ZARZADZENIE NR 1/2018
z dnia 2 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Michalowie

Na podstawie ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku /t.j.Dz.U
.z 2017r. poz.1769 z pdézn.zmn./, Uchwaly Nr XXXVII/237/2013 Rady Gminy Michatow
z dnia 30 wrzesnia 2013 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Michalowie, Uchwaly Nr XLII/258/2017 Rady Gminy Michaléw z dnia
1 grudnia 2017 rokuw sprawie zmian w Statucie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Michatowie, Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku /tj. Dz. U.
z 2017r. poz.1875 pozn.zmn./, Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
z dnia 9 czerwca 2011 roku /t.j.Dz. U.z 2017r. poz.697 z pdzn.zmn./zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny JGmirmego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michalowie stanowiacy zalacznik Nr 1/2018 do Zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2017 z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Michatowie.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Gminoggertsrodka
Pomocy'S






Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Nr 1/2018
w Michalowie z dnia 02.01.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ

W MICHALOWIE

W dniu 02.01.2018 roku niniejszy Regulamin uzgodniono z Wdjtem
Gminy Michatow.

Zatwierdzam: "

/
4
Woijt Gmi!’/iy ichalow

(podpis)






I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michalowie zwany
dalej ,,regulaminem™ opracowany zostal w oparciu o Ustawg o pomocy spolecznej z dnia 12
marca 2004 roku /t.j.Dz.U.z 2017r. poz.1769 z pézn.zmn./, Uchwale Nr XXXVI1/237/2013
Rady Gminy Michalow z dnia 30 wrzesnia 2013 roku w sprawie uchwalenia Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michatowie, Uchwale Nr XLII/258/2017 Rady
Gminy Michaléw z dnia 1 grudnia 2017 roku w sprawie zmian w Statucie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Michatowie, Ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze)
z dnia 9 czerwca 2011 roku /t.j.Dz. U.z 2017r. poz.697 z p6zn.zmn./, Ustawe o Swiadczeniach
rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 roku /t.j.Dz.U.z 2017r. poz.1952 z p6zn.zmn./, Ustawe
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie z dnia 29 lipca 2005 roku /t.).Dz. U. z 2015r.
poz.1390 z pézn.zmn./ oraz o inne akty prawne.
§2
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michalowie
okresla zasady funkcjonowania Osrodka, liczbe etatow w jego strukturze organizacyjnej oraz

zadania na poszczegolnych stanowiskach pracy.

II. ZAKRES DZIALANIA OSRODKA
§3
1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Michatowie jest jednostkg organizacyjna

Gminy Michaléw utworzona w celu realizowania zadan zleconych i zadan wiasnych



wynikajgcych z ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 20004 roku, $wiadczen
rodzinnych oraz z innych ustaw, ktore nakladaja obowigzek realizacji zadan w nich
okreslonych na osrodki pomocy spofecznej z mocy ustawy.

2. Osrodek miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Michalowie.

3. Obszar dzialalno$ci Osrodka stanowi Gmina Michalow.

4. Osrodek uzywa pieczegci z pelng nazwa i adresem.

5. Na budynku , w ktérym Osrodek prowadzi swoja dzialalno$¢ umieszcza sig tablice
informacyjna o tresci ,, Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Michalowie™.

6. Gmina zapewnia Osrodkowi odpowiednie warunki dziatania i rozwoju.

7. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do
15.30.

§4
1. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Michatowie realizuje zadania w obszarze:

- pomocy spolecznej, w tym zadania wlasne i zadania z zakresu administracji
rzadowej,
- profilaktyki i rozwiazywania problemoéw alkoholowych,
- $wiadczen rodzinnych,
- dodatkow mieszkaniowych,
- $wiadczen alimentacyjnych,
- pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasitek szkolny),
- $wiadczen opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych,
- zryczaltowanych dodatkow energetycznych,
- wspierania rodzin przezywajacych trudnosci w wypelnianiu funkeji opiekunczo-
wychowawczych,

- przeciwdzialania przemocy w rodzinie,



- przyznawania Karty Duzej Rodziny,
- przyznawania §wiadczen jednorazowych ,.Za zyciem”,
- przyznawania zasitkow dla opiekunow.

- realizacji programow unijnych w zakresie pomocy spolecznej.

2. Do zadan Osrodka z zakresu pomocy spotecznej okreslonych ustawa o pomocy spotecznej
nalezy m.in:

- przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawg swiadczen,

- praca socjalna,

- analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spotecznej,

- realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych,

- rozwijanie nowych form pomocy i1 samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

- realizowanie zadan wynikajgcych z rzadowych programow pomocy spotecznej bgdz innych
ustaw majacych na celu ochrong poziomu zycia 0séb i rodzin.

