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) Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Niepolomicach
Z dnia 15 wrzes$nia 2023 r.
W sprawie:
zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepolomicach

Dzialajac na podstawie § 15 Statutu Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Niepotomicach, ustanowionego przez Rad¢ Miejska w Niepotomicach, uchwala Nr XXIV/345/12
z dnia 5 grudnia 2012 r. w sprawie nadania Statutu Miejsko — Gminnemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Niepotomicach, zarzadzam co nastepuje;

§ 1. Zmieniam Regulamin Organizacyjny Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach ustanowiony zarzgdzeniem Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Niepotomicach z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 35/2017 w sprawie ustanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach,
w ten sposéb, ze:

1) §5ust. 3 pkt4i 7 otrzymujg brzmienie:
»4) Pracownicy realizujgcy zadania Osrodka z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, ”’;
»7) Pracownicy realizujgcy zadania Osrodka z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej.”.

2) § 10 otrzymuje brzmienie:

»§ 10. Do zadan Gléwnego Ksiggowego oraz Zastgpcy Gléwnego Ksiegowego nalely
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa
i z zasadami rachunkowosci, poprzez:
a) organizacje sporzqdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
wsposdb  zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych  realizowanych
w OSrodku, ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Osrodka, a takze tworzenie kalkulacji
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej Osrodka;
b) biezqce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci Osrodka oraz sporzqdzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej Osrodka;
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i zasadami rachunkowosci, poprzez:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Osrodka zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budietu Os$rodka oraz z zasadami gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi Osrodka; v

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawiéranych przez Osrodek umow;

¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych Osrodka;

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan przystugujqcych
Osrodkowi;

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Osrodka,
4) Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu bedgcych w dyspozycji Osrodka.
5) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej w Osrodku:



a) wstepnej, biezgcej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstegpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planow finansowych
Osrodka oraz zmian. '

¢) wstepnej kontroli kompletmosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
realizowanych w Osrodku;

6) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczqcych prowadzenia rachunkowosci w Osrodku, tj. zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji);

7) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych Osrodka i ich analiza.

8) Przygotowanie projektow plandéw finansowych Osrodka.

9) Wspdlprace z Wydziatem Finansowo - Podatkowym Urzedu Gminy Niepotomice, organami
administracji rzqdowej (tak w zakresie zadav zleconych gminie), bankami i instytucjami
Sfinansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo - budzetowej Osrodka.

10) Nadzorowanie egzekucji $wiadczen mienaleznie pobranych i ich $ciggania (egzekwowania),
zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjuym w administracji publicznej.”’;

3) W § 16, pkt 25 a otrzymuje brzmienie:

w25a. Realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdzialem obowigzkéw / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowigzujgcego prawa oraz na podstawie zarzgdzer i polecen stuzbowych Burmistrza; ”.

4) § 17 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

¥24. przygotowywanie i prowadzenie postgpowah o udzielenie zamdéwien publicznych w zakresie
niezbgdnym do realizacji przez Osrodek zadar statutowych oraz zadan okreslonych przepisami
powszechnie prawa, z zachowaniem wymogow okreSlonych ustawg prawo zaméwien publicznych,
a takze skiadanie sprawozdan w powyzszym zakresie;”’;

5S) W § 17 po pkt 24 dodaje si¢ pkt 24a w brzmieniu:
w24a. przygotowywanie i prowadzenie postgpowar dotyczqcych zlecania i realizacji przez Osrodek
Pomocy Spolecznej zadar publicznych w trybie i na zasadach opisanych w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r o dzidlalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze skladanie sprawozdan
w powyzszym zakresie; ”;

6) W § 17 po pkt 29 dodaje si¢ pkt 29a do 29c w brzmieniu:

»29a. realizacja zadan wynikajgcych z rzqdowych programéw skierowanych w strong 0séb starszych
i niepelnosprawnych, w tym (miedzy innymi) poprzez przygotowanie dokumentacji niezbednej
dla wylonienia podmiotéw wspélpracujgcych z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, rekrutacje uczesmikéw,
biezgcq koordynacje realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem w programach, prawidfowe
rozliczenie Srodkéw pozyskamych w ramach redlizacji programéw oraz skladanie sprawozdan
w powyiszym zakresie, ”’;

"29b. prowadzenie i wprowadzanie danych do rejestréw, wykazéw, zestawier oraz statystyk
dotyczqcych zaméwien udzielanych przez Osrodek, w zakresie wskazanym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa;”;



»29c. realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdzialem obowigzkéw / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowigzujgcego prawa oraz zarzqdzen / polecen stuzbowych Burmistrza, ”.

7) § 18 otrzymuje brzmienie:

»8 18. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Osrodku na stanowisku Pracownik Socjalny

oraz Starszy Pracownik Socjalny nalezy w szczegdlnosci:

1) praca socjalna;

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w miejscach zamieszkania osob korzystajgcych
z pomocy spolecznej;

3) podejmowanie dziatahh w ramach interwencji kryzysowej, w tym podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodziny dotknietej przemocq w oparciu o procedure , Niebieskie Karty”
w sposob zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa;

4) podejmowanie dzialah w ramach programow i projektow rzqdowych zmierzajgcych
do zabezpieczenia podstawowych potrzeb bytowych oséb i rodzin, do ktorych skierowana
Jjest pomoc;

5) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujq zapotrzebowanie na S$wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;, »

6) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw Zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy bedq zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan;

7) wspieranie rodzin przez‘ywajqcych trudnosci w wypelnianiu  funkcji . opiekuriczo —
wychowawczych w zakresie wskazanym przez ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcezej; ’

8) pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
parnstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

9) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

10) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;

11) wspotpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkoéw ubdstwa;

12) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacjg zyciowq
oraz inspirowanie powolania instytucji Swiadczqcych ustugi stuzqce poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin;

13) wspbluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

14) kierowanie sie zasadg dobra oséb i rodzin, poszanowania ich godnoSci i prawa
do samostanowienia;

15) przygotowywanie i prowadzenie niezbegdnej dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej,
Jjak réwniez innych jednostek kontrolujgcych Osrodek Pomocy Spolecznej;

16) opracowywanie indywidualnych planéw pomocy oraz wnioskowanie pomocy finansowej,
rzeczowej i ustugowej;

17) obliczanie wysokosci $wiadczen spotecznych oraz ich waloryzacja;

18) kontrolowanie zgodnego z celem wykorzystania przyznanych $wiadczeh oraz zapobieganie
ich marnotrawieniu;



19) prowadzenie dzialalnoSci w zakresie profilaktyki spolecznej w stosunku do grupy ryzyka
spolecznego,

20) zapobieganie marginalizacji 0sob, rodzin i grup spotecznych;

21) przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub grupe
spoteczng;

22) aktywizowanie srodowisk lokalnych, zawodowych, szkolnych, spolecznych - zmierzajgce
do wlqczenia ich w zaspokajanie potrzeb spolecznych o charakterze materialnym
i niematerialnym;

23) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujq zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

24) praca w systemie komputerowym przeznaczonym do obstugi Swiadczern pomocy spotecznej;

25) przygotowywanie projektow zaswiadczetr w sprawach dotyczqcych $wiadczenr z pomocy
spolecznej i pomocy o charakterze socjalnym;

26) uczestnictwo i aktywne dzialania w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie w tym w organizbwanych w ramach jego struktur organizacyjnych
grupach diagnostyczno - pomocowych; ‘

27) realizacja zadan w zakresie niezbednym do prowadzenia postgpowar oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy materialnej o charakterze socjalnym, dla uczniéw
zamieszkalych na terenie Gminy Niepofomice;

28) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzgdzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnoSci kancelaryjuych, o ktérych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladanie i prowadzenie
teczek aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt oraz dokonywanie innych
czynnosci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

29) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie Niepotomice,
w tym poprzez sporzqdzanie odpowiednich pism, wnioskéw, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zatozen zaproponowanych w w/w uchwale;

30) realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdzialem obowiqzkéw / zadat powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw
powszechnie i migjscowo obowigzujgcego prawa oraz zarzqdzen / polecen stuzbowych
Burmistrza, . A

31) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej.”

