ZARZADZENIE Nr 37 /2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice
z dnia 31 sierpnia 2020 r.

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

Na podstawie § 11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej Gminy Michatowice
zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej Gminy Michatowice wraz ze
zmianami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 wrzes$nia 2020 r.



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 37/2020
Dyrektora GOPS Michatowice
z dnia 31 sierpnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MICHALOWICE

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania i organizacje Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, zwany dalej ,regulaminem?”.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice,

2) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Michatowice uchwalony Uchwatg Rady Gminy Michatowice,

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

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

5) placéwce- nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Senior+ oraz Placowke Wsparcia
Dziennego ,Swietliki”

6) komodrkach organizacyjnych osrodka — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej osrodka placéwki, sekcje, oraz wieloosobowe Iub
samodzielne stanowiska pracy, ktére wykonujg zadania o jednorodnym lub
podobnym charakterze;

7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych o ktérych mowa w § 9 oraz gtéwnego
ksiegowego,

8) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ktdremu powierzono
obowigzki zwigzane z kierowaniem i zarzadzaniem realizacjg danego zadania lub
grupg zadan,

9) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Michatowice,
10) wojcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Michatowice.

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Michatowice.

2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Michatowice w zakresie pomocy
spotecznej oraz inne zadania wtasne i zlecone wynikajace z odrebnych przepiséw
przekazane do realizacji osrodkowi.

§4

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, statutu, uchwat rady,

zarzadzen woijta, oraz zarzadzen kierownika.



Rozdziat I
Zasady kierowania osrodkiem

§5

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.

2. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
komunikatow.

3. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w osrodku i wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora, osrodkiem kieruje wyznaczony pracownik na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§6

1. Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrdd, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu prawa
pracy dotyczacych pracownikéw osrodka.

2. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujgcych przepisdw, uchwat rady oraz zarzadzen i ustalen wdjta.

Rozdziat il

Organizacja osrodka

§7

1. Strukture organizacyjng osrodka tworza: placéwki, sekcje i samodzielne stanowiska
pracy.

2. W ramach sekcji mogg wystepowac zespoty i stanowiska.

3. Podstawowa strukture organizacyjng osrodka przedstawia schemat organizacyjny
osrodka, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

1. W skfad struktury osrodka wchodza:

1) dyrektor—DO;
2) gtéwny ksiegowy — GK (1 etat);
3) sekcja finansowo-ksiegowa— SF (2 etaty);
4) samodzielne stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych SKO (1letat);
5) samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi swiadczen- SK (1 etat );
6) sekcja pomocy spotecznej — PS (12 etatow)
a) stanowisko ds. pierwszego kontaktu —PK (1etat),
b) zespdt ds. pracy socjalnej i ustug pomocy spotecznej- PSU (5 etatéw w tym:
pracownicy socjalni, asystent rodziny AR i organizator ustug OU);
c) zespodt ds. swiadczen przyznawanych decyzjg — ZD (3 etaty);
d) wieloosobowe stanowisko opiekuna w osrodku pomocy spotecznej — OP (2 etaty);
7) sekcja $wiadczen rodzinnych — SR (4 i % etatu);
8) samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzalezniern —PU (1 etat) ;
9) samodzielne stanowisko ds. projektéw — (PR 1 etat);
10) samodzielne stanowisko radcy prawnego — RP ( % etatu);
11) samodzielne stanowisko ds. informatyki Sl (1/5 etatu);
12) Placéwka Wsparcia Dziennego - Swietliki — PWD (2 i % etatu);
13) Dzienny Dom Senior+ - DDS ( 5 etatéw).
14) Sktadnica akt — SA.



2. Za wyjatkiem zespotow statych, o ktdrych mowa w ust.1 pkt 6 lit. b) i c) mogg by¢
powotywane dorazne zespoty zadaniowe lub projektowe.

3. Powotanie zespotdéw, o ktérych mowa w ust. 2, zakres ich zadan oraz organizacja pracy,
kazdorazowo regulowane jest zarzadzeniem dyrektora.

