Załącznik  do Zarządzenia Nr 04/2016 
Kierownika M-GOPS w Chociwlu 

z dnia 18 sierpnia 2016 r.

§ 1.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
1.Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chociwlu określa organizację wewnętrzną Ośrodka, zakres zadań na poszczególnych stanowiskach pracy oraz zasady funkcjonowania Ośrodka.
2.Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Chociwlu jest samodzielną jednostką organizacyjną podporządkowaną Burmistrzowi Chociwla powołaną Uchwałą Nr XII/83/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy w Chociwlu dnia                 18 kwietnia 1990 roku. 

3.Ilekroć w Regulaminie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chociwlu jest mowa o: 

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Chociwlu,

2) „M-GOPS” - należy przez to rozumieć Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Chociwlu,

3) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chociwlu,

4) Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chociwlu,

5) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Chociwla,

6) Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Chociwlu.

4.Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Chociwlu, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
5. Pracownicy są traktowani równo w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub nie pełnym wymiarze czasu pracy.

§ 2.
OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA OŚRODKA

1. Ośrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań.  
2. Ośrodek działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Uchwał Rady Miejskiej w Chociwlu, Statutu, Zarządzeń Burmistrza oraz Zarządzeń Kierownika.

3. Ośrodek jest jednostką organizacyjną Gminy Chociwel nieposiadającą osobowości prawnej powołaną do realizacji zadań określonych ustawami i przepisami wykonawczymi.
4. Ośrodek realizuje zadania w ramach zadań własnych gminy oraz zadań zleconych z zakresu pomocy społecznej wynikających z obowiązujących przepisów prawa.

5. Ośrodek realizuje inne zadania z zakresu administracji rządowej, w zakresie uregulowanym przez ustawy i przepisy wykonawcze.

6. Ośrodek może realizować również inne zadania w zakresie udzielonych pełnomocnictw oraz wynikające z programów, porozumień, projektów UE, a także rozwijać nowe formy pomocy społecznej.
7. Kierownikowi Ośrodka udzielane są przez Burmistrza Chociwla upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza oraz do podejmowania działań i prowadzenia postępowań określonych przez ustawy.

8. Upoważnienia, o których mowa w ust. 7 mogą być udzielane innym osobom, na wniosek Kierownika Ośrodka.  
9. Podstawowym zadanie Ośrodka jest świadczenie wszechstronnej pomocy społecznej osobom i rodzinom w celu przezwyciężenia trudnych sytuacji życiowych, których nie są w stanie pokonać wykorzystując własne możliwości, środki i uprawnienia.
10. Celem działalności Ośrodka jest zaspokajanie niezbędnych potrzeb życiowych mieszkańców, przeciwdziałanie powstawaniu i rozwijaniu się procesów marginalizacji społecznej oraz w miarę możliwości doprowadzenie do życiowego usamodzielnienia się osób i rodzin oraz ich integracji ze środowiskiem.
11. Kierunkowe działania Ośrodka obejmują:

1) przestrzeganie prawa i aktów wewnętrznych,

2) wzajemną współpracę,

3) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadań,

4) pogłębianie wiedzy i doskonalenie się w wykonywaniu zadań, 

5) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

6) przygotowywanie określonych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

7) organizowanie i podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć w celu ochrony i zabezpieczenia posiadanego mienia oraz informacji niejawnych,

8) ochronę danych osobowych,
9) udzielanie interesantom informacji o prawach i uprawnieniach,

10) kompetentną i sprawną obsługę interesantów,

11) współpracę z innymi instytucjami. 

12. Nadzór nad bieżącą działalnością Ośrodka sprawuje Burmistrz Chociwla a w zakresie zadań zleconych Wojewoda Zachodniopomorski. 

§3.

1. Siedziba Ośrodka znajduje się w Chociwlu, ul. Armii Krajowej 50

2. Obszarem działania Ośrodka jest Gmina Chociwel.

3. Ośrodek jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

4. Prawa i obowiązki pracowników Ośrodka regulują przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy społecznej.

5. Ośrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w: 

1) przepisach o samorządzie gminnym i pracownikach samorządowych,

2) ustawie o finansach publicznych i rachunkowości,

3) przepisach prawa pracy,

4) zarządzeniach wewnętrznych,

5) kodeksie postępowania administracyjnego,

6) instrukcji kancelaryjnej,

7) niniejszym regulaminie,

8) innych przepisach szczególnych, jeśli tak stanowią.

