ZARZADZENIE Nr 32/2026
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 3 sierpnia 2026 r.

w sprawie zmiany 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

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 20/2024 z dnia 13 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia

do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy

Michatowice wprowadza sie ponizsze zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w § 2 pkt 8) otrzymuje brzmienie:
,8) koordynatorze — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z koordynacjg wieloosobowego stanowiska pracy lub koordynacje
pracy zespotu lub koordynacje grupy zadan w danej komdrce organizacyjnej lub zadan w
ramach realizowanych programéw czy projektow;”,
w § 9 ust.1 otrzymuje brzmienie:
,1. Strukture organizacyjng osrodka tworzg komoérki organizacyjne tj.: placéwki, dziaty,
zespoty, wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy.”,
w § 10 ust.1 pkt 7) otrzymuje brzmienie:
,7) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych -SO”,
w § 10 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
,,5. Stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 6, 8,9,10,11 i 12 sg samodzielnymi
stanowiskami pracy.”,
w § 12 pkt. 8) otrzymuje brzmienie:
»8) wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjnych;”,
w § 14 po stowach , kierownicy komérek organizacyjnych , dodaje sie ,oraz koordynator
wieloosobowego stanowiska ds. organizacyjnych”,
§ 20 otrzymuje brzmienie
»8 20
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 nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o swiadczenia pomocy spotecznej w trybie

decyzyjnym;

! Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty wprowadzone zarzadzeniami Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice nr 34/2024 z dnia 22 lipca 2024 r., nr 9/2025 z dnia 24 lutego 2025 r., nr 50/2025 z dnia 29 pazdziernika 2025 r., nr 52/2025 z
dnia 17 listopada 2025 r, nr22/2026 z dnia 1 czerwca 2026



2) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia prawa do swiadczen zdrowotnych;
3) prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia wysokosci nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz sposobu i zasad zwrotu naleznosci;

4) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, w tym w zwigzku z kierowaniem
do SDS;

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

6) Swiadczenie pracy socjalnej na rzecz oséb i rodzin korzystajacych ze swiadczen

przyznawanych decyzjg;

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

8) prowadzenie i zbieranie niezbednej dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos¢
planowanego wsparcia;

9) realizowanie programéw ostonowych w szczegdlnosci w czesci Swiadczen
przyznawanych decyzjg administracyjna;

10) udziat w pracach grup diagnostyczno -pomocowych 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 organdw uprawnionych dotyczgcych oséb
korzystajacych wytgcznie ze Swiadczen finansowych;

14) podejmowanie dziatan 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) inicjowanie nowych form pomocy, realizowanie projektéw socjalnych;

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

18) organizowanie i prowadzenie prac spotecznie — uzytecznych;

19) organizowanie ustugi schronienia, pochéwku, zapewnienia positkéw, pomocy

rzeczowej;

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

21) prowadzenie dokumentacji pracy, prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci z
realizowanych zadan.

Do zadan zespotu ds. pracy socjalnej nalezy:

1) swiadczenie pracy socjalnej na rzecz osdb, rodzin, grup i sSrodowisk lokalnych;

2) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych;



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

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

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

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk
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 pochdwku oraz innych ustug wynikajacych z przyjetych programéw
i realizowanych projektéw;

12) koordynacja i prowadzenie dziatan w ramach grup diagnostyczno-pomocowych
procedury ,Niebieskie Karty”;

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

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

15) prowadzenie spraw z zakresu trudnosci wychowawczo-opiekunczych,
niewydolnosci opiekuniczej i zaniedban oraz przeciwdziatania przemocy;

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

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

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

19) prowadzenie dokumentacji pracy, prowadzenie rejestréw i sprawozdawczosci z
realizowanych zadan;

3. Do zadan zespotu ds. ustug nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania ustug, w tym opiekunczych,
sgsiedzkich, specjalistycznych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, ustug opieki wytchnieniowej,



asystencji osobistej, ustug Swiadczonych w mieszkaniu wspomaganym oraz w
Dziennym Domu Senior+, Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnym Reguty oraz innych
rodzajow swiadczen dla osob objetych powyzszymi ustugami;

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

2) prowadzenie postepowan w sprawach o ubezwtasnowolnienie, kierowanie na
leczenie przymusowe lub umieszczenie w domu pomocy spotecznej bez zgody;
3) swiadczenie pracy socjalnej i organizowanie spotecznosci lokalnej na rzecz oséb

starszych i z niepetnosprawnoscig oraz ich opiekunow;

