ZARZADZENIE Nr 20/2024
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 13 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Na podstawie § 9 ust. 5 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
uchwalonego Uchwatg Nr 111/23/2018 Rady Gminy Michatowice z dnia 13 grudnia 2018 r. ze
zmianami zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 55/2022 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice z dnia 30 wrzesnia 2022r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej Gminy Michatowice wraz ze
zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 roku.



Zatacznik do zarzgdzenia 20 /2024
Dyrektora GOPS Gminy Michatowice
z dnia 13 maja 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MICHALOWICE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacje Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy

Michatowice jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice;

statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice uchwalony Uchwatg Rady Gminy Michatowice;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice;

placowce- nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Senior+ oraz Placowke Wsparcia
Dziennego , Swietliki”;

komédrkach organizacyjnych osrodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej osrodka placowki, dziaty, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére wykonujg zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze;
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych o ktérych mowa w § 11 oraz gtéwnego
ksiegowego;

koordynatorze —nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu powierzono obowigzki
zwigzane z koordynacjg zadan w danej komédrce organizacyjnej lub realizowanych
programow czy projektéw;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Michatowice;

10) wadjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Michatowice.

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Michatowice.

2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Michatowice w zakresie pomocy

spotecznej, wspierania rodziny, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych



oraz inne zadania wtasne i zlecone wynikajgce z odrebnych przepisow, a takze przekazane
do realizacji przez rade lub przez wéjta do zatatwiania w jego imieniu.

§4

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, uchwat rady, zarzadzen wojta

oraz zarzadzen dyrektora.

§5

Osrodek postuguje sie uzgodniong z Archiwum Panistwowym instrukcjg kancelaryjng,

jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sktadnicy akt.

§6

Organizacje pracy, porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikdw oraz rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy ustalony

zarzadzeniem dyrektora.

Rozdziat i

Zasady kierowania osrodkiem

§7

1. Dyrektor kieruje osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje pracg osrodka przy pomocy Gtownego ksiegowego i kierownikow
komadrek organizacyjnych.

3. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
komunikatéw.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora, zastepstwo petni wyznaczony pracownik na podstawie
udzielonego mu odrebnego petnomocnictwa.

1. Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy oraz
W rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagréd, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu prawa pracy
dotyczacych pracownikow osrodka.

Rozdziat I

Organizacja osrodka

§9

1. Strukture organizacyjng osrodka tworzg komorki organizacyjne: placéwki, dziaty, zespoty
i samodzielne stanowiska pracy.

W ramach dziatu mogg wystepowac zespoty i stanowiska.

3. Podstawowg strukture organizacyjng os$rodka przedstawia schemat organizacyjny
osrodka, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§10

1. W sktad struktury osrodka wchodzg komérki organizacyjne o ustalonych symbolach

kancelaryjnych:

1) dyrektor — DO



2) gtéwny ksiegowy — GK
3) dziat finansowo-ksiegowy — FK
4) dziat pomocy spotecznej — PS
5) dziat $wiadczen— SR
6) stanowisko ds. kadr -SK
7) stanowisko ds. organizacyjnych — SO
8) stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien - PU
9) stanowisko ds. projektéw - PR
10) stanowisko radcy prawnego — RP
11) stanowisko psychologa —PP
12) stanowisko ds. informatyki — SI
13) Placéwka Wsparcia Dziennego ,Swietliki” — PWD
14) Dzienny Dom Senior+ - DDS
2. W dziale pomocy spotecznej wyodrebnia sie zespot ds. Swiadczen przyznawanych decyzjg,
zespot ds. pracy socjalnej, zespét ds. ustug oraz stanowisko asystenta rodziny.
3. Za wyjatkiem zespotdw statych, o ktérych mowa w ust. 2 mogga by¢ powotywane dorazne
zespoty zadaniowe lub projektowe.
4. Powotanie zespotdw, o ktérych mowa w ust. 3 nastepuje w drodze zarzadzenia dyrektora.
§11
W osrodku tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Dziatu Pomocy Spotecznej;
2) Kierownik Dziatu Swiadczen;
3) Kierownik Dziennego Domu Senior+.