§9

W osrodku tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)

Kierownik Sekcji Pomocy Spotecznej;
Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych;
Kierownik Dziennego Domu Senior+.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania dyrektora i komdrek organizacyjnych

§10

1. Dyrektor o$rodka odpowiedzialny jest za:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

organizacje pracy osrodka oraz nadzér i kontrole wykonywanych zadan;

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Woéjta Gminy;
sporzadzanie planu budzetu osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan;

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

reprezentowanie os$rodka na zewnatrz;

sprawowanie kontroli zarzagdczej;

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)

dekretowanie pism przychodzacych;

wydawanie decyzji administracyjnych;

udzielanie upowaznien pracownikom Osrodka;

zawieranie umow z dostawcami i ustugodawcami;

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

rozpatrywanie skarg na pracownika;

przygotowywanie projektow uchwat.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
§11

stanowiska kierownicze;

gtéwny ksiegowy;

radca prawny;

stanowisko ds. informatyki;
samodzielne stanowiska pracy;
Placdwka Wsparcia Dziennego- Swietliki;
Dzienny Dom Senior+.

Kierownicy komdrek organizacyjnych petnig funkcje bezposredniego przetozonego i
odpowiadajg  za realizacje zadan i prace podporzagdkowanych pracownikéw, a w
szczegoblnosci:



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

8)
9)

organizujg i nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych oraz dokonujg oceny
podlegtych pracownikow;

whnioskuja o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach
pracowniczych;

zapewniajg prawidtowg realizacje ustug i obstuge interesantéw przez podlegtych
pracownikéw;

przygotowujg projekty dokumentéw i odpowiadajg za ich poprawno$é merytoryczng i
prawng;

organizujg prace podlegtej komdrki i opracowujg zakresy czynnosci podlegtych
pracownikéw;

whnioskujg o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie czynnosci pracownikéw w
kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru, tresci dziatania komérki oraz sposobu
realizacji zadan;

nadzorujg terminy zatatwianych spraw i jako$¢ realizowanych ustug;

zapewniajg system zastepstw w przypadku choroby lub urlopu pracownika;
organizujg i prowadzg biezacg kontrole wewnetrzng na podlegtych stanowiskach;

10) wspodtpracujg z innymi kierownikami komdrek organizacyjnych oraz samodzielnymi

stanowiskami w obszarze wspdlnych zadan;

11) realizujg zadania okreslone w budzecie po stronie dochodéw i wydatkéw w czesciach

budzetu ich dotyczacych;

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

komorki;

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

§12

W przypadku, gdy kierownik komérki organizacyjnej nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje go w czasie nieobecnosci wyznaczony
pracownik.

§13

Samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za prawidlowa realizacje zadan w ramach
stanowiska, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
§14

organizujg prace stanowiska i dbajg o merytoryczne przygotowanie;

zapewniajg terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

dbajg o prawidtowg obstuge interesanta;

przygotowujg projekty dokumentdéw i odpowiadajg za ich poprawnos$é merytoryczng i
prawng;

dbajg o przekazanie zadan na czas nieobecnosci;

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

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

realizujg zadania okreslone w budzecie po stronie dochoddéw i wydatkdéw w czesciach
budzetu ich dotyczacych;

W razie potrzeby uczestniczg w obradach ses;ji i komisji Rady.

Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy podejmowanie czynnosci
zapewniajgcych prawidtowe dziatanie osrodka w tym:



1) realizacja zadan wynikajgcych z budzetu, uchwat Rady, zarzadzen oraz z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa;
2) wspotdziatanie przy opracowywaniu materiatébw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu i jego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci;
3) wzajemne wspoétdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez osrodek i gmineg;
4) opracowywanie projektéw dokumentow strategicznych i ich aktualizacja;
5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
6) stosowanie obowigzujacego 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 wiasciwych rejestrow;
10) przygotowanie pism do wysytki;
11) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski w ramach informacji publicznej w trybie i
zakresie okreslonymi przepisami prawa;
12) realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow pracy w zakresie
merytorycznym komarek;
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji;
14) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci;
15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych.
§ 15
Gtowny ksiegowy petni bezposredni nadzor i kieruje pracay sekcji finansowo-ksiegowej oraz
odpowiada za prawidtowa realizacje budzetu osrodka i gospodarke finansowg wykonujac
nastepujgce zadania:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) opracowywanie projektow  przepisbw  wewnetrznych  dot. prowadzenia
rachunkowosci;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami 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 dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej;
10) nadzdr nad egzekucjg wierzytelnosci;
11) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych, mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych;
12) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych;
13) wspotpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami;
14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat, zarzgdzen oraz
upowaznien;



15) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg;
16) nadzér na terminowym i prawidtowym rozliczaniem dotacji.
§ 16
Sekcja finansowa wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowo — ksiegowej osrodka,
w szczegodlnosci:
1) obstuga finansowa i ksiegowa, w tym prowadzenie ksiegowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie kontroli obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych;
3) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw GOPS oraz oséb zatrudnionych na
umowe zlecenia i o dzieto;
4) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych;
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 wynikdéw inwentaryzacji;
8) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
9) prowadzenie ksigg inwentarzowych $Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia;
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
12) przeprowadzanie kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
finansowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
13) prowadzenie obstugi kasowej w tym prowadzenie ewidencji drukéw s$cistego
zarachowania;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem odptatnosci za udzielone $wiadczenia,
zwrotéw, nienaleznie pobranych swiadczen iinnych naleznosci;
15) prowadzenie spraw z zakresu dochodzenia i egzekucji administracyjnej naleznosci;
16) prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania naleznych kosztéw obstugi
wynikajgcych z realizowanych zadan i programoéw;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i oséb;
18) prowadzenie ewidenc;ji i rozliczen w zakresie podatku VAT;
19) opracowywanie projektéw planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw
finansowych oraz zmian w tym zakresie;
20) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej;
21) opracowywanie analiz dochodoéw i wydatkéw budzetu Osrodka;
22) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej projektéw wspdifinasowanych ze
srodkéw pochodzgcych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;
23) rozliczanie otrzymanych dotacji na realizacje projektéw i programoéw;
24) obstuga bankowa, realizacja przelewodw i rozliczen z dostawcami;
25) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi GOPS;
26) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych i spraw z zakresu
dziatalnosci socjalnej Osrodka jako pracodawcy.



§17

Samodzielne stanowisko kadrowo-organizacyjne — realizuje zadania z zakresu prowadzenia
kadr i spraw niezbednych do zapewnienia organizacji pracy o$rodka w szczegdlnosci:
1) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Osrodka w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

dokumentédw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,

przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Osrodka,

przygotowanie projektéw planéw urlopow wypoczynkowych i nadzér ich
realizacji po zatwierdzeniu,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej jako pracodawcy,
ewidencja czasu pracy pracownikéw,

prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych,

prowadzenie rejestru upowaznien dla pracownikéw;

2) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy oraz innych
instrumentach wspierania pracodawcy;

3) organizowanie stuzby przygotowawczej;

4) czynnosci zwigzane z prowadzeniem rekrutacji pracownikéw;

5) przygotowanie projektéw pism i dokumentdéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

7) prowadzenia postepowan w zakresie zamdwien publicznych w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie
przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
przygotowywanie niezbednych dokumentéw ,

gromadzenie informacji o  przygotowywanych i realizowanych
postepowaniach oraz wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych;

8) zadania zwigzane z obstugg organizacyjng, dotyczace w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

zabezpieczenia osrodka w dostawy ustug, materiaty biurowe, druki i sprzet
niezbedne do zapewnienia funkcjonowania w tym dokonywanie zakupéw;
ochrony mienia,

organizowanie i zabezpieczenie biezgcych napraw i konserwacji sprzetu i
wyposazenia osrodka;

zgtaszania odpowiednim Referatom Urzedu Gminy usterek i koniecznych
drobnych napraw i niezbednych remontdéw,

zamawianie i likwidacja pieczeci i prowadzenie rejestru,

prowadzenie dokumentacji pojazdéw i obstuga samochodéw stuzbowych,
dostep do systemu monitoringu samochoddéw, generowanie niezbednych
zestawien oraz monitorowanie tras,

prenumerata czasopism i dziennikdw oraz zakup publikacji,

przygotowanie projektdéw umoéw i porozumien z zakresu realizowanych zadan;
prowadzenie rejestrow wnioskdw umdw, porozumien i upowaznien; oraz
rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej;

9) prowadzenie sktadnicy akt:

a)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych,



b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

d) udostepnianie przechowywanej dokumentacji

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej,

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu,

h) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego,

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,

j)  wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg;

10) prowadzenie spraw z zakresu BHP.

§18

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi swiadczen realizuje szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondencji oraz przesytek, w tym w
systemach elektronicznych, oraz rozprowadzania jej po dokonaniu dekretacji, do
wtasciwych komérek organizacyjnych;

wysytanie korespondencji i przesytek;

przyjmowanie i nadawanie fakséw;

obstuga poczty elektronicznej w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp.;
wydawanie interesantom za poswiadczeniem odbioru zaswiadczen i innej
korespondencji wystawianej przez komadrki osrodka do odbioru osobistego;
informowanie interesantéw o wtasciwosci rzeczowej, komérek organizacyjnych;
zamieszczanie na BIP wydawanych zarzadzen;

prowadzenie rejestru kluczy;

prowadzenie ewidencji biletéw WKD;

10) zamieszczanie informacji na stronie internetowej i BIP dotyczgcych organizacji pacy

osrodka. generowanie decyzji administracyjnych w systemie TT pomoc;

11) prowadzenie rejestru decyzji i postanowien;

12) tworzenie harmonogramdw wypftat;

13) tworzenie list wyptat;

14) rejestrowanie odpfatnosci za udzielane s$wiadczenia i zwrotéw przyznanych

§19

Swiadczen.

Sekcja Pomocy Spotecznej realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny, przeciwdziatania przemocy oraz przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu w
szczegoblnosci :

1. wramach stanowiska pierwszego kontaktu:

1)

2)

udzielanie informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy oraz na

temat aktualnej oferty pomocy i zasad jej przyznawania a takze o prawach i

uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych do zatatwienia zgtaszanej sprawy;
przyjmowanie wnioskéw, rejestrowanie i przekazywanie wtasciwym komérkom do
dalszej realizacji;



3) prowadzenie wstepnej diagnozy sytuacji i potrzeb wnioskodawcéw, ustalenie istoty
sprawy i wskazanie dalszej sciezki postepowania;

4) kierowanie spraw do wtasciwych Zespotéw zgodnie z ich kompetencjami;

5) $wiadczenie pracy socjalnej w szczegdlnosci opartej na informowaniu, wyjasnianiu,
wspieraniu i poradnictwie;

6) tworzenie bazy dostepnych form pomocy i wsparcia;

7) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w szczegdlnosci: cz II, VIII,
IX;

8) realizowanie wnioskdw o wydawanie zaswiadczen i udostepnianie informacji na
whiosek uprawnionych organdéw na temat udzielonych form pomocy;

9) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi oraz instytucjami i
organizacjami w celu wspierania 0séb i rodzin w prawidtowym funkcjonowaniu;

10) przygotowanie i kompletowanie wzoréw dokumentéw, wytycznych, stanowigcych
podstawe prowadzonych;

11) realizacja gminnych programéw ostonowych, polegajacych na przyznaniu uprawnien
na podstawie wniosku bez koniecznosci wydania decyzji administracyjnej i
przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego;

12) wspieranie interwencji o ztozonym charakterze prowadzonych przez pracownikéw
socjalnych innych zespotéw;

13) przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie ogdlnopolskiej karty seniora;

14) prowadzenie postepowan w sprawach kierowania do SDS;

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

16) promowanie i rozpowszechnianie informacji na temat dziatan i ofert pomocy i
wsparcia;

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

18) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan.

w ramach zespotu pracy socjalnej i ustug pomocy spoteczne;j:

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

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

3) monitorowanie sytuacji oséb, rodzin i $Srodowisk przezywajgcych trudnosci lub
zagrozonych ich wystgpieniem;

4) inicjowanie i realizowanie projektow socjalnych, wolontariatu, dziatan
samopomocowych, rozwojowych i edukacyjnych;