8) § 19 otrzymuje brzmienie:
»§ 19. Do pracownikéw realizujgcych zadania Osrodka z zakresu przeciwdzialania przemocy
domowej, nalezy w szczegdlnosci:
1) redlizacja zadar Osrodka w zakresie wskazanym przez ustawe o przeciwdzialaniu przemocy
domowej oraz przepisach wykonawczych do wiw ustawy;
2) planowanie i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji programéw i projektow
rzqdowych, w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej;
3) dokonywanie okresowych analiz realizacji planéw pomocy i wykorzystania Srodkéw
Jimansowych przeznaczonych na przeciwdziatanie przemocy domowej;
4) sporzqdzanie sprawozdan z zakresu realizacji przez Osrodek zadan z zakresu przeciwdziatania
przemocy domowej;
5) sporzqdzanie projektow pism dotyczgcych realizacji przez Osrodek zadar z zakresu
przeciwdziatania przemocy domowej;
6) przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyezqcej zadan zwigzanych
z przeciwdzialaniem przemocy domowej w sposéb zgodny z Instrukcjg Kancelaryjng,



Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydziatu Polityki Spolecznej
Malopolskiego  Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie, jak réwniez innych jednostek
kontrolujqcych Osrodek Pomocy Spolecznej;

7) udzielanie mieszkaicom Gminy Niepolomice, pelnej informacji o przystugujgcych
im prawach, dostepnych formach pomocy oraz obowigzkach wynikajgcych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej;

8) wspdlpraca z organizacjami spolecznymi, KoSciotem Katolickim, innymi Kosciolami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzgdowymi,
grupami i spofeczno$ciami lokalnymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu udzielania
pomocy;

9) wspdlpraca z Prokuraturg, Zandarmerig Wojskowq, Policig oraz Sgdami i Kuratorami
Sgdowymi, w zakresie niezbednym do realizacji przez Osrodek zadah wymka]qcych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej;

10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom doSwiadczajgcym przemocy domowej,
oraz inspirowanie i wspolpraca z instytucjami $wiadczgcymi pomoc na rzecz takich 0séb
i rodzin;

11) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programoéw z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia;

12) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami samorzgdowymi oraz pomocowymi,

13) wprowadzanie do systemu informatycznego Osrodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
pomocy spotecznej aplikacji komputerowych, danych o osobach i rodzinach doéWiadczajqcych
przemocy domowej, danych statystycznych bqdz ustalen pracownikéw Osrodka poczynionych
w drodze wywiadow srodowiskowych, a zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy domowej,
w tym przygotowywanie w sposéb terminowy i zgodny ze stanem faktycznym sprawozdan;

14) udzial w przygotowywaniu projektow aktéw prawnych zwigzanych realizacjq programow
i projektow rzgdowych, w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej;

15) utrzymywanie stalego kontaktu oraz podejmowanie aktywnej wspdlpracy z instytucjami
realizujgcymi wieloletnie programy i projekty w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej;

16) podejmowanie dzialann w ramach interwencji kryzysowej, w tym podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodziny dotknigtej przemocg w oparciu o procedure ,,Nzebzeskze Karty”
w sposob zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa; :

17) wykonywanie zadan Osrodka zwigzanych z realizacjq procedury ,, Niebieskie Kary”’;

18) koordynacja dzialah instytucji funkcjonujgcych na terenie Gminy Niepolomice zwigzanych
z realizacjq procedury ,, Niebieskie Karty” w sposéb zgodny z ustawq o przeciwdzialaniu
przemocy domowej oraz przepisami wykonawczymi do w/w ustawy,

19) uczestnictwo i aktywne dzialania w Zespole Interdyscyplinarnym ds. przeciwdzialania
przemocy domowej w Gminie Niepotomice, w tym w organizowanych w ramach jego struktur
organizacyjnych grupach diagnostyczno — pomocowych, a w przypadku wyboru — zadan
zwigzanych z realizacjq funkcji Przewodniczqcego Zespotu;

20) wspdlpraca z instytucjami powiatowymi realizujgcymi dziatania zmierzajgce do zwalczania
zjawiska przemocy domowej, w tym aktywne dzialania w ramach struktur Powiatowego
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy domowej,

21) opracowywanie i realizacja postanowienr gminnego programu przeciwdzialania przemocy
domowej i ochrony 0s6b doznajgcych przemocy domowej;

22) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie Niepotomice,
w tym poprzez sporzqdzanie odpowiednich pism, wnioskéw, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zatozeh zaproponowanych w w/w uchwale — w zakresie



dotyczgcym przeciwdzialania przemocy domowej;

23) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzgdzony

dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa w  instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladanie i prowadzenie
teczek aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt oraz dokonmywanie innych
czynnosci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

24) wykonywanie innych prac zlecomych przez Dyrektora OSrodka Pomocy Spolecznej,

w tym w szczegdlnosci zadan, o ktorych mowa w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy
domowej.”. '

9) W § 20, po pkt 11 dodaje si¢ pkt 11a w brzmieniu:

»11a. Realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjg /
rozdzialem obowiqzkéw / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie

i miejscowo obowiqzujqcego prawa oraz zarzgdzevi / polecen stuzbowych Burmistrza, .

)

10) § 22 otrzymuje brzmienie:
»8§ 22. Do pracownikéw realizujgcych zadania Osrodka z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, nalezy w szczegolnosci:

7

2)

3)

4

5

6)

7)

realizacja zadan przewidzianych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
w tym koordynacja i dokumentowanie pracy asystentéw rodziny, skladanie sprawozdan
z realizacji przez OSrodek zadan ustawowych, praca z rodzinami przezywajgcymi trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekuriczo - wychowawczych, wspélpraca z instytucjami powiatowymi
oraz wojewddzkimi w zakresie niezbednym dla realizacji zadah gminy przewidzianych
wustawie o wspieraniu rodziny i Systemie pieczy zastgpczej oraz wykonywanie innych
obowiqzkéw, niezbednych dla prawidlowej realizacji przez Osrodek zadav w powyiszym
zakresie;

koordynacja wspélpracy asystentéw rodziny z pracownikami Osrodka, w tym w szczegélnosci
z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w Osrodku, w tym poprzez udzial w pracach
zespoléw zadaniowych powolanych dla realizacji / koordynacji tego rodzaju wspéipracy;
realizacja rzqdowych programéw skierowanych w strong oséb i rodzin przezywajgcych
trudnos$ci w wypelnianiu funkcji opiekuriczo - wychowawczych, jak réwniez innych programow,
ktdrych realizacje powierzy Dyrektor Osrodka;

realizacja zadan OSrodka zwigzanych z szeroko pojmowanym poradnictwem i pomocq
Swiadczong na rzecz osob i rodzin przezywajgcych trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekuriczo -
wychowawczych,

sporzqdzanie sprawozdan z zakresu realizacji przez Osrodek zadan zwigzanych ze wspieraniem
rodziny i systerhem Dpieczy zastepczej, '