3. Do zadan Osrodka w zakresie prowadzenia dzialan zwigzanych z profilaktyka
i rozwigzywaniem problemow alkoholowych nalezy m.in.:

- zwigkszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych
od alkoholu,

- udzielanie rodzinom w ktoérych wystepuja problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej
i prawnej a w szczeg6lnosci ochrony przed przemocg w rodzinie,

- prowadzenie profilaktycznej dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w szczegolnosci dla
dzieci i mlodziezy.

4. Do zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych nalezy:

- prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen rodzinnych,

- przyznawanie i wyplata zasitkow rodzinnych, $wiadczen opiekunczych, jednorazowych



zapomog z tytulu urodzenia dziecka.
5. Do zadan w zakresie ustawy o dodatkach mieszkaniowych nalezy;
- prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania 1 wyplacania dodatkow
mieszkaniowych przewidzianych ustawa.
6. Do zadan z zakresu pomocy osobom uprawnionym do alimentéw nalezy m.in.:
- prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania i wyplacania Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
- podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych.
7. Do zadan z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw nalezy:
- zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
- przyznawanie i wyplacanie naleznych $wiadczen w tym wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.
8. Do zadan z zakresu $wiadczen opieki zdrowotnej nalezy:
- prowadzenie postgpowania w sprawach przyznawania swiadczen ze srodkéw publicznych.
9. Do zadan z zakresu dodatkow energetycznych nalezy:
- prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania 1 wyplacania dodatkow
energetycznych.
10. Do zadan z zakresu wspierania rodziny nalezy m.in.:
- analiza sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn Kryzysu,
- wzmocnienie roli i funkcji rodziny,
- rozwijanie umiejgtnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,
- podnoszenie §wiadomosci,
- udzielanie pomocy w integracji rodziny,
- przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny,

- dazenie do reintegracji rodziny.



11. Do zadan z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie nalezy m.in.;
- opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
1 ochrony ofiar,
- prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy,
- zapewnienie osobom dotknigtym przemoca w rodzinie miejsc w osrodkach wsparcia,
- tworzenie zespolow interdyscyplinarnych.
12. Do zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny nalezy:
- prowadzenie postgpowania w sprawach przyznania Karty Duzej Rodziny, wydania jej
duplikatu oraz do wydawania decyzji administracyjnych.
13. Do zadar'l z zakresu swiadczen jednorazowych ,, Za zyciem™ nalezy:
- prowadzenie postepowania w sprawach o jednorazowe $wiadczenie a takze do wydawania
decyzji administracyjnych.
14. Do zadan z zakresu zasitkow dla opiekunow nalezy:
- prowadzenie postepowania w sprawach zasitkow dla opiekunow a takze wydawanie decyzji
w tych sprawach.
§5

Kierownik osrodka pomocy spofecznej moze wytacza¢ na rzecz obywateli powodztwa

o0 roszczenia alimentacyjne. W postepowaniu przed sadem stosuje si¢ odpowiednio przepisy

0 udziale prokuratora w postgpowaniu cywilnym.

§6
Osrodek pomocy spolecznej moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolnosci do

pracy, niepetnosprawnosci do organdéw okreslonych odrgbnymi przepisami.



§7
W ramach realizacji zadan Osrodek wspoldziata z:
- Wojewoda, Marszatkiem, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, pracownikami
placowek o$wiatowych, pracownikami podstawowej opieki zdrowotnej, Policja, Prokuratura,
Sadem, kuratorami, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami, samorzadem
terytorialnym 1 jego organami wykonawczymi, a takze Kosciolem, organizacjami

spolecznymi i pozarzadowymi, stowarzyszeniami, fundacjami, soltysami i radami soteckimi

itp.
III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8
Stanowiska pracy w Gminny O$rodku Pomocy Spolecznej w Michatowie:
- kierownik,

- pracownik socjalny,
- asystent rodziny.
- ksiggowa,
- informatyk,
- opiekun w osrodku pomocy spoleczne;j.
§9
1. Praca Osrodka kieruje kierownik a podczas jego nieobecno$ci wyznaczony pracownik.
2. Kierownik Osrodka podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Michalow i jest przed nim
odpowiedzialny za prawidlowe wykonanie zadan Osrodka.
3. Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktdéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu

zadan.



