ZARZADZENIE Nr 1/2019

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice
z dnia 11 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 0030.8.2016 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice z dnia 18 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
wraz ze zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2019 r.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2019
Dyrektora GOPS Michatowice
Z dnia 11 stycznia 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY
MICHALOWICE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1
Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacje Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, zwany dalej ,,regulaminem .

§ 2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michalowice,

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice uchwalony Uchwata Rady Gminy Michatowice,

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej Gminy Michatowice,

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej Gminy Michatowice,

5) komorkach organizacyjnych osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Placowke Wsparcia
Dziennego — Swietliki, Dzienny Dom Senior+ oraz wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej osrodka sekcje, sktadajace si¢ z zespotdw, wieloosobowe lub
samodzielne stanowiska pracy, ktére wykonuja zadania o jednorodnym lub podobnym
charakterze;

6) koordynatorze —nalezy przez to rozumie¢ pracownika ktoremu powierzono obowigzki
z zakresu kierowania Placowka Wsparcia Dziennego- Swietliki i Dziennego Domu
Senior+,

7) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Michatowice,

8) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Michatowice.

§3
Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Michatowice.
2. Ofrodek realizuje zadania wlasne i zlecone Gminy Michalowice w zakresie pomocy
spolecznej oraz inne zadania wlasne 1 zlecone wynikajace z odrebnych przepisow
przekazane do realizacji osrodkowi.

=

§4
Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu, uchwat rady,
zarzadzen wojta, oraz zarzadzen kierownika.

Rozdzial 1T



=

=

Zasady kierowania osrodkiem

§5
Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
komunikatow.
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych
w osrodku.
W czasie nieobecnosci dyrektora, osrodkiem kieruje wyznaczony pracownik na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa.

§6
Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu prawa
pracy dotyczacych pracownikoéw osrodka.
Dyrektor wykonuje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowiazujacych przepisoOw, uchwat rady oraz zarzadzen i ustalen wojta.

Rozdzial 111
Organizacja osrodka

§ 7
Strukture organizacyjna osrodka tworza: sekcje, Placowka Wsparcia Dziennego-
Swietliki, Dzienny Dom Senior+ wieloosobowe i samodzielne stanowiska pracy. W
ramach sekcji mogg wystepowac zespoty i samodzielne stanowiska.
Podstawowg strukturg organizacyjng osrodka przedstawia schemat organizacyjny osrodka,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

W sktad o$rodka wchodzg nastepujace sekcje, zespoty, placowki i stanowiska pracy:

1) gtowny ksiggowy — GK (1 etat);
2) stanowisko ds. ksiegowych — SK (1 etat);
3) wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. administracyjnych i kancelaryjnych-
SAIK
(2 etaty);
4) sekcja pomocy spotecznej — PS (9 etatow);
a) zespot pracy socjalnej i aktywnej integracji- ZPS,
b) zespot ds. $wiadczen — ZS ,
€) samodzielne stanowisko pracy ds. ustug opiekunczych i domow pomocy
spotecznej- PSU,
d) samodzielne stanowisko pracy ds. asysty rodzinnej- AR,
e) wieloosobowe stanowisko opiekuna w osrodku pomocy spotecznej - OP
5) stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien- PU (1/2 etatu);
6) sekcja $wiadczen rodzinnych — SR (4 i 1/2 etatu);
7) radca prawny — RP (1/2 etatu);
8) samodzielne stanowisko ds. informatyki- SI (1/5 etatu);
9) sktadnica akt — SA;



10) Placowka Wsparcia Dziennego - Swietliki — PWD (2 % etatu;
11) Dzienny Dom Senior+ - DDS ( 4 etaty).

§9

W osrodku tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Sekcji Pomocy Spotecznej;
2) Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych.

Rozdzial 1V
Zakresy dzialania dyrektora i komorek organizacyjnych

§10

1. Dyrektor o$rodka odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

organizacj¢ pracy osrodka oraz nadzor i kontrole wykonywanych zadan;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy;
sporzadzanie planu budzetu os$rodka oraz gospodarowanie przydzielonymi $rodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan;

wspottworzenie warunkOw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej
poprzez tworzenie niezbgdnej infrastruktury socjalnej na terenie Gminy Michatowice;
przedstawianie radzie sprawozdania z dziatalnosci osrodka;

reprezentowanie osrodka na zewnatrz;

wspoOtprace z rada i jej komisjami, instytucjami, organizacjami spolecznymi,
Kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi itp. w celu realizacji zadan o$rodka.