6. Szczegółowe zagadnienia dotyczące funkcjonowania Ośrodka reguluje Kierownik w zarządzeniach wewnętrznych.

7. Ośrodek działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) jednoosobowego kierownictwa, 

4) planowania pracy, 

5) kontroli wewnętrznej,
6) podziału zadań między poszczególne stanowiska pracy,

7) wzajemnego współdziałania.
§ 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA
1.W strukturze organizacyjnej Ośrodka wyodrębnia się następujące stanowiska pracy:

1) stanowisko Kierownika Ośrodka – 1 etat

2) stanowisko Głównego Księgowego – 1 etat

3) stanowisko pracownika socjalnego – 3 etaty (ośrodek zatrudnia pracowników socjalnych proporcjonalnie do liczby ludności gminy w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy na 2 000 mieszkańców lub proporcjonalnie do liczby rodzin i os ob. Samotnie gospodarujących, objętych pracą socjalną w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pełnym wymiarze czasu pracy na nie więcej niż 50 rodzin i osób samotnie gospodarujących. Ośrodek zatrudnia w pełnym wymiarze czasu pracy nie mniej niż 3 pracowników socjalnych; art. 110 ust. 11 i ust. 12 ustawy o pomocy społecznej), 

4) stanowisko referenta ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego – 1 etat

5) stanowisko referenta ds. świadczeń rodzinnych i dodatków mieszkaniowych – 1 etat,

6)  stanowisko asystenta rodziny – 1 etat
7) stanowisko ds. realizacji świadczeń wychowawczych – 1 etat
4. Dopuszcza się możliwość tworzenia nowych miejsc pracy w Ośrodku w zależności od potrzeb Ośrodka, w celu realizacji zadań określonych w przepisach prawa,            w ramach posiadanych środków finansowych.

5. Zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają odrębne zakresy czynności pracowników Ośrodka.

6. Schemat organizacyjny przedstawia Załącznik do niniejszego regulaminu. 

§5.

Obsługa informatyczna Ośrodka realizowana jest przez podmiot zewnętrzny.

§ 6.

Obsługa prawna Ośrodka prowadzona jest przez podmiot zewnętrzny.

§7.

STANOWISKO KIEROWNIKA OŚRODKA
1.Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Chociwlu kieruje Ośrodkiem, organizuje i nadzoruje pracę podległych pracowników, reprezentuje Ośrodek na zewnątrz na podstawie udzielonych przez Burmistrza Chociwla upoważnień i pełnomocnictw.

2. Kierownik kieruje Ośrodkiem przy pomocy Głównego Księgowego.

3. Kierownik podlega służbowo Burmistrzowi Chociwla.

4. Kierownik Ośrodka jest zwierzchnikiem służbowym w stosunku do pracowników Ośrodka i wykonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy.

5. Kierownik składa Radzie Miejskiej coroczne sprawozdanie z działalności Ośrodka oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie. 
6. Kierownik odpowiada za realizację powierzonych zadań, organizację i skuteczność pracy Ośrodka oraz wykonywanie Zarządzeń Burmistrza i Uchwał Rady Miejskiej w zakresie dotyczącym prowadzonych spraw.  

7. Kierownik prowadzi sprawy kadrowe zatrudnionych pracowników,

8. Kierownik Ośrodka czuwa nad planowym i terminowym wykonywaniem realizowanych zadań oraz przestrzeganiem przepisów prawa, tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych.
9. Kierownik Ośrodka wydaje zarządzenia, upoważnienia oraz polecenia służbowe pracownikom.

10. Kierownik Ośrodka przeprowadza kontrolę wewnętrzną Ośrodka.

11. Kierownik przyjmuje i rozpatruje skargi oraz wnioski.

12. Sprawy prowadzone przez Kierownika oznaczane są symbolami pierwsza litera imienia i nazwiska
§8.
Do podstawowych obowiązków i uprawnień Kierownika Ośrodka poza wskazanymi w § 7 należy:

1. kierowanie realizacją zadań Ośrodka w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, a w szczególności: 

a) koordynacja i nadzór nad pracą pracowników Ośrodka,

b) wydawanie z upoważnienia Burmistrza Chociwla decyzji administracyjnych w sprawach pomocy społecznej i innych  z powierzonych zadań,

c) wydawanie przepisów wewnętrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Ośrodka,

d) racjonalne gospodarowanie środkami finansowymi zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez podległych pracowników,

f) dokonywanie okresowych ocen pracowników Ośrodka,

g) właściwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej,
h) kształtowanie polityki płacowej w oparciu o obowiązujące przepisy,
i) kształtowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowiązującej jednostki budżetowe,

j) określenie zakresu obowiązków i uprawnień na stanowiskach pracy,

k) gospodarowanie mieniem Ośrodka,

l) opracowanie planów finansowych i właściwe gospodarowanie finansami Ośrodka.

§ 9.

1.Kierownik Ośrodka współdziała z Radą Miejską i Burmistrzem w celu efektywnego wykonywania zadań określonych w szczególności poprzez:

1) przygotowanie projektów uchwał Rady Miejskiej w zakresie dotyczącym działalności i funkcjonowania Ośrodka,

2) rozeznawanie i sporządzanie wykazu potrzeb mieszkańców Gminy Chociwel w zakresie pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i innych,
3) informowanie Burmistrza Chociwla o zagrożeniach problemami społecznymi występującymi w Gminie,

4) opracowywanie rozwiązań dotyczących zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

5) opiniowanie wniosków i umów z zakresu pomocy społecznej zleconych przez Burmistrza.

§ 10.

Kierownik Ośrodka jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art.7, pkt.4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. 

§ 11.
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OŚRODKA
1. W Ośrodku obowiązuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z którą każdy pracownik podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Ośrodka zobowiązani są do współpracy i współdziałania w celu sprawnej realizacji zadań Ośrodka.

3. W razie nieobecności jednego z pracowników Ośrodka– zastępstwo obejmuje obecny w pracy i wyznaczony przez Kierownika pracownik, który przejmuje na czas nieobecności pracownika zakres jego obowiązków.
§ 12.
ZASTĘPSTWO KIEROWNIKA

1.W razie nieobecności Kierownika spowodowanej chorobą, urlopem oraz innymi zdarzeniami losowymi lub usprawiedliwionymi nieobecnościami, Ośrodkiem kieruje wyznaczony pracownik. 
2. W czasie nieobecności Kierownika, wyznaczony pracownik działając w zastępstwie kierownika przejmuje jego obowiązki wynikające z zakresu czynności i zapewnia merytoryczny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań pozostałych pracowników Ośrodka.

3. W czasie nieobecności Kierownika decyzje w zakresie świadczeń przyznawanych przez Ośrodek wydaje i podpisuje Burmistrz Chociwla lub Z-ca Burmistrza Chociwla.
§ 13.
OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW NA POSZCZEGÓLNYCH 

STANOWISKACH PRACY

1.Do obowiązków wszystkich pracowników zatrudnionych w Ośrodku należy w szczególności:

1) działanie na podstawie prawa i szczegółowe jego przestrzeganie,
2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań,
3) zachowanie tajemnicy służbowej i państwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo,
4) stosowanie się do poleceń przełożonego, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracę,

5) udzielanie informacji i wyjaśnień niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przysługujących im środkach prawnych,
7) gospodarowanie środkami publicznymi w sposób racjonalny, celowy i oszczędny,

8) udział w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpożarowej i poddawanie egzaminom sprawdzającym,

9) dbałość o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

10)  podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11)  każdorazowe zgłaszanie i wpisywanie się w ewidencji wyjść służbowych i prywatnych,

12)  bezwzględne przestrzeganie zasad określonych w regulaminach Ośrodka.
2. Pracownicy Ośrodka mają obowiązek przestrzegania:
1) przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

2) zasad współżycia społecznego oraz dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

3) przepisów ochrony danych osobowych 
4) pozostałych wewnętrznych przepisów: regulaminów i instrukcji wprowadzanych zarządzeniem Kierownika. 

§ 14.
GŁÓWNY KSIĘGOWY
1. Do zadań Głównego Księgowego należą sprawy z zakresu kompleksowego planowania budżetu w zakresie finansowym i rzeczowym Ośrodka, sporządzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczości budżetowej oraz kontroli realizacji budżetu, obsługi finansowo-księgowej i gospodarczej.

2. Główny Księgowy prowadzi pełną księgowość Ośrodka, w jego siedzibie. 

3. Główny Księgowy realizuje zadania w oparciu o: 

1) ustawę z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych i przepisy wykonawcze do ustawy,
2) ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości i przepisy wykonawcze do ustawy.
4. W zakresie zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Kierownikowi Ośrodka. 

5. Główny Księgowy przeprowadza kontrolę wewnętrzną Ośrodka.

6. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego określa ustawa o finansach publicznych.

7. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez Głównego Księgowego został określony w jego zakresie czynności.

8. Główny Księgowy ponosi pełną odpowiedzialność za rachunkowość Ośrodka. 
9. W celu realizacji swoich zadań, Główny Księgowy ma prawo: 

1) wnioskować określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne służby prace niezbędne dla zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej Ośrodka;
2) żądać od innych służb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej wyjaśnień, jak również udostępniania do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem informacji i wyjaśnień nieprawidłowości;
3) występować do Kierownika Ośrodka z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień, które nie leżą w zakresie działania Głównego Księgowego.

10. Głównego Księgowego Ośrodka zastępuje w czasie jego nieobecności spowodowanej urlopem lub inną usprawiedliwioną nieobecnością wyznaczony przez Kierownika pracownik Ośrodka.

11. Sprawy prowadzone przez Głównego Księgowego oznaczane są symbolami pierwsza litera imienia i nazwiska

§15.

PACOWNICY SOCJALNI
1. Ośrodek zatrudnia trzech pracowników socjalnych.

2. Pracownicy socjalni realizują postanowienia wynikające z następujących ustaw:

1) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej;
2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej;
3) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie;
4) ustawy z dnia 20 kwietnia 2008 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
5) ustawy z dnia 25 sierpnia 2008 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych Ze środków publicznych;
6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego;
7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;
8) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych;
9) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny.
3. Pracownicy socjalni mogą realizować inne zadania ustawowe nałożone na Gminę oraz takie, które wynikają z zawartych umów i porozumień, o ile realizacja tych zadań nie powoduje nieprawidłowości w wykonywaniu zadań pomocy społecznej.
4. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez poszczególnych pracowników socjalnych został zawarty w ich zakresach czynności. 

5. Do pracowników socjalnych należy wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka. 
6. Sprawy prowadzone przez pracowników socjalnych oznaczane są symbolami: pierwsza litera imienia i nazwiska pracownika socjalnego
§ 16.

STANOWISKO DS. ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH, FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO, STYPENDIÓW I ZASIŁKÓW SZKOLNYCH
1. Do zakresu zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, stypendiów i zasiłków szkolnych należy realizacja postanowień wynikających z następujących ustaw:  
1) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych;

2) ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów;

3) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

4) ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty;

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego.

2. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez pracownika na ww. stanowisku został zawarty w jego zakresie czynności. 

3. Do pracownika na ww. stanowisku należy wykonywania innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka.

4. Sprawy prowadzone przez pracownika na ww. stanowisku oznaczane są symbolami pierwsza litera imienia i nazwiska.
§ 17.

STANOWISKO DS. ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH 

I DODATKÓW MIESZKANIOWYCH

1.Do zakresu zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. świadczeń rodzinnych i dodatków mieszkaniowych należy realizacja postanowień wynikających z następujących ustaw:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych;

2) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

3) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych;

4) ustawy z dnia z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów;

5) ustawy z dnia 20 kwietnia 2008 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6)  ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

7)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego;

2. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez pracownika na ww. stanowisku został zawarty w jego zakresie czynności. 

3. Do pracownika na ww. stanowisku należy wykonywania innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka.

4. Sprawy prowadzone przez pracownika na ww. stanowisku oznaczane są symbolami: pierwsza litera imienia i nazwiska.

§ 18.