4. Pracownicy zobowigzani sa do wspotpracy i wspoldzialania w celu realizacji zadan,

w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§10
Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien kierownika Osrodka nalezy:
- zapewnienie warunkow do sprawnej organizacji Osrodka  oraz praworzadnego
i efektywnego jego funkcjonowania, przestrzeganie dyscypliny pracy,
- planowanie $rodkow finansowych na $wiadczenia pomocy spolfeczne;j,
- analiza i ocena realizacji planu zaspokojenia potrzeb oraz skutecznosci Swiadczonej
pomocy,
- ocena problemo6w spolecznych w terenie i przedstawienie propozycji ich rozwigzan,
- podejmowanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji dotyczacych przyznania badz odmowy
przyznania $wiadczen z pomocy spolecznej wynikajacych z ustawy o pomocy spoleczne;j
a takze innych ustaw,
- skladanie Radzie Gminy i innym uprawnionym organom sprawozdania z dzialalnosci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,
- przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub grupe
spoleczna,
- zachowywanie w tajemnicy informacji o osobach uzyskanych przy prowadzeniu pracy

socjalnej lub innych $wiadczen pomocy spoleczne;j.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:
- praca socjalna,
- dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na swiadczenia

z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,



- udzielanie informacji. wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne poslugiwanie si¢ przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

- pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,

- udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

- pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i srodowisk spolecznych,

- wspolpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubostwa,

- inicjowanie nowych form pomocy osobom 1 rodzinom, majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
rodzin,

- wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
1 lokalnych programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

- zastgpowanie siebie wzajemnie (pracownik socjalny- pracownika socjalnego) podczas
nieobecnosci.

- realizacja zadan, zleconych przez kierownika, okreslonych w zakresach czynnosci,

wynikajacych z innych ustaw.



Do zadan ksi¢gowej nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
- analiza kont ksiggowych analitycznie,
- przygotowanie materialow do sporzadzania projektu budzetu GOPS w zakresie
dochodow i wydatkow,
- ksiggowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
- dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
- opracowywanie sprawozdan finansowych,
- sporzadzanie sprawozdan do celow statystycznych,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych w uzywaniu,
- obshuga kadrowo-placowa,
- rozliczanie delegacji stuzbowych oraz zaliczek pracowniczych,
- ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych,
- biezaca analiza budzetu oraz kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
- sporzadzanie listy plac pracownikow Osrodka,
- prowadzenie kartotek wynagrodzen,
- zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci,
- realizacja zadan, zleconych przez kierownika, okreslonych w zakresach czynnosci,

wynikajacych z innych ustaw.



Do zadan asystenta rodziny nalezy:

- opracowanie i realizacja planu pracy z rodzina we wspolpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
- opracowanie, we wspoltpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,
- udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym zdobywaniu
umiejetnoscei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
- udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych,
- udzielanie pomocy rodzinom w rowiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
- wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
- motywowanie czlonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
- motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow ksztaltujacych
prawidlowe wzorce rodzicielskie i umiejetnosci psychospoteczne,
- udzielanie wspracia dzieiom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,
- podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
- prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzin i dzieci,
- realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,
- dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny,
- monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

- sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej czlonkach,



- wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej, samorzadowej, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami na rzecz dziecka i rodziny,
-wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym.
Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spolecznej nalezy:
- pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych (czynnosci zywieniowe,
gospodarcze, organizacyjne)
- opieka higieniczna (czynnosci pielggnacyjne)
- pielegnacja zlecona przez lekarza (czynnosci pielegnacyjne)
- zapewnienie kontaktow z otoczeniem.
Do zadan informatyka nalezy nalezy:
- $wiadczenie  ustlug administrowania Systemem POMOST w szczegolnosci
w zakresie instalowania, konfigurowania i obstugi systemu POMOST przeznaczonego do
realizacji zadan pomocy spoleczne;j,
- administrowanie sieci,
- instalacja i konfiguracja oprogramowania oraz sprze¢tu komputerowego,
- doradztwo w zakresie zakupu sprzg¢tu komputerowego,
- obstuga i nadzor nad prawidtowym dziataniem i aktualizacjg programow,
- wykonywanie kopii zapasowych danych informatycznych,
- aktualizacja stron internetowych, wprowadzanie danych,
-wszelkie przeglady biezace i okresowe sprzgtu i oprogramowania,
- konserwacja sprzg¢tu komputerowego,
- pelnienie roli administratora lokalnego centralnego systemu informatycznego

zabezpieczenia spolecznego we wszystkich obszarach informatycznych.



§11
1. Kierownik ustala zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy
1 indywidualne zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.
2. Zakres czynnosci na poszczegélnych miejscach pracy moze byé rozszerzony
o dodatkowe obowiazki oraz uprawnienia, w szczeg6lnosci dotyczace przystgpienia
Osrodka do realizacji programoéw w tym programéw finansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej.
§12
Wglad do dokumentéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michalowie ma
tylko Wojt Gminy Michaléw.
§13
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegdtowymi

regulacjami wewnetrznymi obowiazujacymi w Osrodku i nalezy do ksiegowe;j.

§14
1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorek
1 pigtek w godzinach 7.30-15.30.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi ksiegowa Osrodka.
§15
1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie spraw, zgodnie z interesem
Osrodka i interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.
2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa i terminowa realizacje zadan

okreslonych w zakresie obowiazkow.,



3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowiazani sa do:
a) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,
b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
¢) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.
4. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.
§16
We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja

zastosowanie obowigzujace przepisy prawa.
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