5) podejmowanie wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w celu
realizacji ustug i wspolnych projektéw pomocowych

6) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, analiza i ocena zjawisk spotecznych
oraz rozpoznawanie zasobow;

7) opracowanie, wdrazanie i monitorowanie wskaznikéw strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz programu wspierania rodziny i programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

8) wspodtpraca z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w szczegdlnosci w obszarze
wspierania dziecka i rodziny oraz oséb z niepetnosprawnoscig;

9) organizowanie i Swiadczenie ustug asystenta rodziny i rodzin wspierajgcych;



10) organizowanie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuniczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz
ustugi opieki wytchnieniowej;

11) organizowanie ustugi schronienia, zapewnienia positkdw, pomocy rzeczowej oraz
innych ustug wynikajacych z przyjetych programdw i realizowanych projektéw;

12) wspodtorganizowanie i realizacja ustugi poradnictwa specjalistycznego;

13) promowanie ekonomii spotecznej i organizowanie prac spotecznie —uzytecznych;

14) udziat w pracach grup roboczych i Swiadczenie pracy socjalnej w ramach grup
roboczych

15) prowadzenie  obstugi  administracyjnej zespotu interdyscyplinarnego  ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

16) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych;

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

18) prowadzenie spraw z zakresu niewydolnosci opiekunicze] i zaniedban;

19) prowadzenie postepowan dot. aktualizacji odptatnosci za domom pomocy
spotecznej;

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

21) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi oraz instytucjami i
organizacjami w celu wspierania oséb, rodzin i spotecznosci w realizowaniu swoich
funkcji, w prawidtowym funkcjonowaniu i dgzeniu do zmiany;

22) realizacja ustugi asystenta rodziny;

23) koordynowanie realizowanych ustug;

24) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

w ramach zespotu ds. Swiadczen przyznawanych decyzja:

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

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

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych niezbednych do przyznania $wiadczen
w drodze decyzji administracyjnej oraz cz. Il w stosunku do oséb korzystajgcych z
pomocy finansowe;j;

4) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych;

5) planowanie pomocy finansowej oraz ustug w tym z wykorzystaniem kontraktu
socjalnego;

6) prowadzenie i zbieranie dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos$é¢ planowanego
wsparcia;

7) realizowanie programow ostonowych w czesci Swiadczen przyznawanych decyzja;

8) s$wiadczenie pracy socjalnej na rzecz osoéb i rodzin;

9) udziat w pracach grup roboczych w ramach procedury NK;

10) wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz instytucjami i
organizacjami w celu wspierania osdb, rodzin w prawidtowym funkcjonowaniu oraz
dazeniu do zmiany;

11) sporzadzanie opinii na wniosek organdw uprawnionych dotyczacych o0sob
korzystajgcych wytacznie ze swiadczen finansowych;

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



13) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan;

4. w ramach wieloosobowego stanowiska opiekuna w osrodku pomocy spotecznej:
1)$wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta;
2)prowadzenie kart pracy;
3)wspodtpraca z rodzinami i pracownikami socjalnymi;

§20

Samodzielne stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien realizuje zadania wynikajgce z zakresu
przeciwdziatania narkomanii oraz profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych w
szczegoblnosci:

1)
2)

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

§21

prowadzenie analizy potrzeb z zakresu profilaktyki uzaleznien;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z profilaktyka;

analiza stanu srodkdéw i poczynionych wydatkdw na realizacje programoéw;
sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji programow;

opracowanie programow profilaktyki alkoholowej i narkomanskiej;

planowanie oraz kontrola wydatkéw zwigzanych z profilaktyka;

wspotpraca i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
organizowanie i nadzoér pracy Punktu Poradnictwa Specjalistycznego oraz Punktu
Informacyjno —Konsultacyjnego.