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

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

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

7) organizowanie, koordynowanie i Swiadczenie ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekuniczych dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi, sgsiedzkich, ustug opieki wytchnieniowej oraz
asystencji osobistej;

8) organizowanie i koordynacja pracy opiekunek i asystentow;

9) prowadzenie wypozyczalni sprzetu pielegnacyjno-wspomagajgcego;

10) realizacja programu ostonowego dotyczgcego ustug opiekuriczych $wiadczonych
w formie opieki na odlegtos¢;

11) realizacja programu ostonowego pn. ,Ztota Rgczka dla Seniora”;

12) organizowanie pochdéwku;

13) opracowanie zasad korzystania z ustug i dbanie o jakos$¢ swiadczonych ustug;

14) podejmowanie dziatan na rzecz dostepnosci i rozwoju ustug w spotecznosci
lokalnej;

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

16) inicjowanie nowych form pomocy, realizowanie projektow socjalnych;

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

18) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komérkami
organizacyjnymi osrodka, spotecznoscig lokalng, specjalistami, instytucjami i
organizacjami;

19) prowadzenie dokumentacji pracy, prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci z
realizowanych zadan.

Do zadan na stanowiska asystenta rodziny nalezy prowadzenie pracy z rodzinami

przezywajgcymi trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej w tym:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

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

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dzie¢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 komdrkami oraz instytucjami i organizacjami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

monitorowanie sytuacji dziecka po zakoriczeniu pracy z rodzing;

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) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi zespotami i stanowiskami pracy, komérkami

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

12) prowadzenie dokumentacji pracy, rejestrow i sprawozdawczosci z realizowanych

zadan;

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

8) § 21 otrzymuje brzmienie:

»821

Do zadan dziatu Swiadczen nalezy:

1. prowadzenie postepowan z zakresu:

Swiadczen rodzinnych;

funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
egzekucji wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

dodatkéw mieszkaniowych;

Karty Duzej Rodziny;

zasitkow dla opiekundéw;

samorzgdowego programu wspierania rodzin wielodzietnych;

jednorazowego Swiadczenia dla rodzica dziecka niepetnosprawnego z ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

wydawania zaswiadczen z Programu ,,Czyste Powietrze”;

10) bonu cieptowniczego;



11) Swiadczenia wychowawczego realizowanego w ramach koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego;

2. przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej i
spraw okreslonych w ust. 1.;

3. przygotowanie projektéw porozumien z zakresu zadan realizowanych przez pomoc

spoteczng

rozliczanie faktur z positkdw i DPS

sporzadzanie list wypftat realizowanych w osrodku swiadczen;

prowadzenie rejestrow decyzji i postanowien;

tworzenie harmonogramoéw wypftat;

© N o vk

rejestrowanie odpfatnosci za udzielane $wiadczenia i zwrotéw przyznanych
Swiadczen w systemach dziedzinowych;
9. obstuga poczty elektronicznej w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp.;
10. przyjmowanie, rejestrowanie i przydziat korespondenc;ji;
11. prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;
12. prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji administracyjnej naleznosci
13. wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka;
14. promowanie dziatalnos$ci Osrodka na portalach internetowych dotyczgcych biezgcej
dziatalnosci, wydarzen i oferty Osrodka;
15. umieszczanie zarzadzen i aktualizacja danych na BIP;
16. zadania zwigzane z prowadzeniem kancelarii oraz obstugg mieszkancéw w ramach
pierwszego kontaktu w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i przydziat korespondenciji;

2) wysytanie korespondencji i przesytek;

3) obstuga poczty elektronicznej;

4) przyjmowanie os6b zgtaszajacych 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 wnioskéw o wydawanie zaswiadczen i udostepnianie informacji na
whniosek uprawnionych organéw na temat udzielonych form pomocy;

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

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

9) zapewnienie dostepu do czasopism oraz publikacji i materiatéw informacyjnych o
charakterze pomocowym, edukacyjnym i profilaktycznym.”,

9) w § 23 pierwsze zdanie otrzymuje brzmienie: ,,do zadan wieloosobowego stanowiska ds.
organizacyjnych nalezy:”,
10) w § 35 skresla sie ust. 4.

§2



W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 20/2024 z dnia 13 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia
do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice wprowadza sie nowy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu
zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 32 /2026
z dnia 3 sierpnia 2026 r.

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice




