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Zarzadzenie Nr 8/2016

Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach
z dnia 1 kwietnia 2016 .

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Michatowicach.

Na podstawie § 7 ust. 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach,
wprowadzonego Uchwata Nr XXXIV/231/2013 Rady Gminy Michatowice z dnia 5 wrzesnia 2013 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

W ,Regulaminie organizacyjnym Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach”,
stanowigcym zafgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2013 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Michatowicach z dnia 17 pazdziernika 2013 r., wprowadzam nastepujace zmiany:

1) Zapis § 2 otrzymuje brzmienie:

Jllekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Michatowice;

2) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Michatowice;

3) Waijcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Michatowice;

4) 0srodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach;

6) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

7) koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ koordynatora komorki organizacyjnej w Gminnym
0srodku Pomocy Spotecznej w Michatowicach;

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ sekcje Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Michatowicach;

9) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach;

10) Punkcie - nalezy przez to rozumie¢ Punkt Wsparcia i Pomocy Rodzinie.”.

2) Zapis § 4 ust. 2 i ust. 3 otrzymuja brzmienie:

,2. 0Osrodek zapewnia wykonywanie przez Gmine Michatowice zadan z zakresu pomocy
spotecznej, o ktérych mowa w § 4 - § 5 Statutu Osrodka, a takze zadan wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb Gminy lub rzadowych programéw w zakresie polityki spoteczne;j.

3. Osrodek realizuje ponadto inne zadania natozone na Gmine przepisami ustaw szczeg6lnych
iinnych aktow prawnych, o ktéorych mowa w §6 Statutu Osrodka oraz zadania powierzone na
mocy porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.”.



3) Zapis § 5 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»1. W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodza:

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

Kierownik - symbol K;

Zastepca Kierownika - symbol ZK;

Sekcja Ksiegowo-Administracyjna - symbol KA;

Sekcja Pomocy Srodowiskowej — symbol PS;

Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego - symbol SR;
Punkt Wsparcia i Pomocy Rodzinie - symbol PR;

Centrum Wolontariatu - symbol CW.".

4) Zapis § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Kierownik kieruje praca Osrodka przy pomocy swojego Zastepcy, Gléwnego Ksiegowego
Oérodka oraz pracownikdéw, ktorym powierzono koordynowanie pracy danej komdrki
organizacyjnej lub zespotu czy projektu.”.

5) Zapis § 10 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka,
celem realizacji jego zadan;

zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania srodkéw przeznaczonych na dziatalnosé¢
0srodka, zwiazana z realizacja zadan,;

zatwierdzanie projektow planéw wydatkowania srodkéw przeznaczonych na utrzymanie
i rozwdj infrastruktury Osrodka, w tym na wynagrodzenia pracownikéw oraz wyposazenie
Osérodka;

decydowanie o zgodnym z zatwierdzonymi planami i decyzjami wydatkowaniu srodkéw
finansowych;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej, nalezacych do wilasciwosci Gminy, zgodnie
z upowaznieniem Wajta;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie
z upowaznieniem Wajta;

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych
potwierdzania prawa do $§wiadczen opieki zdrowotnej, zgodnie z upowaznieniem Wojta;
podejmowanie innych czynnos$ci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka, w zakresie wykonywania jego zadan ustawowych i statutowych;

wystepowanie w imieniu Gminy przed sadami powszechnymi, jak réwniez w
postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dziatalnosci ustawowej
i statutowej Osrodka;

10) ustalanie w formie zarzadzen wewnetrznych struktury organizacyjnej Osrodka i zasad

organizacji pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy;

11) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Osrodka,

w tym: zatrudnianie pracownikéw i okreslanie ich wynagrodzenia, przyznawanie nagrod
i naktadanie kar na wniosek Zastepcy Kierownika, koordynatoréw Sekcji lub z inicjatywy
wtasnej, ustalanie indywidualnych zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zastepcy Kierownika, Glownego Ksiegowego oraz pozostatych pracownikdow;

12) zawieranie stosownych umow z osobami uprawnionymi/obowigzanymi w tym

w szczegolnosci z matzonkami, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci



6)

swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej sie o przyznanie pomocy,
wzglednie sposobu i zakresu zwrotu udzielonej pomocy finansowej;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Osrodku;

14) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz czuwanie nad ich prawidlowym
zatatwianiem;

15) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych Osrodka,

16) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, jednostkami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;j,

17) opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych w gminie
Michatowice,

18) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

19) sktadanie, w imieniu organu wykonawczego Gminy, rocznego sprawozdania z realizacji
zadan z zakresu wspierania rodziny oraz przedstawia potrzeby w tym zakresie.

2. Kierownik wykonuje czynnosci nie przekraczajgce zakresu zwyktego zarzadu mieniem
powierzonym O$rodkowi przez Gmine Michatowice.

3. Kierownik czuwa nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej, $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz pozostate
$wiadczenia w zakresie ustalonym przez Rade Gminy i Wojta.

4. Kierownik dysponuje srodkami finansowymi i nadzoruje ich wydatkowanie zgodnie z planem
finansowym O$rodka.”.

Zapis § 11 otrzymuje brzmienie:

,1. Zastepca polega Kierownikowi i jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan pracownikow
Sekcji ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, a takze pelni zastepstwo w razie
nieobecnosci Kierownika. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Zastepcy wynika z upowaznien
udzielonych przez Wojta i Kierownika.

2. Do zadan Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanej Sekcji;
2) zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym, legalnosci i celowos$ci podejmowanych
dziatan;
3) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez podlegltych pracownikéw czynnosci
kancelaryjno-biurowych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowym wykazem akt;
4) nadzor nad terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw objetych zakresem dziatania
Sekciji,
5) opracowanie i biezace aktualizowanie:

a) regulaminu organizacyjnego w zakresie prowadzonej Sekcji;

b) opiséw stanowisk pracy utworzonych w Osrodku;

c) zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw,
6) przedktadanie Kierownikowi raportow z dziatalnosci prowadzonej Sekcji;
7) organizowanie i proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow;
8) dokonywanie, wspdlnie z Kierownikiem, okresowej oceny pracy pracownikéw oraz
wystepowanie z wnioskami wyniktymi z tych ocen;



9) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, postanowien
regulaminéw obowiazujacych w O0srodku, BHP, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa informacji,

10) nadzér nad eksploatacja funkcjonujacych w Osrodku systeméw informatycznych;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidtowym zatatwianiem;

12) zapewnienie wspdlnie z Kierownikiem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Osrodku;
13) uczestniczenie w opracowaniu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.

7) Zapis § 21 otrzymuje brzmienie:
»1. Kierownik przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek, w godz. 9:00 - 14:00.
2. Zastepca przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 9:00 - 14:00.

3. Koordynatorzy sekcji maja obowiazek przyjmowania w sprawie skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach przyjecia stron Osrodka.

4. Odpowiedzialnym za prawidtowe zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku jest Kierownik,
ktory nadzoér w tym zakresie sprawuje przy pomocy Zastepcy i koordynatoréw Sekcji.

5. Wszystkie skargi i wnioski wnoszone do O$rodka na piSmie lub ustnie do protokotu w ramach
przyjecia stron podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw, prowadzonym w Osrodku.

6. Za zarejestrowanie skarg i wnioskéw, ktére wplynety bezposrednio do sekcji Osrodka,
odpowiedzialny jest Kierownik lub jego Zastepca.

7. Termin zatatwienia skargi i wniosku oraz odpowiedzialnych za ich wyjasnienie i zalatwienie
okresla Kierownik, z zachowaniem powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

8. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwos¢ co do bezstronnosci
osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik, a w razie jego nieobecnosci - Zastepca.

10. Skargi i wnioski nalezy rozpatrzec¢ bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w ciagu jednego
miesiaca od daty wptywu.”.

§2

1. Zmianie ulega tre$¢ zatacznika Nr 1, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zmianie ulega tres¢ zatacznika Nr 2, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

3. Zmianie ulega tres¢ punktu II ,Sekcja ds. Swiadczent Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego”
w zataczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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