2. Do wylacznych obowigzkow dyrektora nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dekretowanie pism przychodzacych;

wydawanie decyzji potwierdzajacej prawo do $wiadczen zdrowotnych;

udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka;

zawieranie umow z dostawcami 1 ustugodawcami;

udzielanie informacji publicznej] w trybie 1 na zasadach wynikajacych z odrebnej
ustawy;

rozpatrywanie skarg na pracownika;

przygotowywanie projektow uchwat.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

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

kierownicy sekcji;

gtéwny ksiggowy;

radca prawny;

stanowisko ds. informatyki;

stanowisko ds. profilaktyki i uzaleznien;
stanowiska ds. administracyjnych i kancelaryjnych;
Placowka Wsparcia Dziennego- Swietliki;

Dzienny Dom Senior+.

§11

Kierownik sekcji pelni funkcje bezposredniego przetozonego pracownikow —sekcji
I odpowiada za prawidlowa realizacje zadan realizowanych w sekcji, a w szCzegdlnosci:

1)
2)

organizacje pracy, podzial zadan i merytoryczne przygotowanie pracownikow sekcji;
terminowos¢, rzetelno$¢ 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw;



3)

4)
5)
6)
7)
8)

nadzor nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych podleglych pracownikow i ich
ocena,

projekty dokumentéw i ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;

system zastepstw w sekcji;

biezaca kontrolg wewngtrzng pracy sekcji;

opracowanie zakresow czynnosci pracownikow sekcji;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie pracy sekcji.

§12

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za prawidtowa realizacj¢ zadanh w ramach
stanowiska, a w szczegolnosci za:

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

organizacje pracy stanowiska i merytoryczne przygotowanie;

terminowos$¢, rzetelno$¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

prawidtowg obstuge interesanta;

projekty dokumentéw i ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;

zastepstwo na czas nieobecnosci,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz i informacji z zakresu stanowiska

pracy.

§ 13

Gléwny ksiegowy odpowiada za prawidlowa realizacj¢ budzetu osrodka i1 gospodarke
finansowa wykonujac nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci o$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

sporzadzanie zestawien dochodow 1 wydatkéw budzetowych;

wnioskowanie w sprawach zmiany planéow gospodarczych i finansowych w zaleznos$ci
od potrzeb i w ramach obowiazujacych przepiséw;

terminowe i prawidtowe rozliczenie otrzymanych dotacji.

§14

Stanowisko ds. ksiegowych wykonuje zadania w zakresie obslugi finansowo — ksiggowej
w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacja przelewow i rozliczen z dostawcami;

naliczanie wynagrodzen i rozliczanie umow cywilnoprawnych;

dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym 1 Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych;

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych;

wykonywanie operacji ksiggowych;

prowadzenie obstugi bankowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i 0sob;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.



§15

Wieloosobowe, samodzielne  stanowisko ds. administracyjnych i kancelaryjnych
wykonuje zadania z zakresu:

1.

2.

1) prowadzenia spraw pracowniczych i dokumentacji kadrowej;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

3) zabezpieczenia osrodka w dostawy ustug, materiaty biurowe i niezbedny sprzet;

4) organizowanie i zabezpieczenie biezacych napraw i konserwacji;

5) prowadzenie ewidencji materialdow biurowych;

6) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych pod wzgl¢dem formalnym,;

7) prowadzenia postgpowan w zakresie zamowien publicznych;

8) przygotowanie projektow uméow i porozumien;

9) prowadzenie rejestrow;

10) prowadzenia kasy o$rodka;

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spotecznej;

13) sporzadzanie list wyptat z zakresu pomocy spoteczne;j;

14) prowadzenie sktadnicy akt;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentow i obstuga kancelaryjna;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kart samochodu stuzbowego oraz ewidencja
biletow WKD;

17) sporzadzanie decyzji z zakresu pomocy spotecznej;

18) sporzadzania listy wyptat z zakresu pomocy spoteczne;j;

19) obstuga Punktu Poradnictwa Specjalistycznego.