STANOWISKO ASYSTENTA RODZINY
1.Do zakresu zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku asystenta rodziny należy realizacja zadań wynikających z niżej wymienionych ustaw:
1) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy  zastępczej,

2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie;

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej;
4) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego.

2. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez pracownika na ww. stanowisku został zawarty w jego zakresie czynności i obowiązków.  

3. Do pracownika na ww. stanowisku należy wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka. 

4. Sprawy prowadzone przez pracownika na ww. stanowisku oznaczane są symbolami pierwsza litera imienia i nazwiska.

§ 19.

STANOWISKO DS. REALIZACJI ŚWIADCZEŃ WYCHOWAWCZYCH
1.Do zakresu zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. realizacji świadczenia wychowawczego należy realizacja zadań wynikających z niżej wymienionych ustaw:

1) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci;
2) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego.
2. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez pracownika na ww. stanowisku został zawarty w jego zakresie czynności i obowiązków.  

3.  Do pracownika na ww. stanowisku należy wykonywania innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka.
4. Sprawy prowadzone przez pracownika na ww. stanowisku oznaczane są symbolami pierwsza litera imienia i nazwiska.
§ 20.

OBSŁUGA INFORMATYCZNA OŚRODKA
1.Obsługa informatyczna Ośrodka realizowana jest przez podmiot zewnętrzny, w ramach umowy zlecenie.
2. Podmiot realizujący obsługę informatyczną odpowiada za nadzór nad sprawnym działaniem sieci komputerowej i urządzeń sieciowych, a także bezpieczeństwem informacji.

3. Szczegółowy wykaz zadań realizowanych przez ww. podmiot został zawarty w umowie zlecenie.

§ 21.

OBSŁUGA PRAWNA OŚRODKA
1.Obsługa prawna Ośrodka prowadzona jest przez podmiot zewnętrzny w ramach zawartej umowy na usługi prawne.

2.Zakres usług prawnych określa zawarta umowa.
ROZDZIAŁ VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA I TRYB PRACY OŚRODKA
§ 22.

1. Ośrodek czynny jest od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 15:00.

2. Sobota jest dniem wolnym od pracy.

3. Pracownicy przyjmują interesantów od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:00 do 15:00.

4. Pracownicy socjalni wykonują swoje obowiązki w siedzibie Ośrodka (praca biurowa) oraz w  terenie. Praca w terenie polega na sporządzaniu rodzinnego wywiadu środowiskowego lub aktualizacji wywiadu w miejscu zamieszkania rodziny/osoby, w dniach i w godzinach pracy Ośrodka, a także zgodnie z indywidualnymi potrzebami w porozumieniu z Kierownikiem oraz na polecenie Kierownika i Burmistrza. 

1. Asystent rodziny pracuje w środowisku zamieszkania rodziny pozostającej pod jego wsparciem, w dniach i w godzinach pracy Ośrodka, zgodnie z ustalonym harmonogramem i planem pracy z rodziną oraz ustalonymi potrzebami, których nie można było wcześniej przewidzieć, a także na wniosek Kierownika i Burmistrza oraz pracownika socjalnego.
2. Asystent Rodziny i pracownik socjalny mogą wspólnie pracować w terenie,  w środowisku zamieszkania rodziny pozostającej pod ich wsparciem, w dniach i godzinach pracy Ośrodka.

3. Pracownicy socjalni i asystent rodziny wykonują prace biurowe w siedzibie Ośrodka, na swoich stanowiskach pracy przy pomocy komputerów zaopatrzonych w odpowiednie oprogramowania do obsługi powierzonych zadań.

4. Pracownicy na stanowiskach ds. świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatków mieszkaniowych, stypendiów i zasiłków szkolnych, świadczeń wychowawczych przyjmują interesantów i wykonują prace biurowe w siedzibie Ośrodka, w dni i w godzinach pracy Ośrodka, na swoich stanowiskach pracy przy pomocy komputerów wyposażonych w odpowiednie oprogramowania do obsługi powierzonych zadań.  

5. Wypłaty przyznanych świadczeń finansowych z pomocy społecznej odbywają się w terminach od  20-tego każdego miesiąca, a po uzgodnieniu z kierownikiem i głównym księgowym – w terminach innych niż wymienione.