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji, zgodnie z Instrukciq Kancelaryjng,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej
Matopolskiego  Urzedu Wojewddzkiego w  Krakowie, jak rowniez innych Jjednostek
kontrolujgcych Osrodek Pomocy Spolecznej, w zakresie zadah powierzonych przez Dyrektora
Osrodka;

prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzqdzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktorych mowa w instrukcyi
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladaniu i prowadzenie teczek
aktowych, przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci



przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka, w zakresie zadan powierzonych przez
Dyrektora Osrodka; ‘

8) wspdipraca z organizacjami spotecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi Kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzqdowymi, grupami
i spolecznosciami lokalnymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu udzielania pomocy
mieszkancom Gminy Niepolomice, w tym w szczegdlnosci osobom / rodzinom przezywajgcym
trudno$ci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

9) wudzial w przygotowywaniu projektow aktow prawnych zwigzanych realizacig programéw
i projektéw rzgdowych dotyczqcych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

10) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie Niepolomice,
wtym poprzez sporzgdzanie odpowiednich pism, wnioskéw, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zalozeni zaproponowanych w w/w uchwale, ze szczegdlnym
uwzglednieniem potrzeb oséb i rodzin przezywajgcych trudno$ci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczych,

11) wprowadzanie do systemu informatycznego Osrodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej aplikacji komputerowych, danych o osobach
i rodzinach, danych statystycznych bqgdz ustaleri pracownikoéw Osrodka poczynionych w drodze
wywiadow Srodowiskowych, a zwigzanych z pomocqg osobom / rodzinom przezywajgcym
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

12) podejmowanie dzialan w ramach interwencji kryzysowej, w tym podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodzin dotknigtych przemocq w oparciu o procedure ,,Niebieskie Karty”,
ze szczegblnym uwzglednieniem oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w ramach systemu
wspierania rodziny i pieczy zastepczej,

13) realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdziatem obowigzkow / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowigzujgcego prawa oraz zarzgdzen / polecen stuzbowych Burmistrza;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej.”.

11) Zmienia si¢ nazwe Rozdzialu VI, ktéry otrzymuje brzmienie:
wRozdzial VI Punkt Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotkni¢tym Przemocq Domowg”

12) § 26 otrzymuje brzmienie:

§ 26. 1. W ramach struktur organizacyjnych Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach funkcjonuje Punkt Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotknigtym Przemocq
Domowag.
1. Do zadann Punktu Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotknigtym Przemocq Domowg
nalezy (w zaleznosci od potrzeb):

1) S$wiadczenie nmieodplatnie  specjalistycznych ustug psychologicznych, prawnych
oraz w postaci pracy socjalnej osobom i/lub rodzinom znajdujgcym si¢ w trudnej sytuacji
kryzysowej, spowodowanej faktem zaistnienia przemocy domowej,

2) zapobieganie powstawaniu lub poglebianiu trudnych sytuacji zZyciowych osob i rodzin,
ktérych nie sq w stanie ich rozwigzaé wykorzystujgc wlasne zasoby i srodki,

3) podejmowanie przez osoby zatrudnione w Punkcie, interwencji kryzysowych w siedzibie
Punktu oraz w miejscu zamieszkania lub pobytu klienta,

4) prowadzenie poradnictwa psychologicznego — indywidualnego lub rodzinnego,



3.

5) wspdlpraca w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy

Niepolomice instytucji i organizacji pozarzgdowych, do ktérych zadan nalezy szeroko
pojeta praca na rzecz rodziny i dziecka dotknigtych przemocq domowq,

6) pomoc w kontakcie z innymi instytucjami udzielajgcymi wsparcia i pomocy w zwigzku

w

z doswiadczaniem przemocy domowej.

ramach  dzialalnosci  Pumnktu,  Dyrektor Osrodka  zatrudnia  specjalistow,

ktorych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz wiedza pozwalajqg na profesjonalng
realizacj¢ zadarn o ktérych mowa w § 26 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

Zakres obowiqzkéw o0sob  zatrudnionych w Punkcie okreSlajg indywidualne umowy
cywilnoprawne / umowy o prace.

W przypadkach naglych lub uzasadnionych indywidualng sytuacjq rodzinng, osobistq strony,
osoby zatrudnione w Punkcie, ktore zatrudnione sq w Osrodku na podstawie umowy o prace,
w ramach  interwencji kryzysowej mogq S$wiadczy¢ pomoc specjalistyczng w ramach
dziatalnosci Punktu w godzinach urzedowania Osrodka.”

13) § 27 otrzymuje brzmienie:

»§ 27. 1. W ramach struktur organizacyjnych Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach funkcjonuje Punkt Wsparcia dla Oséb Niepelnosprawnych.
2. Do zadan Punktu Wsparcia dla Osob Niepelnosprawnych nalezy (w zaleznosci od potrzeb):

1)

2
3)

9
5
6
7
9

9

Swiadczenie pracy socjalnej oraz wsparcia psychologicznego na rzecz oséb / rodzin
znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej z powodu niepetnosprawnosci;

zapobieganie powstawaniu lub poglebianiu trudnych sytuacji zyciowych osob i rodzin,
ktdre nie sq w stanie uporaé sig¢ z niepelnosprawnosciqg wykorzystujgc wlasne zasoby
i Srodki;

podejmowanie przez osoby zatrudnione w Punkcie interwencji kryzysowych w siedzibie
Punktu oraz w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby / rodziny borykajgcej
sie z niepetnosprawnosciq;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego — indywidualnego lub rodzinnego;
wspolpraca w realizacji zadan z funkcjonujgcymi na terenie Gminy Niepolomice
instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, do zadah ktorych nalezy szeroko pojeta
praca na rzecz rodziny i osoby niepetnosprawnej;

pomoc w nawigzywaniu kontaktéw oraz integracji z innymi osobami / rodzinami
niepetnosprawnymi,

organizacja szkolen w zakresie niezbednym dla uzyskania wiedzy i doswiadczenia,
ktore ulatwiajq radzenie sobie z niedogodnosciami zycia z niepetnosprawnoscig;
organizacja czasu wolnego dla oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw (najblizszych
czlonkow rodziny), poprzez cykliczne spotkania oraz imprezy okolicznosciowe;,

pomoc w przezwycigzaniu barier architektonicznych / spolecznych, poprzez asystowanie
w procedurach majgcych na celu pozyskanie zasobow (majgtkowych / niemajqtkowych)
w powyzszym zakresie;

10) organizacja grup wsparcia dla o0séb i rodzin borykajgcych si¢ z problemem

niepetnosprawnosci.

11) udzial w realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie

Niepolomice oraz aktywne uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych
w w/w uchwale.

W ramach dziatalnosci Punktu Wsparcia Osdb Niepetnosprawnych, Dyrektor  Osrodka
zatrudnia  specjalistow, ktorych wyksztalcenie, doSwiadczenie zawodowe oraz wiedza



bozwalajg na profesjonalng realizacie zadar o ktdryck move w § 27 ewva 1 ninigfogego
- Regulaminu.

