ZARZADZENIE NR MGOPS.021.6.2025

Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie Mip.
z dnia 1 kwietnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Glogowie Malopolskim.

Na podstawie §6 ust.1 i 2 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Glogowie Malopolskim, nadanego Uchwatg NR XIII/134/2025 Rady Miejskiej
w Glogowie Matopolskim z dnia 27 lutego 2025 roku.

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Glogowie Matopolskim, w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialni za stosowanie zarzadzenia sg kierownicy Komoérek Organizacyjnych Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie Matopolskim.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glogowie Matopolskim wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2020 z dnia 21.10.2020 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzgdzenia

Nr MGOPS.021.6.2025

z dnia 1 kwietnia 2025 r.

Dyrektora M-GOPS w Glogowie Mip.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ
W GLOGOWIE MALOPOLSKIM

Glogéw Malopolski, dnia 1 kwietnia 2025 roku



1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glogowie Mip., zwany dalej ,Regulaminem” jest dokumentem okreslajacym
wewnetrzng organizacje i zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan,
uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nich zatrudnionych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Glogowie Mip.,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Glogéw Matopolski, .
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gtogowa Matopolskiego,
Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Glogowie Matopolskim,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne; w Glogowie Mip.

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Dyrektora Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie Mip.

Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie Mip.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danej Komérki Organizacyjnej
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie Mip.

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Glogowie Mip.

Komérce Organizacyjnej — oznacza to Dzial, Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR”,
Swietlice Socjoterapeutyczne lub samodzielne stanowiska pracy.



1.

Rozdzial I1
Kierownictwo Osrodka

§2

. Praca Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie Mip. kieruje

Dyrektor, ktéry zapewnia sprawne funkcjonowanie O$rodka i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielonych przez Burmistrza pelnomocnictw i upowaznief.

. Dyrektor jest zatrudniany na umowe o prac¢ przez Burmistrza, ktéry jest jego

bezposrednim przetozonym.

. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepey Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego

oraz Kierownikow.

. Glowny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa M-GOPS i jest za nig odpowiedzialny.
. Kierownicy koordynujg prace zespotu w danej Komérce Organizacyjnej.

Rozdzia}l 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§4

Strukture organizacyjng Osrodka okresla schemat struktury organizacyjnej bedacy

zalgcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glogowie Mip.

Stanowiskami kierowniczymi Osrodka sg stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Kierownicy.

Komérkami Organizacyjnymi w Osrodku sa:

1) Dzial Organizacyjny w sklad ktérego wchodzg stanowiska:

a.

Kierownik,

Stanowisko do obshugi sekretariatu,

Wieloosobowe stanowisko: Mtlodszy Referent, Referent, Samodzielny
Referent, Starszy Referent,

Stanowisko Gospodarcze,

Stanowisko BHP,

Stanowisko Pomoc administracyjna.

2) Dzial Pomocy Srodowiskowej i Ustug Opiekunczych, w sklad ktorego wchodza
stanowiska:
a. Kierownik,
b. Wieloosobowe stanowisko Pracownik Socjalny,
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Cod o s
. .

Wieloosobowe stanowisko Starszy Pracownik Socjalny,

Wieloosobowe stanowisko Specjalista Pracy Socjalnej,

Wieloosobowe stanowisko Starszy Specjalista Pracy Socjalnej — Koordynator,
Wieloosobowe stanowisko Gléwny Specjalista Pracy Socjalnej,
Wieloosobowe stanowisko ustug i specjalistycznych ustug opiekunczych.
Wieloosobowe stanowisko specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi,

Wieloosobowe stanowisko Asystent Rodziny,

Wieloosobowe stanowisko: Mlodszy Referent, Referent, Samodzielny Referent,
Starszy Referent,

Stanowisko Pomoc Administracyjna.

3) Dzial Swiadczen w sklad ktérego wchodza stanowiska:

a.
b.

C.

Kierownik,

Wieloosobowe stanowisko: Mtodszy Referent, Referent, Samodzielny Referent,
Starszy Referent,

Stanowisko Pomoc administracyjna.

4) Dzial AktywnoSci Lokalnej w sklad ktérego wchodzg stanowiska:

a.

b.

O p o

Kierownik,

Wieloosobowe stanowisko w $wietlicach socjoterapeutycznych: Miodszy
Wychowawca, Wychowawca, Starszy Wychowawca,

Stanowisko Terapeuta Zajeciowy,

Stanowisko Psycholog,

Stanowisko Logopeda,

Stanowisko Pedagog,

5) Dzienny Dom ,,Senior - WIGOR” w sklad ktérego wchodza:

a. Kierownik,
b. Wieloosobowe stanowisko: Mlodszy Wychowawca, Wychowawca, Starszy
Wychowawca,

c. Wieloosobowe stanowisko opiekun,
d. Stanowisko Terapeuta Zajeciowy.

6) Samodzielne Stanowiska Pracy:

a. Glowny Specjalista,
b. Radca Prawny.

4. Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych ustala Dyrektor.
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Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy Osrodka

§5

. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy

pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych
mu zadan.

Dzialy organizacyjne M-GOPS zobowiazane sg do wspélipracy i wspotdziatania w celu
realizacji zadan.

Do podpisu wylgcznie przez Dyrektora zastrzezone sa nastepujgce dokumenty:
zarzgdzenia wewnetrzne,

decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,

sprawozdania finansowe M-GOPS,

inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis Dyrektora,

dokumenty o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

korespondencja wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji do podpisywania ktérej
Dyrektor upowaznit inne osoby,

g. inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 3 podpisuje Zastepca Dyrektora dzialajgcy z upowaznienia
Dyrektora.

Projekty zarzadzen wewngtrznych sg opiniowane i podpisywane przez Dyrektora.
Rejestr zarzadzen Dyrektora prowadzi Dyrektor lub inna upowazniona osoba.
Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownika okresla Regulamin Pracy Osrodka.

Warunki wynagrodzenia za pracg oraz przyznanie innych $wiadczeh zwigzanych
z pracg ustala Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Osrodka oraz Regulamin
Premiowania.

Zakres $wiadczen socjalnych okre§la Regulamin korzystania ze $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych.

Moo o

Rozdzial V
Dvrektor Osrodka

§6

Na czele Os$rodka stoi Dyrektor, ktoéry kieruje jego dziatalnoscig na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza, reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy Dyrektora Osrodka, Gtéwnego
Ksiegowego 1 Kierownikdw.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka dokonuje
Dyrektor.



W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora, a w
przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, wskazany przez
Dyrektora Kierownik.

Powierzenie obowiazkéw, nastepuje w drodze pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

Osoby wskazane w ust. 5 przy wykonywaniu swoich zadan dziatajg wylgcznie
w granicach okreslonych pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§7

. Podstawowe zadania i uprawnienia Dyrektora, do ktérych naleia w szczegolnosci:

1) kierowanie i wykonywanie zadafi Osrodka oraz zapewnianie prawidtowej
gospodarki przyznanymi srodkami,

2) realizacja zadan statutowych,

3) uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepiséw prawa, a takze
z pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

4) zatwierdzanie projektéw planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na
dziatalnos$¢ merytoryczng Osrodka,

S5) zatwierdzanie projektéw planéw wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na
utrzymanie i rozw6j zaplecza, w tym na wynagrodzenia pracownikéw, srodkéw na
inwestycje oraz utrzymanie obiektéw i ich wyposazenie,

6) decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu
$rodkéw finansowych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu, odmowie, wstrzymaniu lub
wznowieniu $wiadczen, a takze decyzji o odstgpieniu od zwrotu wydatkéw na
$wiadczenia zgodnie z udzielonym upowaznieniem Burmistrza,

8) podejmowanie innych czynnoéci prawnych w granicach zwyklego zarzadu
zwigzanych z prowadzeniem Osrodka w zakresie zadan statutowych,

9) wystgpowanie w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi jak réwniez
W postgpowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dziatalnosci statutowej
Osdrodka,

10) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

11) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej Osrodka
1 zasad organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy, instrukcji
i innych,

12) okreslanie dodatkowych zadan dla Osrodka w formie polecen stuzbowych,

13) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania pracownikéw i ich wynagrodzenia,
przyznawania nagréd i naktadania kar, na wniosek wiasciwego Kierownika lub
z wlasnej inicjatywy,

14) ustalanie indywidualnych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogci
Kierownikéw Dziatéw i Pracownikéw, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,

15) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich
prawidlowym zalatwianiem,

16) sktadanie Radzie Miejskiej w Glogowie Matopolskim rocznego sprawozdania
z dziatalno$ci Osrodka i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

17) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

18) promowanie Osrodka i reprezentowanie jego intereséw w Srodkach masowego
przekazu,

19) wykonywanie zadan Osrodka oraz prawidlowa gospodarka przyznanymi srodkami
dzialajac przy pomocy Ksiggowego oraz Kierownikéw,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

20) w ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskéw
pokontrolnych w zakresie okre§lonym przepisami prawa,

21) czuwanie nad zabezpieczeniem i przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, danych
osobowych i informacji niejawnych,

22) zapewnienie wlasciwego bezpieczenstwa Ppoz. i BHP,

23) nadz6r nad merytorycznym przygotowaniem pracownikéw Osrodka,

24) Dyrektorowi podlegajg samodzielne stanowiska, dziaty, placowki, ktére przed nim
ponoszg odpowiedzialno$é za realizacje zadan,

25) realizowanie zadan wynikajacych z uchwaty budzetowej, planu finansowego M-
GOPS oraz zadan zleconych na podstawie ustalen przekazanych przez Woj ewode,

26) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

27) sporzadzanie i przekazywanie obowigzujgcych sprawozdan do Urzedu
Wojewddzkiego,

28) prowadzenie strony internetowej w BIP.

29) powolywanie zespotu do spraw okresowej oceny dziecka i sporzadzanie
protokotéw.

Rozdzial VI
Gléwny Ksiegowy

§8

. Zadania Gléwnego Ksiegowego :

przygotowanie projektéw planéw finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowej i wewngtrznymi przepisami Osrodka,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,
zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji
kasowej,

biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu o$rodka oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie o0séb majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe prowadzenie rozliczen
finansowych,

10) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokument6w finansowych Osrodka w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu osrodka oraz wydatkowania
srodkéw finansowych zgodnie z planami finansowymi,



11) zgodnos¢ prowadzonej ewidencji ksiggowej z przepisami dotyczacymi rachunkowosci
w komorkach organizacyjnych,

12) zabezpieczenie dziatania Osrodka w zakresie informatycznym dotyczgcym systemow
finansowo — ksiegowych i ptacowych,

13) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

14) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

o wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkéw,

o wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych Os$rodka oraz ich zmian,

o nastepnej kontroli operacji gospodarczych Osrodka stanowigcych przedmiot
ksiggowan.