§12
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) stanowiska kierownicze;
2) gtéwny ksiegowy;
3) stanowisko radcy prawnego;
4) stanowisko psychologa;
5) stanowisko ds. informatyki;
6) stanowisko ds. projektéw;
7) stanowisko ds. kadr;
8) stanowisko ds. organizacyjnych;
9) stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien;
10) Placéwka Wsparcia Dziennego ,Swietliki”

Rozdziat IV

Zakresy dziatania dyrektora i komorek organizacyjnych osrodka
§13

1. Dyrektor odpowiedzialny jest za:



1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

organizacje pracy osrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia wdjta gminy lub
uchwaty rady;

sporzadzanie planu budzetu osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan;

wspottworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej
poprzez tworzenie niezbednej infrastruktury na terenie Gminy Michatowice;
przedstawianie radzie sprawozdania z dziatalnosci o$rodka;

reprezentowanie osrodka na zewnatrz;

sprawowanie kontroli zarzadczej;

wspotprace z radg i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spotecznymi, Kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi itp. w celu realizacji zadan osrodka.

2. Do obowigzkéw dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
§14

dekretowanie pism przychodzacych;

wydawanie decyzji administracyjnych;

udzielanie upowaznien pracownikom osrodka;

zawieranie umoéw z dostawcami i ustugodawcami;

udzielanie informacji publicznej w trybie i na zasadach wynikajgcych z odrebnej
ustawy;

rozpatrywanie skarg na pracownika;

przygotowywanie projektow uchwat.

Kierownicy komodrek organizacyjnych petnig funkcje bezposredniego przetozonego i

odpowiadajg za realizacje zadan i prace podporzadkowanych pracownikow, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

organizujg prace kierowanej komérki organizacyjnej osrodka;

nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych oraz dokonujg oceny podlegtych
pracownikéw;

whnioskujg o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

zapewniajg prawidfowg realizacje zadan i obstuge interesantdw przez podlegtych
pracownikéw;

przygotowujg projekty dokumentdéw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng i
prawnag;

okreslajg zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw i wnioskujg o dokonanie
odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikéw w kazdym przypadku zmiany
zakresu dziatania komdrki oraz sposobu realizacji zadan;

opracowujg niezbedne procedury realizacji zadan;

nadzorujg terminy zatatwianych spraw i jako$¢ realizowanych ustug;

zapewniajg system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika;

10) organizujg i prowadzg biezgcg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;



11) wspodtpracujg z innymi kierownikami komarek organizacyjnych oraz stanowiskami w

obszarze wspdlnych zadan;

12) realizujg zadania okreslone w budzecie po stronie dochoddéw i wydatkéw w czesciach

budzetu ich dotyczacych;

13) sporzadzajg obowigzujgce sprawozdania, analizy i informacje w zakresie zadan

komorki;
14) w razie potrzeby uczestniczg w obradach sesji i komisji rady.
§15
W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo petni wyznaczony
pracownik.
§16

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za prawidlowa realizacje zadan w ramach

stanowiska, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

organizujg prace stanowiska i dbajg o merytoryczne przygotowanie;

zapewniajg terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

dbaja o prawidtowg realizacje zadan oraz obstuge interesanta;

przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawnos¢ merytoryczng i
prawng;

opracowujg niezbedne procedury realizacji zadan;

dbaja o przekazanie zadan na czas nieobecnosci;

whnioskujg o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynno$ci w kazdym przypadku
zmiany zakresu dziatania stanowiska;

sporzadzajg obowigzujgce sprawozdania, analizy i informacje z zakresu stanowiska
pracy;

wspotpracujg z innymi kierownikami komérek organizacyjnych oraz stanowiskami w
obszarze wspdlnych zadan;

10) realizujg zadania okreslone w budzecie po stronie dochoddéw i wydatkédw w czesciach

budzetu ich dotyczacych;

11) w razie potrzeby uczestniczg w obradach sesji i komisji Rady.

