ZARZADZENIE Nr13/11/2024

Dyrektora
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwonaku

z dnia 14 czerwca 2024 roku

w sprawie: Ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Czerwonaku

Na podstawie § 20 ust. 2 1 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwonaku
uchwalonego Uchwatg Nr 172/XVIIl/2020 Rady Gminy Czerwonak z dnia 23 stycznia 2020
roku w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwonaku zmienionego
uchwatg nr 712/LXVIl/2023 Rady Gminy Czerwonak z dnia 22 czerwca 2023 r. zmieniajaca

uchwat¢ w sprawie statutu Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Czerwonaku.

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwonaku,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/I1/2023 Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Czerwonaku z dnia 30 czerwca 2023 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 czerwca 2024 roku.

DYREKTOR

/-/ Magdalena Wisniewska






Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia Dyrektora

GOPS w Czerwonaku

Nr 13/11/2024 z dnia 14.06.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZERWONAKU



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Czerwonaku

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, zwany dalej ,,Osrodkiem”, realizuje na terenie
Gminy Czerwonak zadania statutowe, wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej,
przepisOw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy, innych aktow prawa oraz
zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznienh Wojta Gminy Czerwonak.

. Przedmiotem dzialania Os$rodka jest umozliwienie osobom i rodzinom
przezwycig¢zenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie s3 w stanie pokonac
wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Osrodka jest mowa o:

1) gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Czerwonak,

2) radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czerwonak,

3) wojcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czerwonak,

4) urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czerwonaku,

5) statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Czerwonaku,

6) dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Czerwonaku,

7) zastgpcy dyrektora nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czerwonaku,

8) kierowniku sekcji nalezy przez to rozumie¢ kierownika sekcji,

9) komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ sekcje lub samodzielne
stanowisko pracy.

. W celu realizacji zadan pomocy spolecznej, Osrodek wspdipracuje na zasadzie
partnerstwa z samorzadami lokalnymi, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
placowkami stuzby zdrowia, kosciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi, zaktadami pracy
oraz osobami fizycznymi i prawnymi realizujagcymi zadania z zakresu pomocy
spoleczne;.

. Osrodek prowadzi na terenie Gminy Czerwonak sprawy pomocy spolecznej
w zakresie:

1) zadan zleconych gminie,
2) zadan wilasnych gminy i1 wlasnych o charakterze obowigzkowym.

. Osrodek jest jednostkg budzetowa Gminy Czerwonak. Organem sprawujacym nadzor
nad dziatalno$cig Osrodka jest Wojt Gminy Czerwonak.

. Teren dziatania Osrodka obejmuje Gming Czerwonak.

. Regulamin organizacyjny okresla:



1) strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwonaku,
2) zakres zadan komorek organizacyjnych Osrodka,

3) zasady organizacji pracy Osrodka,

4) zasady podporzadkowania,

5) zakres nadzoru sprawowanego przez Dyrektora Os$rodka oraz zakresy stalych
uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych do wydawania decyzji,
podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania pracg

§2.

. Caloksztatltem pracy Osrodka kieruje dyrektor, na zasadzie indywidualnej
odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan.

. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

. Kompetencje dyrektora okresla statut oraz pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone
przez Wojta Gminy Czerwonak.

. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Wojt Gminy Czerwonak.
. Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka.

. Swoje obowiazki dyrektor wykonuje przy pomocy zastgpcy dyrektora, gldéwnego
ksiggowego i kierownikow sekcji.

§ 3.

. Zastgpca dyrektora, gtdéwny ksiggowy 1 kierownicy sekcji dzialaja w zakresie spraw
powierzonych im przez dyrektora 1 ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich
realizacjg.

. Pracownicy Os$rodka wymienieni w pkt 1, ustalaja zakresy czynno$ci podlegtym
im pracownikom, zapewniaja planowa i terminowg realizacj¢ zadan wynikajacych
z zakresu dziatania Osrodka w zakresie im powierzonym oraz nadzoruja i koordynuja
pracg podleglych pracownikow.

. Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje zastgpca dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony kierownik, w granicach udzielonego
mu petnomocnictwa.



1.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Osrodka

§4.
Struktura organizacyjna Osrodka obejmuje komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Sekcja Finansowo — Ksiegowa (SFK)

4) Sekcja Administracyjno — Organizacyjna (SAO),

5) Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej (SSPS),

6) Sekcja Pracy Socjalnej (SPS),

7) Sekcja Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej (SUOPiPI)

8) Sekcja Wsparcia Rodzin z Dzie¢mi i Osob Niepelnosprawnych (SWRzDiON),
9) Osrodek Wsparcia Klub ,,Senior+” w Bolechowie (OW)

§ 5.

. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych opiera si¢ na zasadach stluzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonanie powierzonych zadan.

W celu wykonywania zadan O$rodka dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly lub
sekcje dla realizacji konkretnych zadan lub programéw. Zmiany te nie wymagaja
zmian w Regulaminie Organizacyjnym, poniewaz dokonywane s3g odrgbnym
zarzadzeniem dyrektora.