6. Dodatki mieszkaniowe wypłacane są dla wnioskodawców i zarządców do   10-tego każdego miesiąca.  

7. Świadczenia rodzinne i świadczenia z funduszu alimentacyjnego wypłacane są w terminach od 11-tego do 30-tego każdego miesiąca. 
8. Wypłaty stypendiów i zasiłków szkolnych ustalane są z bankiem telefonicznie, po otrzymaniu dotacji na realizację zadania.

9. Wynagrodzenia dla osób wykonujących prace społecznie-użyteczne wypłacane są w kasie Banku Spółdzielczego O/Chociwel, na liście wypłat do 10-tego każdego miesiąca następującego po miesiącu, w którym wykonywana była praca.
10. Świadczenia wychowawcze wypłacane są w terminie do 30-tego każdego miesiąca

11. Jeżeli terminy wypłat, o których mowa w ust. 5,7,10 przypadają w dni wolne od pracy lub święta, wypłaty realizowane są w najbliższych dniach pracujących. Decyzję, co do terminu wypłaty podejmuje Kierownik Ośrodka w porozumieniu z głównym księgowym i pracownikiem merytorycznym.

12. Ośrodek dokonuje wypłat świadczeń pieniężnych, zgodnie z wnioskiem/oświadczeniem interesanta, w następujących formach:
1) przekaz pocztowy – wypłata za pośrednictwem poczty polskiej;

2) gotówka – wypłata na liście wypłat w kasie Banku Spółdzielczego Oddział w Chociwlu;

3) przelew – przelew elektroniczny na wskazane konto interesanta. 

13. Szczegółowy tryb pracy Ośrodka, uprawnienia i odpowiedzialność zatrudnionych pracowników, ryzyko zawodowe na zajmowanym stanowisku określa Regulamin Pracy Ośrodka.

§ 23.
OBIEG I ARCHIWIZACJA DOKUMENTÓW
1. Obieg i archiwizację dokumentów w Ośrodku reguluje: 
1) Instrukcja Kancelaryjna,

2) Polityka Rachunkowości,

3) Rzeczowy Wykaz Akt,

4) Instrukcja Archiwalna.

§ 24.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
1.Do podpisu Kierownika zastrzega się w szczególności: 

1) Zarządzenia, ogłoszenia, okólniki – wynikające z bieżącej działalności Ośrodka,

2) materiały i informacje kierowane do Rady Miejskiej w Chociwlu,

3) decyzje i pisma w sprawach kadrowych pracowników Ośrodka, 

4) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej – zgodnie w upoważnieniami udzielonymi przez Burmistrza Chociwla,
5) pisma zastrzeżone do podpisu Kierownika odrębnymi przepisami lub mające ze względu na swój charakter specjalne znaczenie.

2.Kierownik może wystąpić z wnioskiem do Burmistrza w sprawie upoważnienia pracownika Ośrodka do prowadzenia postępowania w sprawach związanych z realizacją zadań wynikających z ustaw.  

3.Kierownik może upoważnić swoich pracowników do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostałych w zakresie działalności stanowisk pracy z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Kierownika.
4. Czynności o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty nie stanowiące rozstrzygnięcia sprawy podpisują pracownicy stosownie do podziału czynności.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika powinny zawierać informację o pracowniku, który sporządził dokument, tj. imię i nazwisko, może być wskazane stanowisko służbowe oraz numer telefonu kontaktowego. Informacja taka zamieszczana jest w lewym dolnym rogu pisma.

6.Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określone zostały w Polityce Rachunkowości Ośrodka.
§ 25. 
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ I ZEWNĘTRZNEJ
1. W Ośrodku sprawowana jest kontrola zewnętrzna i wewnętrzna.

2. Kontrolę wewnętrzną sprawują:

1) Kierownik Ośrodka,

2) Główny Księgowy Ośrodka,

3) Upoważniony pracownik Ośrodka.

3. Kontrolę zewnętrzną wykonują:

1) Burmistrz Chociwla,

2) Skarbnik Gminy,

3) Inne instytucje upoważnione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola ma na celu:

1) Zapewnienie bieżącej i pełnej informacji służącej Kierownikowi do doskonalenia działania,

2) badanie zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa,

3) ocenę efektywności i sprawności działania stanowisk pracy Ośrodka,

4) badanie prawidłowości załatwiania spraw i wniosków interesantów,
5) badanie prawidłowości obsługi interesantów, w tym terminowości załatwiania spraw i prawidłowego stosowania przepisów,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracowników,

7) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości,

8) sprawdzenie wykonania wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli własnej oraz organów kontroli zewnętrznej.

5. Przeprowadzoną kontrolę wewnętrzną odnotowuje się w „Książce kontroli” określając: 

1) datę przeprowadzonej kontroli,

2) stanowisko objęte kontrolą,

3) przedmiot kontroli,

4) wynik kontroli,

5) termin usunięcia nieprawidłowości,

6) potwierdzenie wykonania zaleceń.

6. Z przeprowadzonej kontroli wewnętrznej sporządza się protokół zawierający fakty stanowiące podstawę do oceny stanowiska pracy, w szczególności konkretne nieprawidłowości i uchybienia, ich przyczyny i skutki jak również osiągnięcia i przykłady warte upowszechnienia.
7. Koordynatorem działalności kontrolnej jest Kierownik Ośrodka lub upoważniony przez niego pracownik.
§ 26.
ZAŁATWIANIE SPRAW W OŚRODKU

1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są na zasadach, w trybie i w terminach określonych w Kodeksie Postępowania Administracyjnego z uwzględnieniem przepisów szczególnych dotyczących realizowanych zadań. 
2. Sprawy wniesione przez interesantów do Ośrodka są ewidencjonowane w dzienniku kancelaryjnym oraz spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw interesantów, kierując się przepisami prawa.

4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwienie spraw interesantów ponoszą pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków. 

5. W Ośrodku obowiązuje z reguły pisemna forma załatwiania spraw. Natomiast ustne załatwianie spraw powinno być utrwalane przez pracowników Ośrodka w formie notatki służbowej (urzędowej), protokołu lub podpisanej przez strony adnotacji. 

6. Pracownicy załatwiający indywidualne sprawy interesantów obowiązani są do należytego ich informowania o okolicznościach faktycznych i sposobach załatwiania sprawy oraz czuwają nad tym, aby strony i inne osoby nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa.

7. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do: 

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów,

2) rozstrzygnięcia sprawy niezwłocznie, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy,

3) informowania strony o stanie załatwienia sprawy,

4) powiadomienia strony o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności podając przyczyny zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy,

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.

8. Pracownicy załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i stopnia pilności.
9. Pracownik, który z nieuzasadnionych przyczyn nie załatwił sprawy w terminie podlega odpowiedzialności określonej w art. 38 Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

10. Nadzór nad przebiegiem załatwiania spraw indywidualnych interesantów sprawuje Kierownik Ośrodka.
11. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

§ 27.

ORGAZNIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA 
SKARG I WNIOSKÓW
1.W sprawach skarg i wniosków, interesantów przyjmuje Kierownik codziennie, w godzinach pracy Ośrodka.

2.Kierownik prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Ośrodka.

3.Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków regulują przepisy szczegółowe.

4.Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Przy przyjmowaniu i załatwianiu skarg i wniosków obywateli stosuje się dział VIII Kodeksu Postępowania Administracyjnego „Skargi i wnioski”.

5. Skargę należy załatwić bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w ciągu miesiąca.
§ 28.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1.Interpretacja postanowień niniejszego regulaminu oraz związanych z tym wyjaśnień należy do Kierownika M-GOPS.
2.Zmiany w regulaminie organizacyjnym są wprowadzane zarządzeniem Kierownika.

3.Burmistrz zatwierdza wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym Ośrodka w formie zarządzenia.

4.Schemat organizacyjny M-GOPS w Chociwlu określa załącznik do niniejszego regulaminu.

5.Zasady wynagradzania pracowników Ośrodka i wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku reguluje  „Regulamin wynagradzania pracowników Ośrodka”.
6. Pracownicy zatrudnieni w Ośrodku podlegają okresowej ocenie kwalifikacyjnej. Sposób dokonywania oceny określa „Regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej pracowników Ośrodka”.
7.W kwestiach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy obowiązującego prawa.
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