§ 16
Sekcja Pomocy Spolecznej realizuje zadania z zakresy pomocy spotecznej, wspierania
rodziny, przeciwdziatania przemocy oraz przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu:
Do zadan zespotu pracy socjalnej i aktywnej integracji nalezy w szczegdlnos$ci:
1) $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz osob, rodzin, grup i srodowisk lokalnych
w tym: organizowanie spotecznosci lokalnej ;
2) inicjowanie i wspieranie dzialah samopomocowych, rozwojowych
i edukacyjnych w ramach Klubu Integracji i Aktywizacji;
3) promowanie i rozwdj wolontariatu, prowadzenie Klubu Wolontariusza oraz
Gminnego Centrum Wolontariatu;
4) inspirowanie i wspieranie inicjatyw oddolnych;
5) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiza i ocena zjawisk
spotecznych oraz rozpoznawanie mozliwosci potencjatlu lokalnych zasobow;
6) organizowanie i realizacja wsparcia na rzecz dziecka i rodziny, w tym
realizacja gminnego programu wsparcia dziecka i rodziny;
7) wspotpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w obszarze wsparcia
dziecka i rodziny;
8) wystepowanie do sagdu w sprawach rodzinnych i opiekunczych;
9) organizowanie i prowadzenie Punktu Poradnictwa Specjalistycznego;
10) tworzenie i realizacja programoéw i projektow z zakresu pomocy spoteczne;j
w tym pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych;
11) wspotudzial w opracowaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;
12) organizowanie i prowadzenie dziatan aktywizujacych osoby bezrobotne, w tym
organizowanie prac spoleczno —uzytecznych;



13) organizowanie pomocy rzeczowej;

14) obstuga zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy;

15) realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdzialania
przemocy w tym: prowadzenie 1 organizowanie systemu wsparcia dla osob
zagrozonych i dotknigtych przemoca;

16) praca w ramach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i grupach roboczych;

17) przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych w szczegodlnosci w zwigzku
z prowadzona pracg socjalna.

18) realizacja gminnego programu ostonowego w zakresie wspierania 0sOb

z niepelnosprawnoscia w dostgpie do edukacji poprzez zapewnienie ushug

transportowych.

3. Do zadan zespotu ds. swiadczen pomocy spotecznej nalezy:

1) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w miejscu zamieszkania
klientéw w tym na wniosek uprawnionych organow;

2) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania S$wiadczen pomocy
spotecznej;

3) planowanie pomocy finansowej oraz monitorowanie czy udzielana pomoc
spelnia swoje zadania;

4) prowadzenie i zbieranie dokumentacji umozliwiajgcej potwierdzenie sytuacji
materialnej 1 innych okoliczno$ci uzasadniajagcych przyznanie pomocy
finansowej;

5) tworzenie projektow decyzji administracyjnych;

6) wspolpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

7) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

8) wspolpraca z zespotem pracy socjalnej i integracji;

9) organizowanie i realizacja dozywiania;

10) organizowanie i udzielanie pomocy osobom bezdomnym;

11) prowadzenie postgpowan w zwigzku z objeciem ubezpieczeniem zdrowotnym.

4. Do zadan stanowiska ds. ustug opiekunczych i domoéw pomocy spotecznej nalezy:

1) $wiadczenie pracy socjalnej osobom starszym, niepetnosprawnym, chorym
psychicznie;

2) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

3) wspolpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Spotecznej w zakresie wsparcia
dla os6b niepetnosprawnych;

4) organizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

5) nadzorowanie pracy opiekunek;

6) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych 1 planowanie $wiadczen
finansowych;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach domow pomocy spotecznej i wspotpraca
Z nimi;

8) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach kierowania na leczenie Ilub
umieszczenie w domu pomocy spotecznej bez zgody.

5. Do zadan stanowiska ds. asysty rodzinnej nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rodziny;

3) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

4) monitorowanie sytuacji rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;



5) wspolpraca z instytucjami, organizacjami specjalizujacymi si¢ w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny;
6) analiza i ocena potrzeb w zakresie wspierania rodziny.

6. Do =zadan opickuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy $wiadczenie ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta.

§17

Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien realizuje zadania wynikajgce z Gminnego programu
przeciwdziatania narkomanii i Gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie analizy potrzeb z zakresu profilaktyki uzaleznien;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z profilaktyka;

analiza stanu §rodkéw i poczynionych wydatkow na realizacj¢ programows;
sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji programow;

opracowanie programow dotyczacych uzaleznien;

planowanie oraz kontrola wydatkow zwigzanych z profilaktyka;

wspotpraca 1 obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
organizowanie i nadzor pracy Punktu Informacyjno —Konsultacyjnego ds. uzaleznien.