. Zakresy obowigzkoéw na danym stanowisku oraz upowaznienia mogg ulega¢ zmianom

z uwagi na biezaca sytuacj¢ w realizacji poszczegélnych zadan Osrodka oraz
z powodu frekwencji pracownikow.

§ 6.

. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy, z wyjatkiem Sekcji Finansowo-

ksiggowej, ktora kieruje gtéwny ksiegowy oraz Sekcji Swiadczen Pomocy Spoteczne;,
ktora kieruje bezposrednio dyrektor.

Do zakresu obowigzkéw kierujacych komodrkami organizacyjnymi nalezy
w szczegllnosci:

1) wspotpraca w sprawach zwigzanych =z realizacja zadan przypisanych
do kompetencji Osrodka ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi;

2) prowadzenie, w zakresie wlasciwosci Sekcji, spraw zwigzanych z ustanowionym
w Osrodku systemem kontroli zarzadczej;

3) przygotowanie projektéw zakresow obowiazkéw i1 zadan dla poszczegodlnych
pracownikow 1 przedstawienie ich do akceptacji dyrektorowi Osrodka;

4) usprawnienie technik pracy, wlasciwe wykorzystywanie istniejgcej aparatury
1 bazy technicznej;



1.

5) opracowanie planow finansowych do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej
zadan nadzorowanych Sekcji, w zakresie planowania dochodéw 1 wydatkoéw oraz
sporzadzania harmonogramu ich realizacji w nadzorowanych Sekcjach,

6) okreslenie przedmiotu zamowienia publicznego do postgpowania przetargowego
w zakresie zlecania ustug, swiadczen, zakupow,

7) organizowanie pracy podleglych Sekcji i nadzorowanie zadan wykonywanych
przez pracownikéw, w tym organizowanie narad z pracownikami podlegtych
Sekeji,

8) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej,
9) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

10) przygotowanie sprawozdan, analiz i1 biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych Sekcji,

11) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia post¢powania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci Sekeji,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci Sekceji,
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i zastepce dyrektora;

14) zakres dziatan gléwnego ksiggowego okresla ustawa z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.).

15) kierownictwo Osrodka oraz pracownicy zobowigzani sg podczas wykonywania
obowigzkow stuzbowych w szczegolnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania
zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

§7.

Schemat organizacyjny O$rodka stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL IV
Podzial zadan
§8.
Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczego6lnoSci:
1) wykonanie uchwat i zarzadzen organéw Gminy Czerwonak,

2) skladanie o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
Osrodka w oparciu o udzielone pelnomocnictwo,

3) wydawanie zarzadzen i regulaminéw, podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem
dzialania,

4) skladanie Radzie Gminy Czerwonak corocznych sprawozdan z dziatalnoSci
Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,



5) wspotpraca z Komisjami przy Radzie Gminy Czerwonak,
6) udzielanie radnym informacji w zakresie wykonywanych zadan,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonego petnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie o charakterze obowigzkowym
1 fakultatywnym,

8) realizacje¢ zadan pomocy spotecznej, w zakresie zadan zleconych gminie, zadan
wlasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowigzkowym,

9) opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb
pomocy spolecznej,

10) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan wynikajacych z opracowanych planéw, zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym do wyplaty,

11) kontrolowania stopnia realizacji zadan przez podlegltych pracownikow,

12) dokonywanie = okresowych  ocen  kierownikéw  podleglych  komorek
organizacyjnych,

13) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka, podpisywanie pism
1 dokumentow wychodzacych z Osrodka,

14) prowadzenie prawidtowej, zgodnej z przepisami Osrodka, polityki kadrowej,

15)nadz6ér nad projektami realizowanymi przez O$rodek, w tym projektami
finansowanymi przez Uni¢ Europejska.

§9.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec dyrektora Osrodka wykonuje
Wojt Gminy Czerwonak.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka wykonuje
dyrektor, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Osrodka.

. Dyrektor kieruje jednostka przy pomocy zastepcy dyrektora oraz kierujacych
komorkami organizacyjnymi.

. W czasie nieobecnosci dyrektora lub niemoznosci wykonania przez niego funkcji,
zadania w zakresie kierowania Osrodkiem wykonuje zast¢gpca dyrektora.

. Pracownicy sekcji realizuja zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i1 zakresu
obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy,
podejmuja dzialania dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 10.

. Zastgpca Dyrektora wspotdziata z dyrektorem w kierowaniu O$rodkiem oraz kieruje
bezposrednio zalatwieniem spraw z powierzonego zakresu dziatania.

. Wykonujac powierzone zadania zastgpca dyrektora zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie spraw wynikajacych z natozonych na Osrodek zadan.



3.

4.