§17

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy podejmowanie czynnoSci

zapewniajgcych prawidtowe dziatanie osrodka w tym:

1)
2)
3)
1)

5)
6)

realizacja zadan wynikajgcych z budzetu, uchwat Rady, zarzadzen oraz z powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa;

wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci;

wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez osrodek i gmine;

opracowywanie projektdw dokumentéw strategicznych i ich aktualizacja;
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;



7) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna;
8) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami
prawa;
9) prowadzenie wtasciwych rejestréw;
10) przygotowanie pism;
11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie
i zakresie okreslonymi przepisami prawa;
12) realizacja zadan wynikajagcych z przyjetych programOw pracy w zakresie
merytorycznym komaorek;
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji;
14) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu bezpieczenistwa i obronnosci;
15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych.
§18
Gtowny ksiegowy petni bezposredni nadzor i kieruje praca dziatu finansowo - ksiegowego w
sposéb witasciwy dla kierownikdw komérek organizacyjnych o ktérych mowa w § 14 oraz
odpowiada za prawidiowg realizacje budzetu osrodka i gospodarke finansowg wykonujgc
nastepujace zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) opracowywanie projektow  przepiséw  wewnetrznych  dot. prowadzenia
rachunkowosci;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie analiz i prognoz gospodarki finansowej;
7) przygotowanie projektu budzetu i jego zmian oraz nadzdér nad realizacjg budzetu;
8) prowadzenie gospodarki finansowej, monitorowanie wykorzystania Srodkéw
budzetowych i pozabudzetowych oraz kontrola ich wydatkowania;
9) nadzér nad sporzgdzaniem dokumentdw sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
10) nadzdr nad egzekucjg wierzytelnosci;
11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych;
12) czuwanie nad terminowaq realizacjg zobowigzan finansowych;
13) wspdtpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;
14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisdw prawa, uchwat, zarzadzen oraz
upowaznien;
15) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg;
16) nadzdr na terminowym i prawidtowym rozliczaniem dotacji.



§19
Doz

§20

adan dziatu finansowego - ksiegowego nalezy:

1) obstuga finansowa i ksiegowa, w tym prowadzenie ksiegowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie kontroli obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych;

3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw osrodka oraz oséb realizujgcych zadania
na podstawie umowy zlecenia i umowy dzieto;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spoftecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow;

5) rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

6) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia, prowadzenie ewidencji
syntetycznej mienia;

7) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji;

8) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

11) przeprowadzanie kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
finansowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) prowadzenie obstugi kasowej w tym prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania;

13) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania naleznych kosztéw obstugi
wynikajgcych z realizowanych zadan i programow;

14) prowadzenie ewidencji i rozliczer w zakresie podatku VAT;

15) opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych oraz zmian w tym zakresie;

16) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej;

17) opracowywanie analiz dochodéw i wydatkéw budzetu osrodka;

18) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe] projektéw wspotfinasowanych ze
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

19) rozliczanie otrzymanych dotacji na realizacje projektéw i programow;

20) obstuga bankowa, realizacja przelewow i rozliczen z dostawcami;

21) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi osrodka;

22) naliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w ramach PPK.



Do zadan Dziatu Pomocy Spotecznej nalezy realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej,

wspierania rodziny, przeciwdziatania przemocy domowej oraz przeciwdziatania wykluczeniu

spotecznemu.

1. Do zadan zespotu ds. Swiadczen przyznawanych decyzjg w dziale pomocy spotecznej
nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o $wiadczenia pomocy spotecznej w trybie
decyzyjnym;

2) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen zdrowotnych;

3) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wysokosci nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz sposobu i zasad zwrotu naleznosci;

4) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych;

5) sSwiadczenie pracy socjalnej na rzecz oséb i rodzin korzystajacych ze $wiadczen
przyznawanych decyzja;

6) uczestniczenie w procesie przygotowania projektéw decyzji administracyjnych;

7) tworzenie i realizacja plandw pomocy w tym z wykorzystaniem kontraktu socjalnego i
innych narzedzi okreslajgcych zasady wspoétpracy;

8) prowadzenie i zbieranie niezbednej dokumentacji potwierdzajgcej zasadno$é
planowanego wsparcia;

9) realizowanie programow ostonowych w szczegdlnosci w czesci Swiadczen
przyznawanych decyzjg administracyjng;

10) udziat w pracach grup roboczych w ramach procedury , Niebieskie Karty”;

11) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom;

12) pomoc w uzyskaniu specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w
zakresie mozliwosci rozwigzywania problemoéw;