Samodzielne stanowisko ds. koordynacji projektow — realizuje zadania w zakresie
pozyskiwania i realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

§22

biezgce monitorowanie i informowanie o mozliwosciach uzyskania dofinansowania
réznych dziatan i przedsiewzie¢ ze srodkéw pomocowych w ramach programéw Unii
Europejskiej;

prowadzenie bazy pozyskanych srodkow;

przygotowanie aplikacji dla wybranych projektéw;

przygotowanie niezbednych dokumentéw w celu prawidtowej absorpcji srodkéw
pomocowych;

koordynowanie dziatah zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektow;
prowadzenie i koordynacja projektow wspotfinansowanych ze  Srodkéw
zewnetrznych;

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

uczestnictwo w zespotach projektowych;

biezagcy monitoring i ewaluacja realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze
srodkow EFS.

1. Sekcja Swiadczen Rodzinnych wykonuje zadania z zakresu:

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

Swiadczen rodzinnych;

funduszu alimentacyjnego;

dodatkéw mieszkaniowych;

dodatku energetycznego;

Karty Duzej Rodziny;

specjalnych zasitkéw dla opiekundéw;
Swiadczen z tytutu wychowywania dzieci;



8)
9)

samorzgdowego programu wspierania rodzin wielodzietnych;
ustawy o wsparciu kobiet i rodziny ,Za zyciem”;

10) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdétowych warunkéw realizacji

rzgdowego 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 projektéw decyzji
administracyjnych z zakresu realizowanych zadan;

prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;

przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majgtkowych;
sporzadzanie list wyptat realizowanych swiadczen;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych;

prowadzenie egzekucji wobec dtuznikéw 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 wtasciwych rejestréw oraz korespondencji;

12) prowadzenie postepowania w sprawach jednorazowego $wiadczenia dla rodzica

dziecka niepetnosprawnego;

13) prowadzenie postepowan w sprawie Swiadczenia Dobry start.
§23
Radca prawny wykonuje zadania zgodnie z ustawg o radcach prawnych w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

§24
Samodzielne stanowisko ds. informatyki zapewnia obstuge informatyczng, polegajgcg m.in.

na:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom osrodka;

opiniowanie i tworzenie aktow wewnetrznych osrodka;

opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych;

udzielanie porad prawnych klientom os$rodka korzystajgcym ze $wiadczerh pomocy
spotecznej;

weryfikacja poprawnosci zawieranych uméw;

wystepowanie w charakterze petnomocnika o$rodka;

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

opiece i nadzorze nad sprzetem komputerowym;

opiece i nadzorze nad infrastrukturg sieciowg;

dbatosci o ciggtosé i prawidtowos¢ pracy systemow informatycznych oraz prawidtowg
ochrone oraz wykonywanie kopii bezpieczenstwa;

utrzymaniu  ciaggtosci pracy urzadzen komputerowych, sieciowych oraz
oprogramowania komputerowego;

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

petnieniu funkcji administratora systemu informatycznego.



§ 25
1. Placowka Wsparcia Dziennego- Swietliki — realizuje zadania z zakresu opieki
i wychowania dzieci w formie podwdrkowej i opiekuriczej w szczegdlnosci zapewnia:
1) opieke i wychowanie;
2) pomoc w nauce;
3) organizacje czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwdj zainteresowan;
4) dziatania animacyjne;
5) dziatania socjoterapeutyczne.
2. Do zadan placéwki nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie i realizacja planu pracy oraz rozktadu dnia;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem placéwki;
3) zapewnienie uczestnikom wtasciwe] opieki na czas pobytu w placéwce;
4) zapewnienie bezpieczenstwa uczestnikom;
5) przestrzeganie bezpiecznych i higienicznych warunkdw;
6) organizowanie przestrzeni i utrzymanie czystosci obiektu;
7) organizowanie i prowadzenie zaje¢;
8) 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.
§26
1. Dzienny Dom Senior+ - realizuje zadania z zakresu ustug na rzecz wsparcia senioréw
powyzej 60+, ktérzy ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagajg
czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.
2. Do zadan placéwki nalezy w szczegdlnosci Swiadczenie ustug :
1) socjalnych i opiekunczych;
2) edukacyjnych;
3) kulturalno-oswiatowych;
4) aktywnosci ruchowej i kinezyterapii;
5) rekreacyjno- turystycznych;
6) aktywizujgcych spotecznie;
7) w zakresie terapii zajeciowe;.
3. Regulamin funkcjonowania placéwki zatwierdzany jest przez dyrektora w formie
zarzadzenia

§27

Sktadnica akt dziata w celu przejmowania materiatdw archiwalnych niepotrzebnych do
biezgcego urzedowania (dziatalnosci) i ich przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania oraz brakowania.