Zastepca dyrektora Osrodka sprawuje nadzor nad pracg Sekceji Ustug Opiekunczych
i Pomocy Instytucjonalnej

Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie projektow zakresow obowiazkéw i zadan dla poszczegdlnych
pracownikow 1 przedstawienie ich do akceptacji dyrektorowi Osrodka;

2) usprawnienie technik pracy, wlasciwe wykorzystywanie istniejgcej aparatury
1 bazy technicznej;

3) opracowanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej
zadan nadzorowanych Sekcji, w zakresie planowania dochodow i wydatkéw oraz
sporzadzania harmonogramu ich realizacji w nadzorowanych Sekcjach,

4) organizowanie pracy podlegtej Sekcji 1 nadzorowanie zadan wykonywanych przez
pracownikow, w tym organizowanie narad z pracownikami podlegtej Sekcji,

5) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej,
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) przygotowanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
podlegtych Sekcji,

8) zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia post¢powania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wlasciwosci podlegtych Sekeji,

9) rozpatrywanie skarg i1 wnioskOw w sprawach nalezacych do wlasciwosci
podlegtych Sekcji,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

ROZDZIAL V
Organizacja wewnetrzna komorek organizacyjnych
§ 11.

Sekcja Finansowo — Ksiegowa kieruje gtowny ksiegowy. W sktad Sekcji wchodza
pracownicy, ktorzy realizujg zadania z zakresu ksiggowosci, spraw pracowniczych,
ptac oraz prowadzenia kasy Osrodka. Do zakresu dzialania Sekcji Finansowo
ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie rocznego projektu planu finansowego 1 harmonogramu przy udziale
kierownikow sekcji oraz wnioskowanie koniecznych zmian dyrektorowi Osrodka;

2) realizacja wydatkow wynikajacych z charakteru dzialalno$ci Os$rodka zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym;

3) przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywow — z tytutu dochodow rzadowych,
samorzadowych, zwrotu wydatkow 1 innych rozliczen;

4) dokonywanie kontroli dokumentéow pod wzgledem formalno-rachunkowym
wplywajacych do Sekcji a nastgpnie ich akceptacja, kompletowanie, ksiggowanie,
przechowywanie oraz wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy;



2.

5) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci;
6) wykonywanie rozliczen wynikajacych z przepisow ZUS, US, PFRON;

7) prowadzenie kasowe] obstugi §wiadczeniobiorcoéw Osrodka oraz wykonywanie
innych czynnosci kasowych wynikajacych z ustawy, rozporzadzen i zarzadzen;

8) czuwanie nad terminowym regulowaniem zobowigzan i windykacja naleznosci;
9) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej;

10) sporzadzanie sprawozdan: finansowych, budzetowych, z operacji finansowych,
merytoryczno-finansowych oraz przygotowanie informacji i analiz z realizacji
planu finansowego;

11) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych instrukcji Sekcji dotyczacych
rachunkowosci;

12) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami;

13) prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacja
projektéw unijnych;

14) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka;

15) prowadzenie prawidlowej gospodarki $rodkow trwatych, ewidencji ilosciowe;,
srodkow rzeczowych, drukéw 1 formularzy;

16) nadzorowanie prawidlowego dzialania sktadnicy akt w Osrodku;

17) przechowywanie dokumentow finansowych i przekazywanie do sktadnicy akt;
18) wspolpraca Sekcji z innymi komdrkami organizacyjnymi,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora;

20) szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.

Do zadan w zakresie spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikow
Osrodka dokumentacji czasu pracy, sprawozdan oraz szkolen;

2) wykonanie wszystkich czynnoSci zwigzanych 2z ustaleniami 1 wyplatg
wynagrodzen;

3) biezaca realizacja przepisow Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw;

4) przygotowywanie dokumentacji 1 sporzadzanie wykazéw osOb uprawnionych
do nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych;

5) kierowanie na badanie lekarskie o0s6b nowo przyjmowanych do pracy
oraz pracownikow na badania okresowe,



6) kierowanie na szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy osob nowo
przyjmowanych do pracy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem naboru
na wolne urzednicze stanowiska pracy i1 kierownicze urzednicze stanowiska pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow,

9) przygotowywanie danych o zatrudnieniu oséb ze stopniem niepelnosprawnosci
dla potrzeb Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od innych komorek organizacyjnych Osrodka udzielenia w formie ustnej
i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia
do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodiem informacji 1 wyjasnien;

2) zada¢ od innych komorek organizacyjnych O$rodka usunigcia w wyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) wnioskowanie do dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne Osrodka prac niezbgdnych do zapewnienia prawidlowej
gospodarki finansowej oraz ewidencji i sprawozdawczo$ci finansowe;j.

§ 12.

Sekcja  Administracyjno-Organizacyjna jest bezposrednio nadzorowana przez
kierownika. W sktad sekcji wchodza pracownicy administracyjni oraz stanowiska
pomocnicze.

. Do  zakresu  dzialania  Sekcji = Administracyjno-organizacyjnej  nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw obowigzujacych w Osrodku oraz
inicjowanie rozwigzan organizacyjnych w tym zakresie;

2) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, Urzedem
Wojewodzkim oraz innymi instytucjami;

3) przechowywanie i1 aktualizacja wewngtrznych aktow normatywnych zwigzanych
z dziatalno$cig Osrodka;

4) przygotowywanie umoOw 1 porozumien dotyczacych dzialalnosci Os$rodka
(na wniosek kierownikow sekcji);

5) przygotowanie procedur przetargowych Os$rodka celem przedlozenia
w odpowiedniej komorce Urzgdu Gminy, realizacja spraw zwigzanych z ustawg
Prawo  Zamoéwien Publicznych 1 prowadzenie ewidencji  kwotowej
1 rzeczowej zamowien 1 ustug;

6) prowadzenie spraw sekretariatu Osrodka, w tym rdéwniez spraw zwigzanych
z zakresem pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obshugi
techniczno-kancelaryjnej, ogoélnych zebran pracowniczych, odbioru 1 wysyiki
korespondencji;



7) prowadzenie rejestrow: uchwal, zarzadzen, pism okolnych, upowaznien
1 pelnomocnictw dyrektora Osrodka, pieczatek, protokotéw pokontrolnych —
kontroli zewnetrznych,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza;

11) prowadzenie biezacego zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dziatalnosci
Osrodka;

12) zabezpieczenie pomieszczen Os$rodka przed wiltamaniem 1 kradzieza oraz
zapewnienie nalezytego stanu technicznego pomieszczen i urzadzen;

13) nadzorowanie inwestycji, zlecanie remontéw kapitalnych oraz konserwacji
pomieszczen Osrodka;

14) nadzor nad zlecaniem okresowych przegladéw technicznych budynku;

15) nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach i wokot
budynku;

16) zarzadzanie flotg pojazdéw Osrodka, w tym m.in. organizacja przegladow i badan
technicznych, zakup materialdow eksploatacyjnych, rozliczanie kart drogowych,
utrzymanie pojazdow w czystosci;

17) przechowywanie dokumentdw 1 przekazywanie do sktadnicy akt;

18) wspotpraca Sekcji z innymi komorkami organizacyjnymi;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora GOPS;

20) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z komputeryzacja Osrodka;

21) administrowanie  kontami  uzytkownikow  pracujacych ~w  Systemach
Dziedzinowych, a w szczegdlnosci nadawanie 1 odbieranie praw
do poszczegodlnych funkcji;

22) organizowanie obiegu informacji poczty elektronicznej, a w szczegolnosci
opracowanie sposobu tgcznosci internetowej 1 nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem obiegu informacji migdzy poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi;

23) organizowanie obiegu wnioskow elektronicznych sptywajacych z Platformy
Informacyjno-Ustugowej (PIU) lub z bankowosci elektronicznej bezposrednio
do Systemow Dziedzinowych,

24) organizowanie obiegu poczty na platformie EPUAP;

25)nadzér 1 prowadzenie strony internetowej Osrodka, uaktualnianie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

26) nadzor nad zapewnieniem sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz
dziatajacego w niej oprogramowania w OS$rodku i poszczegdlnych komorkach
w tym:



a) pod wzgledem sprzetowym: okreslenie potrzeby zakupu nowego sprzetu oraz
mozliwosci rozbudowy 1 modyfikacji juz posiadanego, przygotowanie
odpowiednich specyfikacji 1 dokonywanie zakupow, dokonywanie wstepnej
diagnostyki  niesprawnosci  oraz  zlecanie = napraw, organizowanie
1 nadzorowanie konserwacji urzadzen komputerowych,

b) pod wzgledem oprogramowania: przygotowywanie projektéw i specyfikacji
program6ow komputerowych, przygotowywanie specyfikacji oraz zakup
biurowego oprogramowania uzytkowego, sprawowanie nadzoru nad
wdrazaniem oprogramowania,

27)prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonéw komorkowych i zarzadzanie
zasobami urzadzen mobilnych os$rodka;

28) realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscia plus;

29) prowadzenie postgpowan w zakresie Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny,
Wielkopolskiej Karty Rodziny 1 Czerwonackiej Karty Duzej Rodziny;

30) prowadzenie postepowan w zakresie stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych;
31) prowadzenie postepowan w zakresie dodatku mieszkaniowego;

32) prowadzenie postepowan w zakresie dodatku energetycznego;

33) prowadzenie postepowan w zakresie dodatku ostonowego;

34) prowadzenie postepowan dotyczacych innych dodatkow, doptat i bondéw
realizowanych przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Czerwonaku
na podstawie przepisow ustawowych;

35) szczegdtowy podzial zadan dla poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.

§ 13.

Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej jest bezposrednio nadzorowana przez dyrektora.
W sktad sekcji wchodza pracownicy socjalni oraz pracownik administracyjny. Pomoc
spoteczna jest instytucja polityki spotecznej panstwa. Przy jej wykorzystaniu panstwo
stara si¢ zaspokaja¢ najniezbedniejsze potrzeby osob znajdujacych si¢ w niedostatku.
Ponadto celem pomocy spolecznej jest wspieranie osob i rodzin, ktore przy wykorzystaniu
wlasnych $rodkow finansowych nie sa w tanie zaspokaja¢ podstawowych potrzeb. Pomoc
spoteczna ma na celu umozliwienie osobom 1 rodzinom przezwyci¢zenie trudnych
sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w stanie pokonaé, wykorzystujac wtasne uprawnienia
czy mozliwosci.

1.

Do zakresu dziatan Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy w szczegélnosci:

1) czynnosci administracyjno-techniczne w sprawach $wiadczen z zakresu pomocy
spolecznej;

2) przeprowadzanie postgpowania w sprawach pomocy spotecznej;

3) sporzadzanie wywiadow Srodowiskowych, alimentacyjnych, kontraktow
socjalnych oraz opinii dla potrzeb innych instytucji;



4) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych;

5) kwalifikowanie do uzyskiwania $wiadczen z zakresu zadan wlasnych i1 zadan
zleconych gminie z zakresu pomocy spotecznej w tym m.in. do pomocy w formie
schronienia, positku, niezbednego ubrania, pomocy osobom opuszczajacym zaktad
karny, cudzoziemcom;

6) przedstawianie propozycji pomocy ze wskazaniem podstawy prawnej do wydania
decyzji administracyjnej;

7) przekazanie organom odwotawczym akt spraw osob odwotujacych si¢ od decyz;ji
administracyjnych;

8) sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez $wiadczeniobiorcéw
przyznanych srodkow;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
Zyciows;

10) realizacja §wiadczen pomocy w formie niepieni¢znej;

11)wspotpraca z Sekcja Pracy Socjalnej w zakresie wspierania rodzin
dysfunkcyjnych;

12) wspolpraca z Sekcja Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej w zakresie
0sob zaleznych i senioréw;

13) nadzér i kontrola realizacji uméw cywilno-prawnych z zakresu §wiadczen pomocy
spotecznej;

14) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej, analiz, sprawozdan,
rozliczen;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem dla opiekuna za sprawowanie
opieki w wysokosci ustalonej przez Sad;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkow publicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg poszkodowanym w wyniku klesk
zywiotowych;

18)udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie o$wiaty
w zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom 1 osobom
ubiegajacym si¢ o $wiadczenia;

19) sporzadzanie list wyptat (do kasy, na wskazane konta bankowe);
20) wydawanie zaswiadczen;
21) przechowywanie dokumentow 1 przekazywanie do sktadnicy akt;

22) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami;

23) wspoldziatanie z prowadzacymi dzialalno§¢ na terenie gminy organizacjami
spotecznymi,  koSciolem  katolickim, innymi  ko$ciotami, zwigzkami



wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

24) wspolpraca Sekcji z innymi komoérkami organizacyjnymi;
25) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg projektow unijnych;
26) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora;

27)szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikow okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 14.

Sekcja pracy socjalnej jest bezposrednio nadzorowana przez kierownika. W sktad Sekcji
wchodzg pracownicy socjalni i1 asystenci rodziny oraz inspektor ds. komunikacji
1 integracji spolecznej. Praca socjalna w jej roznych formach odnosi si¢ do wielostronnych
ztozonych transakcji zachodzacych miedzy ludzmi a ich $rodowiskami. Jej misjg jest
umozliwienie wszystkim ludziom rozwoju ich petnego potencjatu, wzbogacanie ich zycia
i zapobieganie dysfunkcjom. Profesjonalna praca socjalna skupia si¢ na rozwigzywaniu
problemoéw 1 zmianie. Dlatego tez pracownicy socjalni i asystenci rodziny dziataja na
rzecz zmiany w spoleczno$ci oraz w zyciu indywidualnych osoéb, rodzin i wspodlnot,
ktérym stuza. Praca socjalna jest systemem wzajemnie na siebie oddziatujacych wartosci,
teorii i praktyki. Praca socjalna opiera si¢ na szacunku wobec rownosci, wartosci
1 godnosci wszystkich ludzi. Wystepuje przeciw barierom, nierdéwnos$ciom
i niesprawiedliwosci, ktdre istniejg w spoteczenstwie.

1. Do zakresu dziatan Sekcji Pracy Socjalnej nalezy w szczegolnosci:
1) $wiadczenie pracy socjalnej;

2) czynnos$ci administracyjno-techniczne w sprawach $§wiadczen z zakresu pracy
socjalnej;

3) pomoc w pozyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw 1 udzielania
pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzagdowe 1 organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy;

4) dzialania na rzecz osob 1 rodzin w celu zapobiegania lub lagodzenia
wystepujacych dysfunkcji w rodzinach dotknigtych przemoca;

5) wspoldziatanie 1 wspdlpraca z prowadzacymi dzialalno$¢ na terenie gminy
organizacjami spolecznymi, kosciotem katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi 1 prawnymi w celu przeciwdziatania 1 ograniczenia patologii 1 skutkow
negatywnych zjawisk spolecznych oraz tagodzenia skutkow ubdstwa;

6) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i1 inspirowanie dziatanh samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osoéb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

7) wspotpraca ze specjalistami, w szczegdlnosci udzielajagcymi poradnictwa
specjalistycznego;



2.

8) wspolpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujacymi dziatania na
rzecz rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnieniu funkcji opiekunczo-
wychowawczych;

9) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
oraz przekazywanie ich do Urzgdu Wojewodzkiego;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z rzagdowych programow z zakresu wspierania
rodziny;

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja projektéw unijnych;

12) realizowanie zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie polegajacych
w szczegolnosci na prowadzeniu obstugi organizacyjno-technicznej Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

13) prowadzenie procedury ,,Niebieskie Karty”, udziat w grupach roboczych Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

14) prowadzenie grup diagnostyczno-pomocowych

15) podejmowanie dzialan interwencyjnych i1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

17) przygotowanie materiatbw do oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu
o analiz¢ lokalnej sytuacji spolecznej i1 demograficznej w oparciu o osoby
i rodziny korzystajace z pomocy spotecznej, rodzaje ich probleméw oraz ich
rozktad ilo$ciowy;

18) przechowywanie dokumentdw i przekazywanie do sktadnicy akt;

19) wspolpraca Sekcji z innymi komorkami organizacyjnymi funkcjonujacymi w
Osrodku;

20) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora;

21) szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.

Do zadan asystentow rodziny wchodzacych w sktad Sekcji nalezy w szczegdlnoSci:

1) realizacja zadah gminy w ramach ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej (Dz. U. z 2024 r. poz. 177 ze zm.) polegajace
na wsparciu rodzin, przezywajacych trudnosci w zakresie wypetniania funkcji
opiekunczo-wychowawczych;

2) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka i rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

3) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny
oraz w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

4) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowe;j;



5) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

6) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

7) wspolpraca z osobami, instytucjami i organizacjami podejmujacymi dziatania na
rzecz rodziny przezywajacej trudnosci w wypekieniu funkcji opiekunczo-
wychowawczych;

8) wspolpraca z organizatorem 1 koordynatorami rodzinnej pieczy zastepczej,
placowkami opiekunczo-wychowawczymi,

9) wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym i grupa diagnostyczno-pomocowa,
o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy domowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 424), lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;
11) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

12) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,
1 przekazywanie tej oceny dyrektorowi osrodka;

13) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

14) wykonywanie zadan przewidzianych dla asystentéw rodzin w ustawie o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

. Do zadan inspektora ds. komunikacji i integracji spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg dzialan realizowanych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Czerwonaku;

2) prowadzenie FanPage’a na portalu spoteczno$ciowym Facebook oraz na innych
portalach spotecznosciowych;

3) prowadzenie biezacej analizy 1 aktualizacja informacji dotyczacych Os$rodka
w Internecie;

4) kreowanie, organizowanie 1 koordynowanie inicjatyw zwiazanych z promocja
GOPS, projektami i konkursami dla mieszkancow Gminy;

5) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w Os$rodku w zakresie
przygotowywania materiatlow graficznych 1 tekstowych oraz w zakresie przesytania
informacji do [ Wiesz Wiecej 1 sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

6) monitoring mozliwosci pozyskiwania §rodkdw zewngtrznych na realizacj¢ zadan
z zakresu pomocy spolecznej i ustug spotecznych;

7) wspolpraca z Urzedem Gminy 1 jednostkami organizacyjnymi UG oraz
z wlhasciwymi organizacjami pozarzadowymi w zakresie wsparcia i promocji
dzialan przez nie realizowanych;

8) realizacja obowigzku informacyjnego w zakresie realizowanych projektow
1 programow.



§ 15.

Sekcja Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej jest bezposrednio nadzorowana
przez kierownika, podlega pod zastepce dyrektora. W sktad Sekcji wchodza opiekunki
srodowiskowe, ktore wykonujga ushugi opiekuncze w miejscu zamieszkania klienta,
koordynator pracy opiekunek s$rodowiskowych oraz pracownicy socjalni. Ustugi
opieckuncze s3 $wiadczone w miejscu zamieszkania osoby, ktéra takiej pomocy
potrzebuje. Przysluguja osobom samotnym, ktore z powodu wieku, choroby,
niepetnosprawnosci lub innej przyczyny wymagaja pomocy innych o0sob, a sg jej
pozbawione. Ushugi opiekuncze moga by¢ przyznane rowniez osobom, ktére wymagaja
pomocy innych oséb, a rodzina nie moze takiej pomocy zapewni¢ z uwagi na pracg
zawodowa, odleglte miejsce zamieszkania. Osobie wymagajacej catodobowej opieki
z powodu wieku, choroby Ilub niepelnosprawnosci, niemogacej samodzielnie
funkcjonowa¢ w codziennym zyciu, ktérej nie mozna zapewni¢ niezbednej pomocy
w formie ustug opiekunczych, przystuguje prawo do umieszczenia w domu pomocy
spoteczne;j.