4. Zakres obowigzkéw o0s6b zatrudnionych w Punkcie Wsparcia Osob Niepetnosprawnych
okreslajq indywidualne umowy cywilnoprawne / umowy o prace.

5. W przypadkach naglych lub uzasadnionych indywidualng sytuacjq rodzinng, osobistq strony,
osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie umowy o prace, w ramach interwencji kryzysowej
mogq S$wiadczyé pomoc specjalistyczng w ramach dziatalnosci Punktu Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych w godzinach urzedowania Osrodka.”.

§ 2. 1. Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Niepotomicach (Schemat struktury organizacyjnej Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Niepolomicach) otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Ustanawiam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego O$rodka

Pomocy Spolecznej w Niepotomicach w brzmieniu stanowigcym zalgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Niepotomicach, celem udostgpnienia jego tresci pracownikom Miejsko ~—
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach, a pracownicy Osrodka potwierdzajg fakt
zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym w formie pisemne;.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. DYREKTOR
Miejsko-Bminney Obrodig Pomecy
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Zalacznik Nr 2

do zarzqdzenia  Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach

z c’z’m’a 15 wrzesnia 2023 r. Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach.

[Tekst jednolity]
[Stan na dzien: 15 wrze$nia 2023 r.]

Regulamin Organizacyjny
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegblowa organizacjg i tryb pracy Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Niepolomice;

2) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Miegjsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepolomicach;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Niepolomicach;

4) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach;

S) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Niepotomicach.

6) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Niepotomicach;

§ 3. 1. Odrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Niepolomice, powolana uchwalg
Nr X1I/46/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Niepotomice z dnia 27 kwietnia 1990 r. w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy Spolecznej i organizacji pomocy spolecznej na terenie Miasta 1 Gminy.

2. Osrodek jest jednostka budzetows prowadzacg gospodarke finansowg na zasadach okreslonych-
w odrebnych przepisach. ‘ ' S

3. Osrodkiem kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Burmistrza. _

4. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych na podstawie umowy o prace w nim pracownikow,
za$ czynnosci 7z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Osrodka, podejmuje Dyrektor
Osrodka. _ :

5. Obszarem dziatania O$rodka jest teren Gminy Niepotomice.

6. Siedziba Osrodka znajduje si¢ przy ul. Bochenskiej 26; 32 — 005 Niepolomice.

§ 4. 1. Osrodek dziata na podstawie i w granicach przewidzianych w przepisach poWsZechnie
obowigzujacego prawa, uchwalach Rady Miejskiej, zarzadzenmiach Burmistrza, Zarzqdzen_iach
Dyrektora oraz postanowieniach niniejszego Regulaminu. = - o LT

2. Oérodek zapewnia wykonywanie przez Gmine Niepotomice. Zadih 7 zakre
spotecznej, o ktérych mowa w Statucie Osrodka. " et




3. Osrodek realizuje ponadto inne zadania natozone na Gming Niepolomice przepisami ustaw
szczegblnych i innych aktow prawa oraz zadania powierzone Gminie Niepotomice na mocy
porozumien miedzygminnych.

Rozdzial T1
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 5. 1. W zaleznosci od potrzeb oraz ilosci zadan, w Osrodku tworzy sie stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, w Osrodku zatrudniani sa:

1) Dyrektor:
2) Glowny Ksiegowy;
3) Zastgpca Glownego Ksiggowego;

3. Na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach pomocniczych i obstugi, w Osrodku
zatrudniani sa:

1) PracoWnicy swiadczacy na rzecz pracownikéw Osrodka oraz mieszkancow Gminy
Niepolomice pomocg prawng;

2) Pracownicy realizujgcy zadania O$rodka z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

3) Pracownicy realizujacy zadania Osrodka z zakresu pomocy spotecznej, w tym pracownicy
socjalni;

4) Pracownicy realizujgcy zadania Osrodka z zakresu przeciwdzialania przemocy
domowej; .1

5) Pracownicy organizujacy i koordynujacy realizacje na terenie Gminy Niepotomice, ustug
opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych;

6) Pracownicy realizujacy na rzecz mieszkancéw Gminy Niepotomice ushugi opiekuncze,
w tym specjalistyczne ushugi opiekuricze;

7) Pracownicy realizujqcy zadania Osrodka z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy

- zastgpezej B S :

4. Sprawy zwigzane z przestrzeganiem w Osrodku przepiséw w zakresie bezpieczenistwa
ihigieny pracy jak réwniez obshigi informatycznej, wykonuja uprawnione osoby
na podstawie stosunku pracy badZodr¢bnych uméw cywilnoprawnych —zawartych
z Osdrodkiem. ,

5. Dyrektor wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy. Informacja
o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w Osrodku znajduje
si¢ na tablicy ogloszen Osrodka.

6. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 6. 1. Do realizacji zadan Oérodka moga by¢ powotywane, w drodze zarzadzenia, dorazne

! W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach z dnia 15 wrzes$nia 2023 r., Nr 34/2023 w ‘sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach;

2'W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Niepolomicach



badz

stale zespoly zadaniowe lub projektowe.

2. W sprawach powierzonych zespolom zadaniowym lub projektowym prace organizuja

2.

3.

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)
‘8
9

10)
11)

12)
13)

14)

15)
16)

1 za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespoléw lub kierownicy projektow. Pracownicy
wyznaczeni do pracy w zespotach merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu
lub kierownikowi projektu, w pozostalym zakresie — Dyrektorowi O$rodka.

Rozdzial Il
Zakres dzialania Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego Osrodka

§ 7. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor kieruje praca O$rodka przy pomocy Glownego Ksiggowego, Zastgpcy Glownego
Ksiggowego oraz pracownikéw Oérodka.
Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

§ 8. Do zadan i kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolno$ci:

Zapewnianie wlasciwego funkcjonowania pomocy spolecznej na terenie Gminy Niepotomice
w zakresie obejmujacym dziatalno$é Osrodka;

Dokonywanie okresowych analiz realizacji planow pomocy spolecznej i wykorzystania
srodkéw przeznaczonych na pomoc spoteczna;

Wspolpraca w zakresie profilaktyki spotecznej oraz wykonywania zadan pomocy spolecznej
z organizacjami spotecznymi pozarzadowymi, Kogciolem Katolickim, innymi ko$ciolami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnym;

Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka, w tym poprzez zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej; v
Programowanie i wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;
Osrodka; ’

Gospodarowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych;

Wytaczanie na rzecz obywateli powédztw o roszczenia alimentacyjne;

Zawieranie umoéw z m_a}ZOIikami, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci §wiadczonej
przez nich pomocy na rzecz osob objetych wsparciem Osrodka;

Wydawanie polecen i zarzadzen zwiazanych z praca Osrodka; ' : i
OrganizoWanie szkolen oraz nadzorowanie instruktazu indywidualnego i kontroli wewnetrznych
majacych na celu doskonalenie funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej;

Zapewnianie wykonania zalecen pokontrolnych;

Kontrolowanie przestrzegania zachowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,
regulaminu organizacyjnego oraz dyscypliny pracy w Osrodku;

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci pracownikéw Osrodka Pomocy
Spoteczne;j;

Zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie z pracownikami uméw o prace;

Skladanie ~Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z  dzialalnosci  Oérodka
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej; ,

17) Wykonywanie innych zadan wskazanych w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa,

uchwalach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Burmistrza Miasta i Gminy Niepolomice.