§ 28

W celu wiasciwego wykonywania zadann komaorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy zobowigzane sg do biezgcej wspotpracy.

§ 29

Szczegétowy zakres obowigzkéw pracownikéw okreslajg  zakresy czynnosci na
poszczegblnych stanowiskach pracy znajdujgce sie w aktach osobowych pracownika.



§ 30
Pracownicy zatrudnieni w osrodku zobowigzani sg do przestrzegania kodeksu etycznego
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat V

Funkcjonowanie osrodka

§31

Funkcjonowanie osrodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

stuzbowej i dyscyplinarnej

§32

Osrodek postuguje sie uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcjg

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§33

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy osrodka okresla Regulamin Pracy wprowadzony

do stosowania zarzagdzeniem dyrektora.

§34

1. Szczegétowe dni i godziny pracy osrodka okresla Regulamin pracy oraz postanowienia
niniejszego regulaminu. Godziny funkcjonowania Placowki Wsparcia Dziennego —
Swietliki i Dziennego Domu Senior+ okreslaja regulaminy o ktérych mowa odpowiednio
w § 22 ust. 31§23 ust.3

2. Kazdy pigtek tygodnia jest dniem wewnetrznym dla pracownikéw biurowych i
pracownikéw socjalnych osrodka.

3. Dyrektor przyjmuje klientéw w kazdy czwartek w godzinach od 10:00 do 14:00.

Rozdziat VI

Postanowienia kornicowe

§ 35

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania os$rodka
ustala dyrektor.

§ 36

Zmiana regulaminu nastepuje w drodze zmiany zarzadzenia.



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




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

KODEKS ETYCZNY PRACOWNIKOW GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)J
GMINY MICHALOWICE

§1
Kodeks etyczny obowigzuje wszystkich pracownikow osrodka podczas wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych i wyznacza standardy postepowania.

§2
W osrodku obowigzujg nastepujace zasady:

1) zasada praworzadnosci- pracownik stosuje procedury wynikajgce z przepiséw i dziata
zgodnie z przepisami prawa,

2) 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 réznego traktowania np.
faworyzowania, terminu i sposobu zatatwienia sprawy,

3) zasada bezstronnos$ci — pracownik wykonuje czynnosci i podejmuje decyzje
niezaleznie, na postepowanie pracownika nie mogg mie¢ wptywu interesy wtasne,
presje i naciski,

4) zasada obiektywizmu — w toku postepowania i podejmowania decyzji pracownik
uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne znaczenie,

5) zasada sumiennosci — pracownik wykonuje swoje czynnosci w sposéb odpowiedzialny
wykorzystujgc w petni swojg wiedze i doswiadczenie,

6) zasada odpowiedzialnosci — pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywane
czynnosci, sposdb postepowania i zatatwienia sprawy oraz sposéb traktowania
klienta,

7) zasada wspotpracy — pracownik okazuje szacunek i udziela wsparcia innym, dzieli sie
wiedzg i doswiadczeniem,

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

9) zasada zaangazowania — pracownik angazuje sie w procesy zwigzane z zapewnieniem
wiasciwe] realizacji celéw osrodka, posiada wiedze na temat funkcjonowania,
planéw, podziatu obowigzkdw i odpowiedzialnosci,

10) kultura osobista- pracownik wykonuje czynnosci zachowujac sie uczciwie, uprzejmie,
udziela wyczerpujgcych odpowiedzi, nie dziata impulsywnie, w przypadku popetnienia
btedu stara sie go naprawic¢, okazuje szacunek sobie i innym.

§3

Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sie i zobowigzaniu do
przestrzegania zasad kodeksu etycznego na wzorze stanowigcym czesc integralng niniejszego
zatacznika.



Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice

Oswiadczenie:

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze zapoznatem
sie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Michatowice i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

(data i podpis)