Do zakresu dziatan Sekcji Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej nalezy
w szczegblnosci:

1) opracowywanie planu potrzeb gminy w zakresie uslug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi;

2) czynno$ci administracyjno-techniczne w sprawach $wiadczen z zakresu ustug
opiekunczych czy specjalistycznych ustug opiekunczych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami opiekunczymi, specjalistycznymi
ustugami opiekunczymi i specjalistycznymi uslugami opiekunczymi dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi;

4) udzielanie informacji klientom o zasadach przyznawania 1 kryteriach odptatnosci
za ustugi opiekuncze;

5) udzielanie informacji klientom o zasadach kierowania do domu pomocy
spolecznej;

6) koordynowanie pracy opiekunek wykonujacych czynno$ci opiekuficze, w tym
specjalistyczne, w miejscu zamieszkania klienta poprzez wyznaczonego
koordynatora;

7) rozliczanie czasu pracy opiekunek srodowiskowych;
8) naliczanie odptatnos$ci za wykonane ustugi opiekuncze;

9) inicjowanie dzialan zapobiegajacych biernosci, wykluczeniu 1 marginalizacji osob
starszych, zaleznych 1 niepelnosprawnych,

10) sporzadzanie planéw, potrzeb, analiz, rozliczen i sprawozdan w zakresie ushug
opiekunczych;

11) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami;

12) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych 1 gromadzenie dokumentacji
zwigzane] z postgpowaniem administracyjnym w sprawach o przyznanie



Swiadczen z pomocy w formie finansowej, ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych 1 specjalistycznych wushug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi oraz w sprawach kierowania do doméw pomocy
spotecznej czy osrodkdéw wsparcia;

13) praca socjalna na rzecz poprawy funkcjonowania oséb w srodowisku lokalnym,
w szczegbdlnosci osob samotnych, ktore z powodu wieku, choroby lub innych
przyczyn wymagaja pomocy innych osob;

14) rozliczanie odptatnos$ci za pobyt mieszkancow gminy Czerwonak w domu pomocy
spotecznej 1 osrodkach wsparcia;

15) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie przyznawanych $wiadczen
1 odptatnosci wynikajgcych z ustawy o pomocy spoteczne;j;

16) realizacja ustug w formie kroétkotrwatego pobytu catodobowego w mieszkaniu
wspomaganym, poprzez $wiadczenie ushug spolecznych dla niesamodzielnych
os6b w wieku senioralnym;

17) prowadzenie postegpowan w  zakresie = Ogolnopolskiej Karty Seniora
i Czerwonackiej Karty Seniora;

18) prowadzenie Lokalnego Centrum Wolontariatu w Czerwonaku;
19) przechowywanie dokumentéw i przekazywanie do sktadnicy akt;

20) wspolpraca Sekcji z innymi komorkami organizacyjnymi funkcjonujacymi w
Osrodku;

21)wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacja programoéw rzadowych
1 programow unijnych dedykowanych osobom starszym i niepelnosprawnym;

22) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora;

23) szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikoéw okreslajg zakresy
czynnosci.

§ 16.

Sekcja Wsparcia Rodzin z Dzieémi 1 Osob Niepelnosprawnych jest bezposrednio
nadzorowana przez kierownika. W sktad Sekcji wchodza pracownicy realizujacy zadania
z zakresu §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego.

Do zadan Sekcji Wsparcia Rodzin z Dzie¢mi 1 Osob Niepelnosprawnych nalezy
realizacja zadan okreslonych ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o ustaleniu
1 wyplacie zasitkow dla opiekundéw, ustawg o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
ustawg o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”, ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Do zakresu dzialan Sekcji Wsparcia Rodzin z Dzie¢mi i Osob Niepelnosprawnych nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie §wiadczen rodzinnych;

2) czynno$ci administracyjno-techniczne w sprawach $wiadczen z zakresu spraw
dotyczacych pracy Sekcji Wsparcia Rodzin z Dzie¢mi 1 Oso6b Niepelnosprawnych;



3) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie pomocy osobom uprawnionym
do alimentow;

4) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie wyplaty zasitkow dla opiekunow;

5) prowadzenia caloksztattu spraw w zakresie wyptaty jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia dziecka u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie 1 nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktoére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

6) prowadzenie spraw w zakresie wyplaty Swiadczenia wychowawczego, w tym:
a) spraw realizowanych jako organ wiasciwy;
b) spraw przekazanych do realizacji przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
7) zlecanie przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych;
8) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

9) informowanie klientow, osoby zainteresowane o dostepnych formach pomocy
i zasadach ich przyznawania,

10) sporzadzanie projektow decyzji, postanowien, pism 1 innych w sprawach
dotyczacych pracy Sekcji;

11) sporzadzanie list wyptat w zakresie dotyczacym pracy Sekc;ji;

12) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji w sprawach nienaleznie
pobranych $§wiadczen oraz egzekucji administracyjnych dluznikow;

13) przekazywanie organom odwolawczym akt spraw oséb odwolujacych sie
od decyzji administracyjnych;

14) sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan z zakresu pracy Sekcji;
15) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
16) przechowywanie dokumentow i przekazywanie do sktadnicy akt;

17) wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami;

18) wspotpraca Sekcji z innymi komoérkami organizacyjnymi funkcjonujgcymi
w Osrodku;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora Osrodka;

20) szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikéw okreslaja zakresy
czynnosci.

§17.