§ 9. 1. Dyrektor czuwa nad zgodnym z prawem i gospodarnym wydatkowaniem srodkéw
finansowych przeznaczonych na $wiadczenia realizowane przez Osrodek w ramach zadan wlasnych
oraz zleconych Gminy Niepotomice.

2. Dyrektor dysponuje $rodkami finansowymi i nadzoruje ich wydatkowanie zgodnie z planem
finansowym Osrodka.

§ 10. Do zadan Gléwnego Ksiggowego oraz Zastgpcy Glownego Ksiggowego naleiy
w szezegolnosci: ,

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa
i z zasadami rachunkowosci, poprzez:

a) organizacje sporzqdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
w sposob  zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych realizowanych
w OSrodku, ochrong mienia bedgcego w posiadaniu OSrodka, a takze tworzenie kalkulacji
v @nikoiwch kosztéw Wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej Osrodka;

b) biezqce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci OSrodka oraz sporzqdzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej Osrodka;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa
i zasadami rachunkowosci, poprzez:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi Osrodka zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu Osrodka oraz z zasadami gospodarki  Srodkami
pozabudzetowymi Osrodka;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez Osrodek umoéw;

¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienigznych Osrodka;

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan przystugujgcych
Osrodkowi;

3) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi Osrodka;

4) Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu bedgcych w dyspozycji Osrodka.

5) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej w Osrodku:

a) wstgpnej, biezqcej i nastgpczej kontroli  funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstegpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planéw finansowych

- O$rodka oraz zmian. :

¢) wstgpnej kontroli komplemos’ci dokumentow dotyczqcych operacji  gospodarczych
realizowanych w Osrodku; ,

6) Opracowanie projektow przepiséw. wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w OSrodku, 1. zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji);

7) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych Osrodka i ich analiza.

8) Przygotowanie projektow plandw finansowych Osrodka.

9) Wspdiprace z Wydziatem Finansowo - Podatkowym Urzedu Gminy Niepotomice, organami
administracji rzqdowej (tak w zakresie zadan zlecomych gminie), bankami i instytucjami
finansowymi w celu zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo - budzetowej Osrodka.

10) Nadzorowanie egzekucji $wiadczer nienaleznie pobranych i ich Sciggania (egzekwowania),
zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji publicznej.’

> W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawic zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepotomicach;



Rozdzial IV
Zakres podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialno$é pracownikéw zatrudnionych w Osrodku

§ 11. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegélnosci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkow;
2) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku;
3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen Dyrektora;
4) przestrzeganie przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych;
5) wlasciwy stosunek do mienia Osrodka;
6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrona danych osobowych
podopiecznych Osrodka;
7) doskonalenie wiedzy fachowej, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie
metod pracy;
8) wnikliwe, szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkéw
umozliwiajacych osiagniecie celu i nalezytego, bez zbednej zwloki, zalatwienia sprawy.
2. Zanieprzestrzeganie przepisow i zarzadzen pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa.
3. Prawa i obowiazki pracownikéw Osrodka reguluja przepisy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeks pracy, regulamin pracy Osrodka oraz ustawa o pomocy spoleczne;j.

§ 12. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) brak znajomosci i nie przestrzeganie przepisOw prawa;
2) nieprzestrzeganie terminow zalatwianych spraw;
3) nieprzestrzeganie etyki zawodowej;
4) niewlasciwg obshige stron;
-5) nieprawidiowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow
6) niedochowywanie tajemnicy shuzbowej oraz uchybienia w ochronie danych osobowych
podopiecznych Osrodka.

§ 13. 1. Szczegdlowy wykaz obowiazkéow pracownikdw oraz wykaz przyznanych spraw
okreslajg zakresy czynnosci.
2 W ramach -stanowisk pracy obow1qzuje zasada petnienia zastepstw.-w przypadku nicobecnosci
- pracownika wpracy.
3. W przypadkach szczegdlnych zastepstwa wyznacza Dyrektor.
4. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokblame przekazywanie dokumentacji
wynikajacej z zakreséw czynnosci. L g s SR

§ 14. Pracownikom nie wolno wykorzystywaé swojego stanowiska lub uzyskanych w zwiazku
z pracg informacji w celu przysporzenia korzysci sobie oraz innym osobom.

Rozdzial V
Podstawowe zadania pracownikéw zatrudnionych w Osrodku

§ 15. Do zadan pracownikow $wiadczacych pomoc prawna na rzecz Osrodka oraz mieszkancow
Gminy Niepotomice nalezy w szczegodlnoscei:
1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz pracownikow zatrudnionych w Osrodku, w zwigzku
z realizacjg przez nich obowigzkéw shuzbowych;
2) przygotowywanie projektéw pism, decyzji administracyjnych, pism procesowych
i odwolawczych, w sprawach ktére sprawiaja pracownikom Osrodka problemy, ze wzgledu



na stopien ich skomplikowania;

3) wystgpowanie oraz reprezentacja Osrodka w charakterze pelnomocnika przed sadami,

organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami, w sprawach zleconych
przez Dyrektora Osrodka;

4) opracowywanie i opiniowanie projektow aktdw prawnych zwiazanych z dzialalno$cig

Osérodka;

S) opracowywanie i opiniowanie projektéw umoéw cywilnoprawnych zwigzanych z dziatalnosciag

Osrodka;

6) Swiadczenie w ramach interwencji kryzysowej, doraznej pomocy prawnej dla mieszkahcow

Gminy Niepotomice;

7) wykonywanie innych prac zwigzanych ze $wiadczeniem pomocy prawnej na rzecz Odrodka,

zleconych przez Dyrektora;

§ 16. Do pracownikow realizujacych zadania Osrodka z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do aliment6éw, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitku dla opiekuna ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu
dzieci, jako zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

realizacja zadafi Os$rodka okreslonych w aktach prawa miejscowego uchwalanych
na podstawie upowaznien zawartych w ustawach, o ktérych mowa w pkt 1 powyzej;
przyjmowanie oraz weryfikowanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacja dotyczaca
swiadczenn rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna,
swiadczenn wychowawczych, $wiadczen realizowanych w oparciu ustawe o wsparciu kobiet
wciazy i rodzin ,Za zyciem”, jak réwniez $wiadczen przewidzianych w aktach prawa
miejscowego, o ktérych mowa w pkt 2 powyzej;

prowadzenie postgpowan dotyczacych $wiadczeni rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczefi wychowawczych, $wiadczen realizowanych
W oparciu o ustawe o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, oraz $wiadczen o ktdrych
mowa w § 16 pkt 2 niniejszego Regulaminu, zgodnie zprzepisami powszechnie
obowiazujacego prawa; = :
prowadzenie postgpowan wobec diuznikéw alimentacyjnych w tym przeprowadzanie
wywiadéw  alimentacyjnych, przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,
jak rowniez realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych;

przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych ztytuldw o ktérych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw w razie
powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy;

prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcéw oraz ewidencjonowanie dokumentacji Zwigzanej
z przyznaniem w/w $wiadczefi;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie, wstrzymanie
lub zawieszenie §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczeh realizowanych w ramach ustawy
o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem” oraz innych $wiadczen, realizowanych
przez pracownikéw Osrodka, wykonujacych zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie projektéw zaswiadczen w sprawach, ktérymi zajmuja sie pracownicy