§18

1. Sekcja Swiadczen Rodzinnych wykonuje zadania z zakresu:

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

$wiadczen rodzinnych;

funduszu alimentacyjnego;

dodatkéw mieszkaniowych;

dodatku energetycznego;

Karty Duzej Rodziny;

specjalnych zasitkow dla opiekunéw;

swiadczen z tytutu wychowywania dzieci,

samorzadowego programu wspierania rodzin wielodzietnych;
ustawy o wsparciu kobiet i1 rodziny ,,Za zyciem”,;

10) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkow realizacji

rzadowego programu” Dobry start”.

2. Do szczegdtowych zadan sekcji nalezy:

1)
2)

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

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow z zakresu realizowanych zadan;
prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
z zakresu realizowanych zadan;

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych;

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majgtkowych;
sporzadzanie list wyptat realizowanych $wiadczen;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych;

prowadzenie egzekucji wobec dluznikow alimentacyjnych;

wspotpraca z komornikami i innymi instytucjami;

wydawanie Kart Duzej Rodziny;

10) realizacja programu i przyznawanie uprawnien dla rodzin wielodzietnych;
dokumentowanie podejmowanych czynnosci;

11) prowadzenie wiasciwych rejestréw oraz korespondenc;ji;

12) prowadzenie postgpowania w sprawach jednorazowego $wiadczenia dla rodzica

dziecka niepetnosprawnego;

13) prowadzenie postepowan w sprawie §wiadczenia Dobry start.



§19

Radca prawny wykonuje zadania zgodnie z ustawg 0 radcach prawnych w szczegolnosci
poprzez :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom osrodka;

opiniowanie i tworzenie aktow wewnetrznych osrodka;

opiniowanie niektorych projektow decyzji administracyjnych;

udzielanie porad prawnych klientom o$rodka korzystajagcym ze $wiadczen pomocy
spotecznej;

weryfikacja poprawno$ci zawieranych umows;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika osrodka.

§ 20

Samodzielne stanowisko ds. informatyki zapewnia obstugg informatyczna, polegajaca m.in.

na:
1)
2)
3)
4)
5)

6)

opiece i nadzorze nad sprz¢tem komputerowym;

opiece i nadzorze nad infrastrukturg sieciowa;

dbatosci o cigglos$¢ i prawidlowos¢ pracy systemow informatycznych oraz prawidtowa
ochron¢ oraz wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

utrzymaniu  cigglosci  pracy urzadzen komputerowych, sieciowych oraz
oprogramowania komputerowego;

prowadzeniu spraw z zakresu obstugi komunikacji elektronicznej, poczty
elektronicznej, strony internetowej;

petnieniu funkcji administratora systemu informatycznego.

§ 21

Skladnica akt

Sktadnica akt dziala w celu przejmowania materiatow archiwalnych niepotrzebnych do
biezacego urzedowania (dziatalnosci) 1 ich przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania oraz brakowania.

§ 22

1. Placéwka Wsparcia Dziennego- Swietliki — realizuje zadania z zakresu opieki
i wychowania dzieci w formie podworkowe;j i opiekunczej w szczegdlnosci zapewnia:
1) opieke i wychowanie;
2) pomoc W hauce;
3) organizacje czasu wolnego, zabawg i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan;
4) dziatania animacyjne;
5) dziatania socjoterapeutyczne.
2. Do zadan placowki nalezy w szczego6lnosci:

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

opracowanie 1 realizacja planu pracy oraz rozkladu dnia;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem placowki;
zapewnienie uczestnikom witasciwej opieki na czas pobytu w placéwce;
zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom,;

przestrzeganie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow;

organizowanie przestrzeni 1 utrzymanie czystosci obiektu;
organizowanie i prowadzenie zaje¢;

zapewnienie positku;



9) sprawowanie opieki nad uczestnikami w zakresie higieny, zdrowia, wyzywienia oraz
innych czynnosci opiekunczych.
3. Regulamin funkcjonowania placowki zatwierdzany jest przez dyrektora w formie
zarzadzenia.

§ 23
1. Dzienny Dom Senior+ - realizuje zadania z zakresu ustug na rzecz wsparcia seniorO6w
powyzej 60+, ktorzy ze wzgledu na wiek, chorobe¢ lub niepetnosprawnos$¢ wymagaja
czegsciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.
2. Do zadan Dziennego Domu Senior+ nalezy w szczegdlnosci §wiadczenie ustug :
1) socjalnych i opiekunczych;
2) edukacyjnych;
3) kulturalno-o$wiatowych;
4) aktywnosci ruchowej i kinezyterapii;
5) rekreacyjno- turystycznych;
6) aktywizujacych spotecznie;
7) w zakresie terapii zajeciowe;.
3. Regulamin funkcjonowania Dziennego Domu Senior + zatwierdzany jest przez dyrektora
w formie zarzadzenia

§ 24
W celu wilasciwego wykonywania zadan komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy zobowigzane sg do biezacej wspolpracy.