Os$rodek Wsparcia Klub ,,Senior+” w Bolechowie zostal utworzony w celu zwiekszenia
aktywnego uczestnictwa seniorOw w zyciu spotecznym oraz zapewnienia im wsparcia przez
umozliwienie korzystania z oferty na rzecz spotecznej aktywizacji, w tym oferty
prozdrowotnej, edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej, itp. w zaleznosci od potrzeb. Obszarem
dziatania Klubu ,,Senior+” jest Gmina Czerwonak. Siedziba Klubu ,,Senior+” miesci si¢ pod



adresem: ul. Kolejowa 9, 62-005 Bolechowo. Zajecia w Klubie ,,Senior+” sg dobrowolne
i odptatne.

Do Klubu ,,Senior+” moga zosta¢ przyjete tylko osoby nieaktywne zawodowo, ktore
ukonczyty 60 lat i sg mieszkancami gminy Czerwonak. Klub ,,Senior+” dysponuje 16
miejscami.

Celami Klubu ,,Senior+” s3:

1) aktywowanie $rodowiska seniorow do wspolnego i zorganizowanego spedzania czasu
wolnego po zakonczeniu aktywnosci zawodowej;

2) rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentow i pasji seniorow;

3) motywowanie senioréw do dzialan na rzecz samopomocy i dziatah woluntarystycznych na
rzecz innych;

4) zwigkszenie aktywno$ci 1 uczestnictwa senioréw w zyciu spotecznym.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéow
§ 18.

1. Pracownicy s3a odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie
z interesem Osrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa i1 terminowg realizacj¢ zadan
okreslonych w zakresie obowigzkow.

3. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani
sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu
tresci obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§ 19.

1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest rejestrowana w rejestrze
korespondenc;ji.

2. Rejestr korespondencji prowadzony jest przez pracownika sekretariatu w Sekcji
Administracyjno-organizacyjnej.

§ 20.
1. Do podpisu wylagcznie przez dyrektora zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:
1) pisma wynikajace z jego kompetencji;

2) zarzadzenia wewngtrzne;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
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4) decyzje 1 postanowienia administracyjne w indywidualnych sprawach
na podstawie upowaznien Wojta Gminy Czerwonak;

5) umowy cywilno-prawne;

6) pisma o szczeg6lnym znaczeniu;

7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora do jego podpisu.

Zastepca dyrektora na podstawie upowaznien Wojta Gminy Czerwonak wydaje
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach.

. Zastepca dyrektora podpisuje pisma wynikajace z jego zakresu czynnosci z wyjatkiem

spraw zastrzezonych dla dyrektora.

Kierownicy komorek na podstawie upowaznien Wojta Gminy Czerwonak wydajg
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach.

Pisma oraz decyzje przedktadane do podpisu do dyrektora i zast¢pcy dyrektora winny
by¢ uprzednio parafowane na kopii przez kierownika Sekcji oraz osobg
przygotowujacg dokument.

Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw i oznaczaja, ze osoby
je sktadajace ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidlowo$¢ merytoryczng i formalng tresci pisma lub dokumentu,
2) zgodno$¢ z prawem przedstawionego sposobu odpowiedzi na pismo,
3) kompletno$¢ oraz formalng poprawnos$¢ i prawidlowos$¢ zataczonych, dotyczacych

sprawy materiatow.

Szczegotowe zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla
Polityka Rachunkowosci Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;.

ROZDZIAL VII
Organizowanie kontroli wewnetrznej

§ 21.

. Kontrole wewnetrzng sprawuja: dyrektor, zastepca dyrektora, gtowny ksiggowy,

kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka.
Merytoryczne kontrole wewngtrzne prowadzone sg w sposob ciagly w celu
sprawdzenia:

1) prawidlowosci wykonania zadan przez pracownikow Osrodka;

2) zgodnosci zatatwienia spraw z obowigzujagcymi przepisami prawa;

3) przestrzegania zasad zachowania w tajemnicy stuzbowej i1 ochrony danych
osobowych,;

Stosuje si¢ zasade taczenia kontroli z biezacym instruktazem pracownikow.

Dyrektor lub jego zastgpca, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisje i zleci¢ jej
przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli w komorkach organizacyjnych
Osrodka, okreslajac przedmiot, cel i zakres kontroli.



ROZDZIAL VIII
Organizacja pracy w Osrodku
§ 22.

1. Obowiazki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Osrodka.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe
§ 23.
1. Pracownicy Os$rodka obowigzani sa do =zapoznania si¢ z trescig regulaminu

1 potwierdzenia tego faktu wlasnorgcznym podpisem. Wykonanie obowigzku
spoczywa na pracowniku ds. kadr.



Zatacznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

DYREKTOR
GOPS

ZASTEPCA GLtOWNY
DYREKTORA GOPS KSIEGOWY

SEKCJA USLUG O$RODEK WSPARCIA SEKCIA
OPIEKUNCZYCH | POMOCY KLUB , SENIOR+” W
FINANSOWO-KSIEGOWA
INSTYTUCJONALNE) BOLECHOWIE
SEKCIAADMINISTRACYING- SEKCIA WSPARCIA RODZIN SEKCIA SWIADCZEN POMOCY SEKCJA PRACY SOCJALNE)
ORGANIZACYINA Z DZIECMI1 0S0OB SPOLECZNE)
NIEPEENOSPRAWNYCH