15) wstgpng kontrolg legalnosci dokument6éw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

16) niedopuszczenia do dokonania wydatku powodujacego przekroczenia kwoty wydatkéw
ustalonej w rocznym planie finansowym,

17) wykazywania w sprawozdaniu budzetowym danych zgodnych z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej,

18) opracowanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie finansowym w ramach planu
finansowego,

19) konstruowanie budzetu zadaniowego w ujeciu klasyfikacji budzetowe;,

20) wspoludziat w konstruowaniu budzetu projektu systemowego dofinansowanego
z dotacji rozwojowe]j Europejskiego Funduszu Spotecznego,

21) sprawuje nadzor nad finansowa realizacjg projektow unijnych,

22) konsolidacja budzetu projektu systemowego z budzetem M-GOPS w czesci finansowej
dotyczacej przyznawanych zasitkow,

23) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczgcych zmian planu
wydatkow,

24) prowadzenie analiz dotyczacych stopnia wydatkowania srodkéw z planu finansowego
w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczefi rodzinnych i wychowawczych, dodatkéw
mieszkaniowych , stypendiéw socjalnych i innych,

25) Gléwny Ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy Kierownikéw Dziatéw
w zakresie spraw powierzonych mu do prowadzenia oraz pelni nadzér pod wzgledem
finansowym nad wszystkimi dziatami Osrodka,

26) zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego ustala Dyrektor.

Rozdzial VI
Kierownicy Komérek Organizacyjnych

§8
1. Zadania Kierownikow:

1) Dzialami kierujg Kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Dyrektora. Osoby
wymienione w ust. 1 organizuja pracg W sposéb zapewniajacy prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

2) Sabezposrednimi przelozonymi i sprawujg nadzér nad podleglymi pracownikami.

3) Planuja prace, przydzielajg zadania i stale doskonalg metody oraz formy pracy.



4) Udzielaja pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie realizowanych zadan.

5) Sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa w kierowanym dziale.

6) Podejmujg inicjatywy co do wykonywania zadan w danym dziale.

7) Badajg efektywnos¢ pracy podleglych pracownikéw.

8) Zapewniajg merytoryczng 1 formalng prawidtowosé, legalnosé i celowosé
przygotowywanych przez siebie oraz podleglych pracownikéw dokumentéw,
wnioskow, opinii.

9) Niezwlocznie informujg podleglych pracownikéw o wszelkich zmianach w przepisach
prawa 1 aktach wewnetrznych dotyczacych zadafi dziatu i funkcjonowania Osrodka.

10) Przedkladajg Dyrektorowi z dziatalnosci dziatu: comiesieczne raporty.

11) Zarzadzaja ryzykiem w zakresie zadan dziatu oraz realizuja kontrole zarzadcza
1 koordynujg zadania zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem.

12) Wykonujg czynnosci kancelaryjno - biurowe zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng oraz
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

13) Do kierownik6éw dziatu nalezy podpisywanie: decyzji administracyjnych w rozumieniu
przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego - w ramach udzielonych
upowaznien, pism dotyczacych spraw organizacji dziatu.

14) Nadzoruja terminowe i prawidtowe zalatwienie spraw objetych zakresem dziatania
dziatu.

15) Opracowujg regulamin organizacyjny uwzgledniajacy istnienie wewnetrznych
stanowisk, zespoldw itp. oraz uzgodnionych zasad wspétdziatania z innymi dziatami
Ofdrodka.

16) Opracowuja zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw.

17) Organizuja szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikdw.

18) Tworza bank informacji z zakresu realizacji zadanh swojej jednostki organizacyjne;j.

19) Stosujg zasady pisemnosci zalatwiania spraw zwigzanych z realizacjg zadan Osrodka,
a w szczegdlnosci sporzadzania notatek stuzbowych, protokotow, spisywania ustalen.

20) Weryfikuja przedkladane Dyrektorowi projekty zarzgdzen, regulaminéw, instrukcji.

21) Nadzoruja  przestrzeganie przez pracownikow postanowien regulaminéw
obowigzujacych w Osrodku, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

22) Prowadza, rozpatruyja 1 nadzorujg terminowe rozpatrywanie skarg, wnioskéw
1 interwencji obejmujgcych zakres zadan i obowiazkéw podleglych pracownikow.

23) Przygotowuja projekty informacji dla srodkéw komunikacji spolecznej wraz z osobg
odpowiedzialng za koordynacje 1 przedktadanie ich Dyrektorowi oraz wykorzystywanie
jej do doskonalenia pracy Osrodka.

24) Wystepuja o wyrazenie zgody na dokonanie zamowienia publicznego o wartosci
ponizej 30 000 EURO oraz zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych w zakresie zlecania ushug, dostaw robdt budowlanych, i innych.

25) Wydatkuja srodki publiczne zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

26) Wspoldzialaja w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu Osrodka w zakresie
zadan realizowanych przez podlegle dzialy organizacyjne.

27) Realizujg zadania wynikajace z przyjetego budzetu Osrodka.

28) Opracowuja plany finansowe w zakresie kierowania dziatem.

29) Biezagco monitoruja budzet i prowadza dzialania zmierzajgce do przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych.

30) Ustalajg kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu.

31) Terminowo naliczajg otrzymane dotacje.



32) Nie dopuszczajg do dokonania wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty wydatkéw
ustalonej w rocznym planie finansowym jednostek w skutek zaniedbania lub
niewypelnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

33) Nie wykonuja zobowigzania, ktérego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub optat.

34) Nie dopuszczajg do wykonania zobowiazania, ktérego termin platnosci uplynat,
wskutek zaniedbania lub niewypelnienia obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

35) Wspolpracuja z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w zakresie
pomocy spolecznej na rzecz oséb starszych, niepelnosprawnych i bezdomnych oraz na
rzecz dzieci i rodzin, a takze prowadzacymi prace socjalng i tym podobne.

36) organizowanie narad dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

37) Szczegblowe zadania pracownikéw Dziatu zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

ROZDZIAY. VII
Zakres dzialania Komorek Organizacyjnych

§9

Dzial Organizacviny

1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik, ktéry sprawuje bezposredni nadzor nad wszystkimi
pracownikami Dziatu.

2. Dzial realizuje zadania zwigzane z obstuga administracyjng, organizacyjna, kadrowa,
techniczno-gospodarcza, BHP, porzadkows, promocyjng i programows Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

3. Dzial wspiera Dyrektora w biezacym zarzgdzaniu Osrodkiem, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie oraz koordynuje wybrane dziatania spoteczne, promocyjne i programowe na
terenie gminy.

4. Dzial wspélpracuje ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi M-GOPS, Urzedem
Miejskim w Glogowie Mip., jednostkami samorzadowymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi partnerami spotecznymi i instytucjami publicznymi w zakresie realizacji powierzonych
zadan.

5. Szczegdtowe obowigzki pracownikéow Dzialu okre$lone sg w indywidualnych zakresach
czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora.

6. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie organizacyjno-administracyjnym:

1.1. Zapewnienie sprawnej organizacji pracy Osrodka.

1.2. Prowadzenie sekretariatu oraz archiwum zaktadowego.

1.3. Prowadzenie rejestrow korespondencji, zarzadzen, pelnomocnictw i uméw.
1.4. Przygotowywanie i aktualizacja regulaminéw, instrukcji i procedur wewnetrznych.



1.5. Obstuga sekretariatu, w tym:
a) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,
b) obstuga interesantéw i kierowanie ich do wtasciwych komoérek,
¢) redagowanie i1 wysytka korespondencji,
d) przygotowywanie materialéw na spotkania i narady.
1.6. Organizowanie narad, szkolen, spotkan i posiedzen pracownikéw Osrodka.
1.7. Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i petycji.
1.8. Nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i przestrzeganiem zasad ochrony
danych osobowych (RODO).

2) W zakresie spraw kadrowych:
2.1 prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz

pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,
2.2 biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych

prowadzonego odcinka,
2.3 przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczonych
pracownikéw,

2.4 obliczanie i przekazywanie sktadek ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana;
2.5 obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzyfistwa i innych (sporzadzanie stosownej
dokumentacji),
2.6 kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji
$Swiadczen,
2.7 obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikéw,
2.8 terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,
2.9 sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw
1 terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,
2.10 sporzadzenie kart wynagrodzen,
2.11 przygotowywanie uméw dla pracownikéw Osrodka w pelnym i niepelnym wymiarze
godzin, swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,
2.12 przygotowywanie umoéw zlecen i umow o dzieto,
2.13 wypisywanie zaswiadczen dla pracownik6w dotyczgcych zatrudnienia,
2.14 prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw,
2.15 sporzgdzanie listy obecnosci pracownik6éw, dopilnowanie wpisywania sie pracownikéw
w kazdym dniu - dbanie o dyscypling i punktualno$¢ przychodzenia i wychodzenia
Z pracy,
2.16 sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na renty i emerytury,
2.17 prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow,
2.18 sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
2.19 prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2.20 pomoc gtéwnemu ksiggowemu w realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci,
2.21 prowadzenie dokumentacji dotyczgcej RODO i PPK,
2.22 prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka, oraz archiwizacja dokumentacji,
2.23 sporzadzanie list ptac pracownikom zatrudnionym w Miejsko- Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej,
2.24 wprowadzanie danych do programu ,,Ptatnik”,
2.25 prowadzenie dokumentacji czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,
2.26 terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,



2.27 terminowe sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie sprawozdan do GUS,

2.28 dokonywanie kontroli wewnetrznej,

2.29 dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

2.30 realizowanie polityki kadrowej Osrodka,

2.31 wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie swoich kompetencji.

3) W zakresie spraw techniczno-gospodarczych, porzadkowych i BHP:

3.1. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania zaplecza technicznego Osrodka.

3.2. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia.

3.3. Organizowanie przegladéw technicznych, napraw i konserwacji urzadzen.

3.4. Nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy (BHP) oraz
ochrony przeciwpozarowej (PPOZ).

3.5. Prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP i PPOZ oraz wspétpraca z odpowiednimi
stuzbami w tym zakresie.

3.6. Organizowanie i dokumentowanie szkolen z zakresu BHP, PPOZ i ewakuacji.

3.7. Ustalanie i egzekwowanie zasad bezpiecznego uzytkowania pomieszczen i sprzetu
biurowego.

3.8. Nadzdér nad utrzymaniem czystosci w budynku i pomieszczeniach M-GOPS.

3.9. Organizacja pracy os6b zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (m.in. sprzataczki,
konserwatora).

3.10. Zaopatrywanie Osrodka w §rodki czystosci, materialy biurowe i gospodarcze.

4) W zakresie wspélpracy i promocji Osrodka:

4.1. Prowadzenie dziatan promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych
dziatalnosci M-GOPS.

4.2. Wspélpraca z mediami, administratorem strony internetowej 1 mediéw
spotecznosciowych Osrodka.

4.3. Opracowywanie materiatéw informacyjnych, broszur, komunikatow, plakatéw i
biuletynéw.

4.4. Organizowanie kampanii spolecznych, akcji informacyjnych i wydarzen promujgcych
dziatalno$¢ Osrodka.

4.5. Wspélpraca z lokalnymi instytucjami 1 organizacjami w zakresie promoc;ji polityki
spolecznej i prorodzinne;.

4.6. Organizowanie kampanii informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych realizowanych
projektéw i dziatan Osrodka.

4.7. Dbanie o wizerunek i rozpoznawalno$¢ Osrodka w spotecznosci lokalne;.

5) W zakresie obshugi cial doradczych i inicjatyw spolecznych:

5.1. Zapewnienie obshugi organizacyjno-administracyjnej Miejsko-Gminnej Rady Senioréw.
5.2. Zapewnienie obshlugi organizacyjno-administracyjnej Miejsko-Gminnej Rady Kobiet.
5.3. Przygotowywanie materiatéw, protokotéw i dokumentacji z posiedzen rad.

5.4. Wspieranie dzialalno$ci doradczej, opiniodawczej 1 inicjatywnej ww. rad.



6) W zakresie realizacji programoéw, kart i swiadczen:

6.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnej Karty Duzej Rodziny.

6.2. Obstuga programu Karta Seniora.

6.3. Koordynacja dzialan w ramach Gminnego Programu ,,Rodzina 3+

6.4. Realizacja $wiadczen w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidéw (stypendia i zasitki szkolne).

6.5. Wspolpraca z placowkami o§wiatowymi przy realizacji pomocy materialnej dla dzieci i
mtodziezy.

6.6. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw spolecznych, edukacyijnych i
integracyjnych finansowanych ze srodkéw gminnych, krajowych lub unijnych.

6.7. Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz ich rozliczanie zgodnie z
wymogami instytucji finansujgcych.

6.8 Przygotowywanie dokumentacji zapytan ofertowych i przetargéw zgodnie z ustawa Prawo
zamOwien publicznych.

7. W zakresie sprawozdawczosci i wspélpracy:

7.1. Opracowywanie sprawozdan, analiz i zestawien z dziatalnosci Dziahi.

7.2. Wspolpraca z jednostkami samorzagdowymi, organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami
zewnetrznymi.

7.3. Udziat w opracowywaniu plandéw pracy i sprawozdan rocznych Osrodka.

7.4. Wspbtpraca z Dyrektorem przy przygotowywaniu dokumentéw strategicznych i
programowych gmin

§10
Dzial Pomocy Srodowiskowej 1 Ushug Opiekunczych

1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik, ktory sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi
pracownikami Dziatu.

2. Kierownik odpowiada za organizacj¢ pracy Dzialu, nadzor merytoryczny i formalny nad
realizowanymi zadaniami, a takze za przestrzeganie przepisow prawa i zasad etyki zawodowe;.

3. Szczegbélowe obowigzki pracownikéw Dzialu okreslone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora Osrodka.

4. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnoSci:
1) Zadania ogélne

1. Analiza i ocena zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej oraz podejmowanie dziatan w tym zakresie.

2. Opracowywanie plan6w, programoéw i analiz w zakresie $wiadczen i ushug pomocy
spoteczne;j.

3. Opracowywanie sprawozdan, zestawien i informacji o realizowanych $wiadczeniach.

4. Przyjmowanie wnioskéw i podan o udzielenie pomocy, udzielanie informacji o
dostepnych formach wsparcia.

5. Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i zawieranie kontraktéw socjalnych.
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Prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami wymagajacymi wsparcia.
Wspieranie aktywizacji spolecznej i zawodowej 0s6b korzystajacych z pomocy.
Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie informatycznym POMOST.
Wspdlpraca z innymi instytucjami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi
sgdami, Policjg, Straza Miejska, kuratorami i placoéwkami o$wiatowymi.

2

2) Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie

b
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Opracowywanie i realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy

w Rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy.

Organizacja i obstuga zespoléw interdyscyplinarnych w zakresie przeciwdziatania
przemocy.

Prowadzenie poradnictwa, interwencji kryzysowej i dziatan edukacyjnych.
Zapewnienie osobom dotknigtym przemoca miejsc w osrodkach wsparcia.
Opracowywanie 1 realizacja indywidualnych planéw pomocy.

Monitorowanie sytuacji rodzin zagrozonych przemocsy.

Wspélpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadan w tym zakresie.
Inicjowanie i propagowanie nowych rozwiazan lokalnych w zakresie przeciwdzialania
przemocy.

3) Pomoc instytucjonalna

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie kierowania i umieszczania
0s6b w domach pomocy spotecznej, domach dziennego pobytu oraz osrodkach
wsparcia.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych kierowania do DPS i innych
placoéwek.

Kompletowanie dokumentacji do organéw odwotawczych.

Przygotowywanie zbiorczych informacji dla Dyrektora o potrzebach w zakresie
pomocy instytucjonalne;j.

4) Pomoc finansowa i rzeczowa

% = o

. Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej: zasitkow

statych, okresowych, celowych oraz w naturze.

Prowadzenie rejestréw 0s6b korzystajacych z réznych form pomocy.

Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej odprowadzania sktadek
zdrowotnych do ZUS.

Sporzadzanie list wyplat zasitkow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji sSrodkow na zasitki oraz programéw rzgdowych,
w tym ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”.

Prowadzenie archiwizacji danych komputerowych.

Przyznawanie biletéw kredytowych.

Wspblpraca z ZUS, placowkami oswiatowymi 1 innymi jednostkami przy realizacji
programéw pomocowych.



5) Uslugi opiekuncze i specjalistyczne

1. Organizacja ustug opiekunczych i specjalistycznych w miejscu zamieszkania.

N
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Zapewnienie pomocy ustugowej osobom samotnym, chorym, starszym i
niepetlnosprawnym.

Zapewnienie pomocy osobom, ktdrych rodzina nie moze zapewni¢ opieki.
Organizowanie pracy opiekunek oraz nadzo6r nad jakoscig $wiadczonych ushug.
Naliczanie i egzekwowanie odplatnosci za ustugi opiekuncze.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji 0s6b korzystajacych z ustug.
Wspolpraca z rodzinami, lekarzami, pielggniarkami i pracownikami socjalnymi.
Sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji ushug opiekuniczych.

6) Asystentura rodziny
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Rozpoznawanie i analiza potrzeb rodzin objetych wsparciem.

Opracowywanie planéw pomocy rodzinie i prowadzenie dokumentacji.
Wspblpraca z instytucjami, szkotami, sadami 1 specjalistami.

Zapobieganie marginalizacji rodzin i przeciwdziatanie zjawiskom patologicznym.
Koordynacja dziatafi w ramach ustawy ,,Za Zyciem”.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu.

7) Pozostale zadania

1.
. Inicjowanie, opracowywanie 1 wdrazanie lokalnych programéw pomocy spotecznej.
. Wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, charytatywnymi 1 koscielnymi w zakresie
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Pobudzanie spotecznej aktywnosci i wspieranie dziatan samopomocowych.

pomocy rodzinie 1 osobom w trudnej sytuacji.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowej.
Prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

§1 1
Dzial Swiadczen

1. Praca Dziatlu kieruje Kierownik, ktoéry sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi
pracownikami Dziatu.

2. Kierownik odpowiada za organizacje¢ pracy Dzialu, nadzér merytoryczny i formalny nad
realizowanymi zadaniami, a takze za przestrzeganie przepiséw prawa i zasad etyki zawodowe;.

3. Szczegdtowe obowigzki pracownikéow Dziatu okreslone sg w indywidualnych zakresach
czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora Osrodka.

4. Do zadan Dzialu Swiadczen nalezy w szczegé6lnosci:

1) Obsluga interesant6w i wnioskow:



1.

Udzielanie interesantom informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, funduszu
alimentacyjnego i innych $wiadczen realizowanych przez Osrodek.
Wydawanie i przyjmowanie wniosk6w dotyczacych §wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz obliczanie wysokosci dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych.

2) Decyzje administracyjne i sprawozdawczo$é:

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych.

7.
8.

Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
Sporzadzanie okresowych zestawien, analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych
$wiadczen.

3) Swiadczenia dla uczniéw i rodzin:

1.

Przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan w sprawach zasitkow dla
opiekun6w, wraz z przygotowaniem decyzji administracyjnych, list wyptat

1 sprawozdan.

Obstuga swiadczen wynikajacych z ustawy ,,Za zyciem”, w tym jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka — przyjmowanie wnioskow, ustalanie
uprawnien, wydawanie decyzji i prowadzenie sprawozdawczosci.

4) Kontrola, weryfikacja i dochodzenie naleznosci:

1.

2.
3. Prowadzenie dokumentacji oséb objetych pomoca, w tym akt spraw oraz

Analiza kompletno$ci dokumentacji sktadanej przez klientéw oraz weryfikacja
uprawnien wynikajacych ze zmian sytuacji Zyciowej, materialnej i zdrowotne;j.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych realizowanych $wiadczen.

korespondencji z organami wspotdziatajgcymi.

5) Fundusz alimentacyjny i obstluga dluznikéw alimentacyjnych:

1.

2.

hd

Zawiadamianie dtuznikéw alimentacyjnych, komornik6w i organéw wiasciwych o
przyznanych $§wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego.

Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majatkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji niejawnych z tego zakresu przez uprawnionych
pracownikéw.

Rejestrowanie zadluzenia dhuznikéw w Biurach Informacji Gospodarczej i
monitorowanie jego zmian.

Biezace rozliczanie wptat komorniczych pomniejszajacych zadtuzenie.
Wystepowanie do wlasciwych organéw (PUP, Starosta, Prokuratura) o zastosowanie
$rodkéw przewidzianych ustawa wobec dtuznikéw alimentacyjnych.



6) Obshluga ubezpieczen i rozliczen:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
Swiadczeniobiorcow.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczer oraz
dochodzenia naleznosci.

3. Wspdlpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie rozliczen finansowych, zwrotow
1 sprawozdawczosci.

4. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienieznych i przekazywanie danych do dziatu
finansowo-ksiggowego.

7) Ewidencja i informacja:

fom—y
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Prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw i wyptacanych §wiadczen.
2. Prowadzenie korespondencji i wydawanie zaswiadczen §wiadczeniobiorcom
1 instytucjom wspoétdziatajgcym.
3. Opracowywanie danych statystycznych dotyczacych liczby 0s6b korzystajacych
z poszczegdlnych §wiadczen.
4. Sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych z realizacji zadan ze $rodkow
budzetu panstwa i1 gminy.

8) Wspélpraca i inne obowiazki:

1. Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i organami
administracji publicznej w zakresie realizacji $wiadczen.

2. Udzielanie informacji pracownikom Os$rodka o wyptacanych $wiadczeniach w celu
potwierdzenia dochodu rodzin.

3. Uzgadnianie z GI6wnym Ksiegowym wysokosci srodkéw finansowych

przeznaczonych na swiadczenia.

Koordynowanie spraw przekazywanych do organéw odwotawczych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka lub Kierownika

Dziatu.

R

9) Dokumentacja i odpowiedzialno$¢

1. Dziat prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, instrukcja
kancelaryjng i archiwalna.

2. Pracownicy Dzialu ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie
spraw oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

3. Kierownik Dzialu nadzoruje i ocenia prace podlegtych pracownikéw oraz sporzadza
sprawozdania z dziatalnosci Dziahu.

§12
Dzial Aktywnosci Lokalnej

1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik, ktéry sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi
pracownikami Dziahu.



2. Kierownik odpowiada za organizacje pracy Dzialu, nadzér merytoryczny 1 formalny nad
realizowanymi zadaniami, a takze za przestrzeganie przepiséw prawa 1 zasad etyki zawodowej.

3. Szczegbélowe obowigzki pracownikéw Dziatu okreslone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora Osrodka.

4. W skiad Dziatu Aktywnosci Lokalnej wchodza Swietlice Socjoterapeutyczne, ktdérych
funkcjonowanie nadzoruje Dziat.

5. Do zadan Dzialu Aktywnosci Lokalnej nalezy w szczegéInosci:

1) Rozwéj lokalny i dzialania Srodowiskowe:

1.

Prowadzenie dziatan ukierunkowanych na rozwéj lokalny spotecznosci, w tym calych
srodowisk rodzinnych, w celu osiagnigcia trwatej poprawy sytuacji zyciowej
mieszkancow.

Wdrazanie nowych form wsparcia i aktywizacji spotecznej dla 0s6b zagrozonych
wykluczeniem.

. Pobudzanie aktywnosci spotecznej, inspirowanie dziatan samopomocowych oraz

wspieranie inicjatyw lokalnych.
Wspoétdziatanie przy opracowywaniu i wdrazaniu lokalnych i regionalnych
programéw spolecznych.

2) Swietlice socjoterapeutyczne:

1.

2.

bt

Prowadzenie i nadzér nad $wietlicami socjoterapeutycznymi jako placéwkami
wsparcia dziennego.

Organizowanie zajgc terapeutycznych, edukacyjnych, profilaktycznych i
wychowawczych dla dzieci i mlodziezy.

Wdrazanie rodzin do wspélnych dziatafi, promowanie aktywnych form spedzania
czasu wolnego.

Organizowanie spotkan rodzinnych, wyjazdéw i wydarzen promujacych wartosci
rodzinne.

Dbanie o lokale, wyposazenie, estetyke i bezpieczenstwo placowek.
SzezegOtowa organizacje, zasady przyjecia i uczestnictwa, zakres ushig oraz prawa
i obowiazki uczestnikéw okresla Regulamin Swietlic Socj oterapeutycznych.

3) Projekty, programy i finansowanie:

1.

2.

Pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych z réznych zrodel, w tym
krajowych, wojewddzkich i unijnych.

Opracowywanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw i programéw
spolecznych.

Koordynacja i zarzadzanie catoscia dziatan projektowych, w tym nadzor nad realizacja
zadan przez pracownikéw projektowych.

Prowadzenie postgpowan dotyczacych przyjecia srodkéw dotacyjnych,
przygotowywanie dokumentéw i koordynacja wspdtpracy z instytucjami
zewngtrznymi (MRPiPS, WUP, PUW, ROPS, stowarzyszenia).



. Zarzadzanie budzetem projektoéw, uzgadnianie wydatkéw z Gléwnym Ksiegowym

1 kontrola finansowa dziatan.

Przygotowywanie dokumentacji zapytan ofertowych i przetargéw zgodnie z ustawa
Prawo zamo6wien publicznych.

4) Promocja i wspélpraca:

1.

2.

Wspélpraca z lokalnymi instytucjami, firmami, szkotami, przedsiebiorcami oraz
organizacjami pozarzgdowymi.

Wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za realizacje Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz innych programéw spolecznych.
Biezaca wspétpraca z Policja, kuratorami, pedagogami, pracownikami socjalnymi
1 asystentami rodziny w zakresie dziatan interwencyjnych i profilaktycznych.
Wspélorganizowanie akcji spotecznych, festynow, wydarzen integracyjnych

1 edukacyjnych.

Promowanie pozytywnego wizerunku M-GOPS w spolecznosci lokalne;j.

5) Poradnictwo i dzialania terapeutyczne:

1.

2.

3.

Organizowanie i prowadzenie poradnictwa psychologicznego, prawnego i socjalnego
dla mieszkancow gminy.

Organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym i
profilaktycznym.

Wspolpraca z rodzinami w kryzysie i osobami zagrozonymi wykluczeniem
spolecznym.

6) Dokumentacja, raportowanie i analiza:

4.

5.

6.

7.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci $wietlic, klubéw integracji
spotecznej i realizowanych projektow.

Sporzadzanie analiz, notatek stuzbowych, sprawozdan i informacji z zakresu
realizowanych dziatan.

Przygotowywanie korespondencji, porozumien i innych dokumentéw w ramach
wspotpracy miedzyinstytucjonalne;j.

Opracowywanie planéw pracy, kalendariéw i programéw profilaktycznych.

7) Wolontariat i wsparcie spoleczne:

1.

2.

Pozyskiwanie wolontariuszy, prowadzenie ewidencji i dokumentacji wolontariatu oraz
wystawianie opinii i zaswiadczen.

Pozyskiwanie sponsoréw i partneréw wspierajacych dziatania Osrodka, w tym
organizacj¢ wydarzen skierowanych do rodzin takich jak Dzien Dziecka, Swigto
Rodziny, Mikotajki, pikniki, itp.

8) Inne zadania:

1.

2.

Zapobieganie marginalizacji 0s6b i grup spolecznych oraz przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.
Realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.



3. Szczegdlowe zadania pracownikéw Dzialu zawarte sg w indywidualnych zakresach
obowigzkow.

9) Dokumentacja i odpowiedzialno$é

1. Dziat prowadzi dokumentacje zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, instrukcjg
kancelaryjng i archiwalna.

2. Kierownik Dziatu nadzoruje prawidlowe sporzagdzanie i obieg dokumentéw, a takze
odpowiada za rzetelne rozliczanie $rodkéw finansowych i dotacii.

3. Pracownicy Dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, zgodnos¢ dziatat z
przepisami prawa oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych.

§13
Dziennvy Dom ,,Senior - WIGOR?”

1. Pracg Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” kieruje Kierownik, ktéry sprawuje bezposredni
nadzor nad wszystkimi pracownikami placowki.

2. Kierownik odpowiada za organizacj¢ pracy Dziennego Domu, nadzér merytoryczny
1 formalny nad realizowanymi zadaniami, przestrzeganie przepisoéw prawa, zasad etyki
zawodowej oraz zapewnienie wlasciwego poziomu opieki i ustug $wiadczonych na rzecz
uczestnikéw.

3. Dzienny Dom funkcjonuje jako jednostka organizacyjna w strukturze Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie Matopolskim i realizuje zadania wiasne gminy
z zakresu pomocy spotecznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Szczegbétowe obowigzki pracownikéw Dziennego Domu okreslone sg w indywidualnych
zakresach czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gtogowie Matopolskim.

5. Miejsce i czas funkcjonowania

1. Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” ma siedzibe w miejscowosci Budy Glogowskie 147,
36-060 Glogoéw Matopolski.

2. Placowka jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

3. Dzienny Dom dysponuje 19 migjscami dla uczestnikow.

6. Zakres dzialania i zadania placéwki

1. Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” zapewnia wsparcie osobom nieaktywnym zawodowo
w wieku powyzej 60 roku zycia, ktére wymagajg pomocy w utrzymaniu samodzielnosci
zyciowe]j 1 aktywnosci spoteczne;.

2. Celem dziatalnosci placowki jest podtrzymanie kondycji psychofizycznej, poprawa
jakosci zycia, aktywizacja spoteczna oraz przeciwdziatanie izolacji 0s6b starszych.

3. W ramach swojej dzialalnosci Dzienny Dom realizuje w szczegdlnosci nastepujace
zadania:



1) prowadzenie terapii zajeciowej grupowej i indywidualnej, majacej na celu
podtrzymanie i rozwijanie sprawnosci psychofizycznej uczestnikow,

2) swiadczenie ustug rehabilitacyjnych i usprawniajacych,

3) zapewnienie jednego gorgcego positku dziennie,

4) organizowanie i udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w tym
psychologicznego, socjalnego i zdrowotnego,

5) zaspokajanie potrzeb towarzyskich, rekreacyjnych, kulturalnych i
edukacyjnych,

6) organizowanie zaj¢¢ aktywizujacych, spotkan integracyjnych i wydarzen
mig¢dzypokoleniowych,

7) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami kultury, placéwkami
o$wiatowymi i stuzbg zdrowia w celu poszerzenia oferty dla seniorow,

8) dziatania promujgce aktywne starzenie si¢, zdrowy styl zZycia i integracje
spoleczng senioréw,

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracy placéwki oraz ewidencji
uczestnikow.

4. Szczegblowa organizacje, zasady przyjecia i uczestnictwa, zakres ushig oraz prawa
1 obowigzki uczestnikéw okresla Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior —
WIGOR™.

§14
Samodzielne Stanowiska Pracy

1. Samodzielne stanowiska pracy stanowia wyodrebnione stanowiska w strukturze
organizacyjnej Miejsko—-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Glogowie Matopolskim
1 nie funkcjonuja w obrebie innych dziatéw.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, w zakresie wykonywanych zadan,
wspolpracujg z Gléwnym Ksiegowym oraz wszystkimi komorkami organizacyjnymi Osrodka.

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

3. Szczegblowe obowigzki pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci zatwierdzanych przez Dyrektora.

Rozdzial VIII
Postanowienia Koncowe

§15

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor
zarzgdzeniami.

§16

Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem podpisania.
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