13) sporzadzanie opinii na wniosek organéw uprawnionych dotyczacych o0soéb
korzystajgcych wytgcznie ze swiadczen finansowych;

14) podejmowanie dziatarh o charakterze interwencyjnym w sytuacji zagrozenia zdrowia
lub zycia;

15) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania;

16) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komdrkami
organizacyjnymi osrodka oraz specjalistami, instytucjami i organizacjami,

17) prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

2. Do zadan zespotu pracy socjalnej i ustug spotecznych w dziale pomocy spotecznej nalezy:

1) sSwiadczenie pracy socjalnej na rzecz oséb, rodzin, grup i Srodowisk lokalnych;

2) przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych;

3) prowadzenie pogtebionej diagnozy, okreslanie celéw pracy socjalnej oraz realizowanie
pozafinansowych plandw pomocy i wsparcia w kierunku osiggniecia zmiany;



4) monitorowanie sytuacji osob, rodzin i sSrodowisk przezywajgcych trudnosci lub
zagrozonych ich wystgpieniem;

5) inicjowanie nowych form pomocy, realizowanie projektéw socjalnych, wolontariatu,
dziatann samopomocowych, rozwojowych i edukacyjnych;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

7) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom;

8) pomoc w uzyskaniu specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w
zakresie mozliwosci rozwigzywania problemoéw;

9) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

11) organizowanie ustugi schronienia, pochdéwku, zapewnienia positkéw, pomocy
rzeczowej oraz innych ustug wynikajacych z przyjetych programow i realizowanych
projektow;

12) organizowanie i prowadzenie prac spotecznie — uzytecznych;

13) udziat w pracach grup diagnostyczno-pomocowych w ramach procedury , Niebieskie
Karty”;

14) prowadzenie obstugi administracyjnej zespotu interdyscyplinarnego
ds. przeciwdziatania przemocy domowej;

15) prowadzenie postepowan w sprawach o ubezwtasnowolnienie, kierowanie na leczenie
przymusowe lub umieszczenie w domu pomocy spotecznej bez zgody;

16) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, trudnosci
wychowawczo-opiekunczych, niewydolnosci opiekuriczej i zaniedban;

17) podejmowanie dziatan o charakterze interwencyjnym w sytuacji zagrozenie zdrowia
lub zycia;

18) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komdrkami
organizacyjnymi osrodka oraz specjalistami, instytucjami i organizacjami;

19) prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

5. Do zadan zespotu ds. ustug opiekunczych w dziale pomocy spotecznej nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania ustug opiekunczych, w tym ustug
Swiadczonych w mieszkaniu wspomaganym oraz w Dziennym Domu Senior+ oraz
innych rodzajow Swiadczen dla oséb objetych ustugami opiekuiczymi;

2) prowadzenie postepowan w sprawach ustug opieki wytchnieniowej i asystencji
osobistej;

3) prowadzenie postepowan w sprawie umieszczenia w domu pomocy spotecznej i
aktualizacji odptatnosci za pobyt w domach pomocy spoteczne;j;



4)

5)

6)

7)

8)
9)

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, w tym w zwigzku z kierowaniem do
SDS;

Swiadczenie pracy socjalnej i organizowanie spotecznosci lokalnej na rzecz oséb
starszych i z niepetnosprawnoscig oraz ich opiekundw;

udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osdéb starszych i z niepetnosprawnosciami;

pomoc w uzyskaniu specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w
zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow;

udziat w pracach grup diagnostyczno-pomoc. w ramach procedury Niebieskie Karty;
organizowanie, koordynowanie i swiadczenie ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi, sgsiedzkich, ustug opieki wytchnieniowej oraz asystencji osobistej;

10) prowadzenie dokumentacji pracy;

11) organizowanie pracy opiekunek i asystentéw;

12) realizacja ustug opiekunczych, sgsiedzkich, asystenckich i opieki wytchnieniowej;

13) prowadzenie wypozyczalni sprzetu pielegnacyjno-wspomagajgcego;

14) opracowanie zasad korzystania z ustug i dbanie o jakos¢ $wiadczonych ustug,

15) podejmowanie dziatan na rzecz dostepnosci i rozwoju ustug w spotecznosci lokalne;j,

16) wspodtpraca i wspodtdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komédrkami

organizacyjnymi osrodka, spotecznoscig lokalng, specjalistami, instytucjami i
organizacjami;

17) prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

6. Do zadan na stanowiska asystenta rodziny w dziale pomocy spotecznej nalezy prowadzenie

pracy z rodzinami przezywajgcymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuiczo-wychowawczej

w tym:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzinami przezywajgcymi trudnosci w
wypetnianiu funkcji opiekunczo- wychowawczych we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikami socjalnymi;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych
z dziec¢mi, w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
oraz w rozwigzywaniu problemdw socjalnych i psychologicznych;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin, motywowanie cztonkéw rodzin
do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie wsparcia dzieciom;

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

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

wspotpraca z innymi komoérkami oraz instytucjami i organizacjami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

monitorowanie sytuacji dziecka po zakonczeniu pracy z rodzing;



9) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin "Za zyciem";

10) analiza i ocena potrzeb w zakresie wspierania rodziny oraz podejmowanie dziatan w
celu ich realizacji;

11) wspodtpraca i wspoétdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komdérkami
organizacyjnymi osrodka, spotecznosciag lokalng, specjalistami, instytucjami i
organizacjami;

12) prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

13) inne wynikajgce z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

§21
Do zadan dziatu swiadczen nalezy:

1.

o vk w

N

10.
11.

prowadzenie postepowan z zakresu:

1) $wiadczen rodzinnych;

2) funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

3) egzekucji wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

4) dodatkéw mieszkaniowych;

5) dodatku energetycznego;

6) Karty Duzej Rodziny;

7) zasitkow dla opiekundw;

8) samorzadowego programu wspierania rodzin wielodzietnych;

9) jednorazowego s$wiadczenia dla rodzica dziecka niepetnosprawnego z ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

10) wydawania zaswiadczen z Programu ,,Czyste Powietrze”;

11) dodatku ostonowego;

12) refundacji podatku VAT

13) Swiadczenia wychowawczego realizowanego w ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego

przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej i

spraw okreslonych w ust. 1.;

sporzadzanie list wyptat realizowanych w o$rodku swiadczen;

prowadzenie rejestrow decyzji i postanowien;

tworzenie harmonograméw wypfat;

rejestrowanie odptatnosci za udzielane swiadczenia i zwrotéw przyznanych swiadczen w

systemach dziedzinowych;

obstuga poczty elektronicznej w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp.;

przyjmowanie, rejestrowanie i przydziat korespondenc;ji;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji administracyjnej naleznosci,

zadania zwigzane z obstugg interesantow i korespondencji w ramach pierwszego kontaktu

w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i przydziat korespondenciji;



2) wysytanie korespondencji i przesytek;

3) obstuga poczty elektronicznej;

4) przyjmowanie oséb zgtaszajgcych sie do osrodka;

5) informowanie interesantéw o organizacji pracy, aktualnej ofercie pomocy i zasad jej
przyznawania, o prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych do zatatwienia
zgtaszanej sprawy;

6) realizowanie wnioskdw o wydawanie zaswiadczen i udostepnianie informacji na
whniosek uprawnionych organdw na temat udzielonych form pomocy;

7) prowadzenie rejestrow i zestawien niezbednych do wiasciwej organizacji pracy;

8) przyjmowanie i realizacja wnioskdw o wydanie ogdlnopolskiej karty seniora;

9) zapewnienie dostepu do czasopism oraz publikacji o charakterze pomocowym,
edukacyjnym i profilaktycznym;

10) promowanie i rozpowszechnianie informacji na temat dziatalnosci osrodka w tym w
wykorzystaniem strony internetowej oraz BIP.

§22
Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy;

2) przygotowywanie materiatdow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

3) przygotowanie materiatdw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw osrodka;

4) przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzér ich realizacji po
zatwierdzeniu;

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

6) prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych;

7) prowadzenie rejestru upowaznien dla pracownikéw;

8) wspobtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy oraz innych
instrumentach wspierania pracodawcy;

9) organizowanie stuzby przygotowawczej;

10) czynnosci zwigzane z prowadzeniem rekrutacji pracownikéw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikdéw;

12) zapewnienie witasciwej realizacji spraw z zakresu BHP;

13) prowadzenie spraw pracowniczych wynikajacych z PPK;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnymi ubezpieczeniami pracowniczymi;

15) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych i spraw z zakresu
dziatalnosci socjalnej osrodka jako pracodawcy oraz zobowigzan i uprawnien wobec
pracownikéw;)

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i oséb fizycznych wykonujacych zadania na podstawie uméw cywilno-
prawnych;

17) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan.



§23
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy :

1) wsparcie organizacyjne pracy dyrektora;

2) prowadzenie spraw zamowien publicznych, w tym w trybie bez stosowania ustawy
prawo zamoéwien publicznych;

3) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

4) przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac komisji przetargowej w tym
zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac;

5) prowadzenie rejestru zamdwien i wypetnianie obowigzkdéw sprawozdawczych;

6) zabezpieczenia osSrodka w dostawy, ustugi, materiaty biurowe, druki i sprzet
niezbedne do zapewnienia funkcjonowania w tym dokonywanie zakupdw;

7) biezaca konserwacja i naprawy sprzetu i wyposazenia oraz konserwacja i drobne
naprawy uzytkowanych obiektéw;

8) dostawa sprzetu, konserwacja, pomoc w obstudze oraz realizacja ustug drobnych
napraw w ramach prowadzonych programéw pomocowych;

9) utrzymanie czystosci i estetyki obiektow;

10) prowadzenie niezbednych rejestréw i zestawien w tym pieczeci, umow, upowaznien,
wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

11) prowadzenie dokumentacji pojazdéw i obstuga samochodoéw stuzbowych, dostep do
systemu monitoringu samochoddéw, generowanie niezbednych zestawien oraz
monitorowanie tras;

12) obstuga potrzeb transportowych osrodka;

13) przygotowanie projektéw umdw i porozumien z zakresu realizowanych zadan;

14) prowadzenie sktadnicy akt;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i prowadzong dziatalnoscia
oraz zapewnienie ochrony fizycznej obiektéw;

16) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia.

§24
Do zadan stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien nalezy:

1) opracowanie i realizacja programu profilaktyki uzaleznien;

2) prowadzenie analizy potrzeb z zakresu profilaktyki uzaleznien;

3) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z profilaktyka uzaleznien;

4) analiza stanu srodkéw i poczynionych wydatkéw na realizacje programu;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji programu;

6) planowanie oraz kontrola wydatkow zwigzanych z profilaktyka;

7) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

8) organizowanie pracy Punktu Informacyjno —Konsultacyjnego.

§25



Do zadan stanowiska ds. projektow nalezy:

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

9)

realizacja zadan w zakresie pozyskiwania $rodkéw i koordynowania projektow
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

biezgce monitorowanie i informowanie o mozliwosciach uzyskania dofinansowania
réznych dziatan i przedsiewziec ze srodkdw pomocowych w tym: ramach programéw
Unii Europejskiej;

prowadzenie bazy realizowanych projektdéw i programoéw oraz pozyskanych srodkow;
przygotowanie aplikacji dla wybranych projektéw;

przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu prawidfowej absorpcji srodkéw
pomocowych;

koordynacja i sprawozdawczos¢ programéw i projektow wspoétfinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych;

koordynacja, aktualizacja i monitoring dokumentéw o znaczeniu strategicznym i
programowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem, zawieraniem czy zmiang uméw o
dofinansowanie projektéw i realizowanych zadan;

wspodtpraca z organizacjami pozytku publicznego;

10) biezgcy monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw.

§ 26

Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

§27

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom osrodka;

opiniowanie i tworzenie aktow wewnetrznych osrodka;

opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych;

udzielanie porad prawnych klientom osrodka korzystajgcym ze Swiadczen pomocy
spotecznej;

weryfikacja poprawnosci zawieranych uméw;

wystepowanie w charakterze petnomocnika osrodka;

monitorowanie zmian w regulacjach prawnych oraz spdjnosci przepiséw
wewnetrznych z obowigzujgcymi normami prawnymi.

Do zadan stanowiska psychologa nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
§28

prowadzenie poradnictwa psychologicznego w tym w ramach Punktu Informcyjno-
Konsultacyjnego;

prowadzenie poradnictwa rodzinnego;

prowadzenie psychoedukac;ji;

udzielanie pomocy w ramach interwencji kryzysowej;

udzielanie pomocy psychologicznej i wsparcia dla mieszkanicéw gminy i pracownikéw
osrodka,

prowadzenie indywidualnych i grupowych form wsparcia w PWD oraz DDS.