10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21}
22)
23)

24)
25)

25a.

wykonujacy  zadania zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
w tym w sprawach, o ktérych mowa w pkt 10 i 11 ponize;j;

opracowywanie i zglaszanie deklaracji w zakresie ubezpieczeni spolecznych i ubezpieczen
zdrowotnych o0so6b korzystajacych ze $wiadczeni rodzinnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie spoleczne
i ubezpieczenie zdrowotne;

sporzadzanie sprawozdafn z realizacji przez Osrodek zadan w sprawach ktérymi zajmuja
si¢ pracownicy wykonujacy zadania zakresu $wiadczefi rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
w tym takze w sprawach, o ktérych mowa w pkt 10 i 11 powyzej;

udzielanie informacji mieszkaicom Gminy o uprawnieniach i obowigzkach zwigzanych
zustawa o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
o ustaleniu i wyplacie zasitku dla opiekuna, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawa
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, jak réwniez innych aktéw prawnych,
ktorych realizacj¢ powierzono pracownikom wykonujacym zadania z zakresu $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

terminowe sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznanych $wiadczef;

sporzadzanie bilansu potrzeb oraz obowiazujacej sprawozdawczosci dotyczacych dziatalnosci
Osrodka;

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej
Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Krakowie, jak réwniez innych jednostek
kontrolujacych Osrodek Pomocy Spotecznej;

wprowadzanie do systemu informatycznego Os$rodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
$wiadczen realizowanych przez pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu s$wiadczen
rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego aplikacji komputerowych, danych o osobach
korzystajacych z tych §wiadczen, w tym danych statystycznych;

analiza i nadzo6r nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkow finansowych; ‘
prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, nienaleznie
pobranych $wiadczen wychowawczych, nienaleznie pobranych zasitkéw dla opiekuna,
nienaleznie pobranych $wiadczen zrealizowanych w oparciu o ustawe o wsparciu kobiet-w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” oraz innych nienaleznie pobranych $wiadczen, “zwigzanych z zadaniami
powierzonymi pracownikom $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

stala wspélpraca z Glownym Ksiggowym Osrodka oraz Zast@pcq G}ownego Ks1e;goweg0
Oérodka w zakresie realizowanych zadan; o : S
przygotowanie korespondencji; pism i okélnikéw, w zakresie reahzowanych przez. Osrodek
zadan;

wspolpraca z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresie niezbednym
dla prawidtowej realizacji przez Osrodek zadan;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji, w sposob zgodny i instrukcja kancelaryjna
Oférodka;

dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych;

prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzadzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladanie i prowadzenie teczek
aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka;

Realizacja zadah powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /



26)

rozdziatem obowiqzkéw / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowigzujgcego prawa oraz zarzqdzeniami / poleceniami stuzbowymi Burmistrza;*

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka.

§ 17. Do pracownikéw realizujacych zadania Osrodka z zakresu pomocy spolecznej nalezy

w szczegdlnosci:

D))
2)

3)

4
5)

6)

7)

8)

9)

planowanie pomocy i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej
oraz innych §wiadczen socjalnych;

dokonywanie okresowych analiz realizacji planéw pomocy i wykorzystania srodkéw
finansowych przeznaczonych na pomoc spofeczng i inne $wiadczenia socjalne;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji przez Osrodek zadan okres$lonych w ustawie
0 pomocy spolecznej oraz ustawach w stosunku do niej szczegélnych, w tym w zakresie
realizacji zadan przewidzianych przez ustawodawce w projektach i programach rzadowych
stanowigcych uzupelnienie pomocy spofecznej;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji przez O$rodek innych §wiadczen socjalnych;
sporzadzanie projektéw pism i decyzji z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej oraz innych
$wiadczen socjalnych; ,
przygotowywanie projektow zaswiadczenh w sprawach dotyczacych $wiadczen z pomocy
spotecznej, $wiadczefi opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych oraz innych
swiadczen socjalnych;

przeliczanie i sporzadzanie list wyplat osob pobierajacych $wiadczenia pieniezne z pomocy
spolecznej oraz $wiadczenia stanowiace uzupelnienie pomocy spolecznej (inne $wiadczenia
socjalne);

opracowywanie i zglaszanie deklaracji w zakresie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczen
zdrowotnych klientéw pomocy spolecznej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie, o ktérym mowa w pkt. 7 i 8 powyzej, jak réwniez

11)

12)

13)

14)

w zakresie dotyczacym innych zadan powierzonych pracownikom realizujgcym zadania
Z pomocy spotecznej;

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej
Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Krakowie, jak réwniez innych jednostek
kontrolujacych Osrodek Pomocy Spotecznej;

udzielanie mieszkaficom Gminy - Niepolomice, pelnej informacji o przyshugujacych
im $wiadczeniach, dostepnych formach pomocy oraz obowiazkach wynikajacych z ustawy
o pomocy spolecznej oraz ustawach w stosunku do niej szczegélnych, w tym w zakresie
realizacji zadaf przewidzianych przez ustawodawce w projektach i programach rzadowych
stanowigcych uzupetnienie pomocy spotecznej;

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi Kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami pozarzagdowymi,
grupami i spolecznosciami lokalnymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu udzielania
pomocy;

wsplpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu poprawy jakosci pracy;

t W

brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Os$rodka' Pomocy Spotecznej

w Niepotomicach z dnia 15 wrze$nia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach;



15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

WSpOTUCZCStIllCZGmC W inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu I@glOIl'dlIlYCh
1 lokalnych programéw pomocy spoleczne) ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami samorzadowymi oraz pomocowymi;

wprowadzanie do systemu informatycznego Os$rodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
pomocy spolecznej i pomocy socjalnej aplikacji komputerowych, danych o klientach pomocy
spolecznej, danych o osobach korzystajacych z innych form pomoc socjalnej, danych
statystycznych badZz ustalen pracownikéw socjalnych poczynionych w drodze wywiadéw
srodowiskowych i dziatan w terenie, w tym przygotowywanie w sposob terminowy i zgodny
ze stanem faktycznym sprawozdan w w/w zakresie;

organizacja na terenie Gminy Niepolomice dozywiania oséb doroslych, dzieci i miodziezy,
stosownie do rzadowych, wieloletnich programéw w zakresie dozywiania, jak rowniez
W oparciu o postanowienia ustawy o pomocy spotecznej;

planowanie i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji programéw i projektow
rzadowych, w tym wieloletnich programéw w zakresie dozywiania oraz dokonywanie
okresowych analiz potrzeb w powyzszym zakresie, ktére pozwalaja zabezpieczy¢ niezbgdne
srodki finansowe na realizacje w/w zadan;

planowanie i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji przez O$rodek $wiadczen
socjalnych przewidzianych i powierzonych do realizacji O$rodkowi na podstawie ustawy
o systemie o$wiaty / ustawy prawo oSwiatowe, oraz dokonywanie okresowych analiz potrzeb
w powyzszym zakresie, ktore pozwalaja zabezpieczy¢ niezbedne $rodki finansowe na realizacjg
w/w zadaf; »

udzial w przygotowywaniu projektéw aktow prawnych zwiazanych realizacja programow
iprojektow rzadowych z zakresu pomocy spolecznej, z zakresu $wiadczef  socjalnych
realizowanych przez O$rodek na podstawie ustawy o systemie oswiaty / ustawy prawo
oswiatowe, w tym wieloletnich programéw w zakresie dozywiania;

wspodlpraca z podmiotami realizujacymi programy i projekty rzadowe z zakresu pomocy
spolecznej w tym wieloletnich programéw w zakresie dozywiania, w szczegoélnosci ze szkotami
oraz podmiotami prywatnymi realizujacymi w/w zadania;

przeprowadzanie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji skladnikéw mienia
Oérodka z zachowaniem wymogdéw ustawy o rachunkowosci, postanowiefi polityki

~ rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych traktujacych o zasadach jej sporzadzania; -
- 24y

przygotowywanie i prowadzenie postgpowah o udzielenie zaméwien publicznych w-zakresie -
niezbednym do realizacji przez Osrodek zadan statutowych oraz zadan okreslonych przepisami

powszechnie prawa, z zachowaniem wymogéw okreslonych _ustawg prawo zamowien
i3] 5

- publicznych, a takze sktadanie sprawozdan w powyziszym zakresie, e

24a.

25)

przygotowywanie ‘i prowadzenie postepowan dotyczgcych zlecanta i realzzaqz przez Osrodek
Pomocy Spolecznej zadan publicznych w trybie i na zasadach opisanych w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci poz'ytku publicznego i o wolontariacie, a takze skladanie
sprawozdar w powyzszym zakresie; ®

wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w ramach realizacji naiozonych na Osrodek
przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa zadan;

5 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Niepotomicach;

6 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzes$nia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepolomicach;



26) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzadzony
dla Oérodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktéorych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakladanie i prowadzenie teczek
aktowych, przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

27) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

28) realizacja zadafi w zakresie niezbednym do prowadzenia postgpowan oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy materialnej o charakterze socjalnym, dla uczniéw
zamieszkalych na terenie Gminy Niepotomice;

29) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Niepotomice,
w tym poprzez sporzadzanie odpowiednich pism, wnioskdw, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych w w/w uchwale;

29a. Realizacja zadan wynikajgcych z rzqdowych programow skierowanych w strone 0séb starszych
i niepetnosprawnych, w tym (miedzy innymi) poprzez przygotowanie dokumentacji niezbednej
dla wylonienia podmiotéw wspdlpracujgcych z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, rekrutacje
uczestnikdw, biezgcq koordynacje realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem w programach,
prawidlowe rozliczenie Srodkow pozyskanych w ramach realizacji programu oraz skiadanie
sprawozdan w powyzszym zakresie;”

29b. prowadzenie i wprowadzanie danych do rejestréw, wykazéw, zestawien oraz statystyk
dotyczqcych zamdwien udzielanych przez Osrodek, w zakrvesie wskazanym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa; 8

29c. Realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjg /
rozdziatem obowiqzkow / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowiqzujgcego prawa oraz zarzqdzen / polecen stuzbowych Burmistrza;.’

30) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;;

§ 18. Do zadarn pracownikow zatrudnionych w Osrodku na stanowisku Pracownik Socjalny
oraz Starszy Pracownik Socjalny nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna; ‘

2) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych w miejscach zamieszkania o0séb korzystajgcych
z pomocy spolecznej; . . R

3) podejmowanie dzialahr w ramach ,interrwencji kryzysowej, w tym .podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodziny dotknigtej przemocg w oparciu o procedure , Niebieskie Karty”
w sposob zgodny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa;

4) podejmowanie dzialan w ramach programéw i projektéw - rzgdowych zmierzajgcych
do zabezpieczenia podstawowych potrzeb bytowych 0séb i rodzin, do kia'rych skierowana
Jjest pomoc; ~ '

5) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujq zapotrzebowanie na s$wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

6) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,

7 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko ~ Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepotomicach;
8 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego .
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepotomicach;
? W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepolomicach;



kidre dzieki tej pomocy bedq zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce przyczyng
trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa w realizacji tych zadan;

7) wspieranie rodzin przezywajgcych  trudnosci w  wypeianiu Junkcji  opiekuriczo —
wychowawczych w zakresie wskazanym przez ustawe o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

8) pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedgcych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci  rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe, samorzqgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

9) wudzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

10) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialar samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spolecznych,

11) wspdlpraca i wspdtdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkéw ubéstwa;

12) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowgq
oraz inspirowanie  powolania instytucji $wiadczqcych ustugi stuzqce poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

13) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie Jjakosci zycia;

14) kierowanie si¢ zasadq dobra oséb i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia; :

15) przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej,
Jjak réwniez innych jednostek kontrolujgcych Osrodek Pomocy Spotecznej;

16) opracowywanie indywidualnych plandw pomocy oraz wnioskowanie pomocy finansowej,
rzeczowej i ustugowej;

17) obliczanie wysokosci Swiadczen spotecznych oraz ich waloryzacja;

18) kontrolowanie zgodnego z celem wykorzystania przyznanych $wiadczeh oraz zapobieganie
ich marnotrawieniu,

19) prowadzenie dziatalnosci w zakresie profilaktyki spotecznej w stosunku do grupy ryzyka
spolecznego;

20) zapobieganie marginalizacji 0s6b, rodzin i grup spotecznych; - - Sl LT

21) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub grupe -

" spoleczng;

22) aktywizowanie Srodowisk "l?okalnych, zawodowych, szkolnych,  spolecznych- - zmierzajgce.

-dowlgczenia ich w zaspokajanie - potrzeb spolecznych - o charakterze materialnym-
i niematerialnym; - B

23) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na S$wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

24) praca w systemie komputerowym przeznaczonym do obstugi §wiadczen pomocy spotecznej;

25) przygotowywanie projektow zaswiadczetr w sprawach dotyczgcych S$wiadczetr z pomocy
spolecznej i pomocy o charakterze socjalnym,

26) uczestnictwo i aktywne dzialania w Zespole Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie w tym w organizowanych w ramach jego struktur organizacyjnych
grupach diagnostyczno - pomocowych;

27) realizacja zadan w zakresie niezbgdnym do prowadzenia postgpowan oraz wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach pomocy materialnej o charakterze socjalnym, dla uczniéw
zamieszkalych na terenie Gminy Niepolomice;



28) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzgdzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zaktadanie i prowadzenie teczek
aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.

29) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Niepolomice, w
tym poprzez sporzqdzanie odpowiednich pism, wnioskow, sprawozdar oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych w w/w uchwale;

30) Realizacja zadan powierzonych OsSrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjg /
rozdziatem obowigzkow / zadar powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowiqzujgcego prawa oraz zarzqdzen / polecen stuzbowych Burmistrza;

31) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej.