§ 25
Szczegdtowy zakres obowigzkow pracownikéw okreslaja  zakresy czynno$ci na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy znajdujace si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 26
Pracownicy zatrudnieni w osrodku zobowigzani s3 do przestrzegania kodeksu etycznego
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V
Funkcjonowanie oSrodka

§ 27
Funkcjonowanie osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
stuzbowej 1 dyscyplinarne;j

§ 28
Osrodek postuguje si¢ uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcjg
kancelaryjna, jednolitym rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
I zakresu dziatania sktadnicy akt.

§ 29
Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony
do stosowania zarzadzeniem dyrektora.



§ 30

1. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 8:00 do 16:00, z zastrzezeniem ust. 2

I 3.
2. Kazdy pigtek tygodnia jest dniem wewnetrznym dla pracownikow osrodka, w ktorym
klienci zatatwiani sg w sprawach najpilniejszych.
W kazdy poniedzialek tygodnia osrodek pracuje w godzinach od 9:00 do 17:00.
Dyrektor przyjmuje klientow w kazdy czwartek w godzinach od 10:00 do 14:00.
Godziny funkcjonowania Placowki Wsparcia Dziennego — Swietliki i Dziennego Domu
Senior+ okreslaja regulaminy o ktorych mowa odpowiednio w § 22 ust. 31 § 23 ust.3.

ok w

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 31
Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania osrodka ustala
dyrektor.
§ 32
Zmiana regulaminu nast¢puje w drodze zmiany zarzadzenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

KODEKS ETYCZNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
GMINY MICHALOWICE

§1

Kodeks etyczny obowigzuje wszystkich pracownikéw osrodka podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych 1 wyznacza standardy postepowania.

§2

W osrodku obowigzuja nastgpujace zasady:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zasada praworzadnosci- pracownik stosuje procedury wynikajace z przepiséOw i dziata
zgodnie z przepisami prawa,

zasada réwnego traktowania — pracownik, kazdego klienta traktuje w ten sam sposob,
cechy fizyczne, stereotypy, uprzedzenia, stanowisko, status materialny, pte¢, stan
zdrowia nie mogg stanowi¢ uzasadnienia do rdznego traktowania np. faworyzowania,
terminu i sposobu zalatwienia sprawy,

zasada bezstronno$ci — pracownik wykonuje czynnosci 1 podejmuje decyzje
niezaleznie, na postgpowanie pracownika nie mogg mie¢ wplywu interesy wilasne,
presje i naciski,

zasada obiektywizmu — w toku postepowania i podejmowania decyzji pracownik
uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne znaczenie,
zasada sumiennosci — pracownik wykonuje swoje czynno$ci w sposoéb odpowiedzialny
wykorzystujac w petni swoja wiedze¢ 1 doswiadczenie,

zasada odpowiedzialnosci — pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywane
Czynnosci, sposob postgpowania i zatatwienia sprawy oraz sposob traktowania klienta,
zasada wspolpracy — pracownik okazuje szacunek i1 udziela wsparcia innym, dzieli si¢
wiedzg 1 do§wiadczeniem,

zasada akceptacji — pracownik akceptuje przyjete regulaminy, procedury i przestrzega
ich,

zasada zaangazowania — pracownik angazuje si¢ W procesy zwigzane z zapewnieniem
wlasciwej realizacji celow osrodka, posiada wiedz¢ na temat funkcjonowania, plandw,
podziatu obowiazkow 1 odpowiedzialnosci,

10) kultura osobista- pracownik wykonuje czynnosci zachowujac si¢ uczciwie, uprzejmie,

udziela wyczerpujacych odpowiedzi, nie dziala impulsywnie, w przypadku
popelnienia bledu stara si¢ go naprawic¢, okazuje szacunek sobie i innym.

§3

Wszyscy pracownicy skladajag oswiadczenie o zapoznaniu si¢ 1 zobowigzaniu do
przestrzegania zasad kodeksu etycznego na wzorze stanowigcym czgs$¢ integralng niniejszego
zalacznika.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etycznym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice

Oswiadczenie:

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej o§wiadczam, ze zapoznalem
si¢ z postanowieniami Kodeksu Etycznego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy
Michatowice i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajacych.

(data i podpis)