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy:



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

8)

9)

obstuga informatyczna;

opieka i nadzor nad sprzetem komputerowym;

opieka i nadzor nad infrastrukturg sieciows;

zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego;

dbatos¢, ciggtosc i prawidtowos¢ pracy systemdéw informatycznych oraz prawidtowa
ochrona oraz wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen komputerowych, sieciowych oraz
oprogramowania komputerowego;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania komunikacji elektronicznej i strony
internetowej;

udzielanie pomocy technicznej pracownikom w zakresie obstugi systemow
informatycznych;

utrzymywanie kontaktu z dostawcami oprogramowania oraz utrzymywanie wtasnego
oprogramowania narzedziowego;

10) petnienie funkcji administratora systemu informatycznego.

§29

1. Placowka Wsparcia Dziennego ,Swietliki” realizuje zadania z zakresu opieki
i wychowania dzieci w formie podwodrkowej i opiekuniczej w szczegdlnosci zapewnia:

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

opieke i wychowanie;

pomoc w nauce;

organizacje czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwdj zainteresowan;
dziatania animacyjne;

dziatania socjoterapeutyczne;

wsparcie w rozwoju i wychowaniu uczestnikéw.

2. Do zadan placéwki nalezy w szczegdlnosci:

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

opracowanie i realizacja planu pracy oraz rozktadu dnia;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem placéwki;

zapewnienie uczestnikom wtasciwej opieki na czas pobytu w placéwce;

zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom;

przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkéw;

organizowanie przestrzeni i utrzymanie czystosci obiektu;

organizowanie i prowadzenie zajeg;

zapewnienie positku;

sprawowanie opieki nad uczestnikami w zakresie higieny, zdrowia, wyzywienia oraz

innych czynnosci opiekunczych.

3. Regulamin organizacyjny placowki zatwierdzony jest przez dyrektora w formie

zarzadzenia.

§30

1. Dzienny Dom Senior+ - realizuje zadania z zakresu ustug na rzecz wsparcia senioréw
powyzej 60+, ktdorzy ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagajg
czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.



2. Do zadan placowki nalezy w szczegdlnosci Swiadczenie ustug :
1) socjalnych i opiekuriczych;
2) edukacyjnych;
3) kulturalno-oswiatowych;
4) aktywnosci ruchowej i kinezyterapii;
5) rekreacyjno- turystycznych;
6) aktywizujgcych spotecznie;
7) w zakresie terapii zajeciowe;j.
3. Regulamin organizacyjny placéwki zatwierdzany jest przez dyrektora w formie
zarzadzenia.
§31
W celu wtasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne osrodka oraz samodzielne
stanowiska pracy zobowigzane sg do biezgcej wspétpracy.
§32
Szczegdtowy zakres obowigzkdw pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy znajdujgce sie w aktach osobowych pracownika.
§33
Pracownicy zatrudnieni w osrodku zobowigzani sg do przestrzegania kodeksu etycznego
wprowadzonego odrebnym zarzgdzeniem dyrektora.
Rozdziat V
Funkcjonowanie osrodka
§34
Funkcjonowanie osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
stuzbowej i dyscyplinarne;.
§35
1. Osrodek czynny jest pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych
godzinach:
7) Poniedziatek od 8.00 do 18.00
8) Wtorek, sroda, czwartek od 8.00 do 16.00
9) Piatek od 8. 00 do 14.00 jest to dzieri wewnetrzny.
2. Dzienny Dom Senior+ czynny jest pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 8.00 do 16.00.
3. Placdwka Wsparcia Dziennego ,Swietliki” czynna jest zgodnie z rozktadem przyjetym w
regulaminie funkcjonowania placéwki, o ktdrym mowa w § 29 ust.3.
4. Dyrektor przyjmuje klientéw w kazdy czwartek w godzinach od 10:00 do 14:00.
Rozdziat VI
Postanowienia kornicowe
§ 36
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania osrodka ustala
dyrektor.



§37
Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zmiany zarzadzenia.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice
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