§ 19. Do pracownikow realizujgcych zadania Osrodka z zakresu przeciwdziatania przemocy
domowej, nalezy w szczegolnosci:

1) readlizacja zadan Osrodka w zakresie wskazanym przez ustawg o przeciwdzialaniu przemocy
domowej oraz przepisach wykonawczych do w/w ustawy;

2) planowanie i opracowywanie bilansu potrzeb w zakresie realizacji programéw i projektow
rzqdowych, w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej,

3) dokonywanie okresowych analiz realizacji planéw pomocy i wykorzystania Srodkéw
finansowych przeznaczonych na przeciwdzialanie przemocy domowej;

4) sporzqdzanie sprawozdan z zakresu réalizacji przez Osrodek zadan z zakresu przeciwdziatania
przemocy domowej;

5) sporzgdzanie projektéw pism dotyczgcych redlizacji przez Osrodek zadan z zakresu

- przeciwdziatania przemocy domowej;

6) przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczqcej zadan zwigzanych
z przeciwdzialaniem przemocy domowej w sposéb zgodny z Instrukcjq Kancelaryjng, Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydziatu Polityki Spolecznej Malopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Krakowie, jak rowniez innych jednostek kontrolujgcych Osrodek Pomocy
Spolecznej;

7) wudzielanie mieszkaricom Gminy Niepolomice, pelnej informacji o przystugujgcych. im prawach,
dostgpnych formach pomocy oraz obowigzkach wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej;

8) wspdipraca z organizacjami spolecznymi, Kosciolem Katolickim, innymi Kosciolami, zwigzkami
wyznaniowymi, - fundacjami, —stowarzyszeniami, organizacjami pozarzqdowymi, grupami
i spolecznosciami lokalnymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu udzielania pomocy;

9) wspdlpraca z Prokuraturq, Zandarmerig Wojskowq, Policjq oraz Sgdami i Kuratorami
Sqdowymi, w zakresie niezbednym do realizacji przez OSrodek zadar wynikajgcych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej;

10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom doswiadczajgcym przemocy domowej,
oraz inspirowanie i wspolpraca z instytucjami  $wiadczqcymi pomoc na rzecz takich 0séb
i rodzin; ;

11) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw z zakresu przeciwdzialania przemocy domowej, ukierunkowanych

0 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach;



na podniesienie jakosci zycia;

12) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami samorzgdowymi oraz pomocowymi;

13) wprowadzanie do systemu informatycznego Osrodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
pomocy spolecznej aplikacji komputerowych, danych o osobach i rodzinach doswiadczajgcych
przemocy domowej, danych statystycznych bqdé ustaler pracownikéw Osrodka poczynionych
w drodze wywiadow Srodowiskowych, a zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy domowej,
w tym przygotowywanie w sposdb terminowy i zgodny ze stanem faktycznym sprawozdan;

14) udziat w przygotowywaniu projektow aktow prawnych zwigzanych realizacjq programéw
i projektow rzgdowych, w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej;

15) utrzymywanie stalego kontaktu oraz podejmowanie aktywnej wspdlpracy z instytucjami
realizujgcymi wieloletnie programy i projekty w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej;

16) podejmowanie dziatan w ramach interwencji kryzysowej, w tym podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodziny dotknigtej przemocg w oparciu o procedure , Niebieskie Karty”
w sposob zgodny z przepisami powszéechnie obowigzujgcego prawa;

17) wykonywanie zadan Osrodka zwigzanych z realizacjq procedury ,, Niebieskie Kary”;

18) koordynacja dziatan instytucji funkcjonujgcych na terenie Gminy Niepolomice zwigzanych
z realizacjq procedury , Niebieskie Karty” w sposéb zgodny z ustawq o przeciwdzialaniu
przemocy domowej oraz przepisami wykonawczymi do w/w ustawy;

19) uczestnictwo i aktywne dziatania w Zespole Interdyscyplinarnym ds. przeciwdzialania przemocy
domowej w Gminie Niepolomice, w tym w organizowanych w ramach jego struktur
organizacyjnych grupach diagnostyczno — pomocowych, a w przypadku wyboru — zadah
zwigzanych z realizacjq funkcji Przewodniczqgcego Zespotu,

20) wspélpraca z instytucjami powiatowymi realizujgcymi dzialania zmierzajgce do zwalczania
zjawiska przemocy domowej, w tym aktywne dziatania w ramach struktur Powiatowego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy domowej;

21) opracowywanie i realizacja postanowiefi gminnego programu przeciwdzialania przemocy
domowej i ochrony 0sob doznajgcych przemocy domowej,

22) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie Niepolomice,
wtym poprzez sporzqdzanie odpowiednich pism, wnioskow, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych w w/w uchwale — w zakresie
dotyczgeym przeciwdzialania przemocy domowej;

23) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego,” opartego o wykaz akt sporzqdzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zakltadanie i prowadzenie teczek

- ~aktowych, przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt oraz dokonywanie. mnych CZYINOSCi:zvin i

przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka. S : -

24) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej,
w lym w szczegolnoSci zadan, o ktorych mowa w ustawie o przeciwdzialaniu przemocy
domowej. .

§ 20. Do pracownikéw wykonujgcych zadania Osrodka organizujacych i koordynujacych
realizacje na terenie Gminy Niepolomice ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru podopiecznych objetych wsparciem w postaci ustug opiekunczych

I W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Niepolomicach z dnia 5 wrze$nia 2023 r., Nr 33/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Niepolomicach;



i specjalistycznych ustug opiekuniczych realizowanych przez Osrodek;

2) prowadzenie wykazu opiekunek oraz osob zatrudnionych na innej podstawie niz umowa
o pracg, realizujacych ustugi opiekuncze i specjalistycznych ustug opiekuricze;

3) kontrola pracy opiekunek i os6b zatrudnionych na innej podstawie niz umowa o prace
u podopiecznych;

4) imienne naliczenie wysokosci odplatnosci $wiadczonych ustug, zgodnie z decyzjg Osrodka;

5) ustalanie zakresu i sposobu sprawowania opieki nad podopiecznymi w miejscu
ich zamieszkania; : : :

6) analiza i ocena zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej
w postaci ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuficzych $wiadczonych przez
Osrodek;

7) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy mieszkaicom Gminy Niepotomice w zakresie
warunkow objecia przez Osrodek wsparciem w postaci ustug opiekuniczych i specjalistycznych
ushug opiekunczych;

8) przygotowywanie i prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydziatu Polityki Spotecznej,
jak réwniez innych jednostek kontrolujacych Osrodek Pomocy Spolecznej;

9) prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzadzony
dla Odrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka, rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zaktadanie i prowadzenie teczek
aktowych, przekézywanie dokumentacji do sktadnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka. A

10) kontrolowanie zgodnego z celem wykorzystania przez osoby / rodziny na rzecz ktérych
Swiadczone sg ushugi przyznanych $wiadczen oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobieganie ich marnotrawieniu;

11) wstepna rekrutacja os6b majacych swiadezy¢ zwykle badz specjalistyczne ustugi opiekuricze;

11a. Realizacja zadari powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdziatem obowigzkow / zadar powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowiqzujqcego prawa oraz zarzqdzen / polecen stuzbowych Burmistrza;”
12) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej.

§ 21. Do pracoWnikc')W realizujgcych na rzecz mieszkaficow Gminy - Niepotomice uél"ugi
opiekuricze, w tym specjalistyczne ustugi opiekunicze nalezy w szczegdlnosci;

1. - Swiadczenie na rzecz mieszkancéw Gminy ustug opiekuficzych, na rzecz ktérych prawomocng -

decyzja administracyjna ustalono prawo do w/w $wiadczenia w szczegdlnosci na rzecz os6b:
1) samotnych, ktére z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy
innych oséb, a sa jej pozbawieni;
2) gospodarujgcych w rodzinach, ktérym rodzina, a takze wspdlnie niezamieszkujgcy
malzonek, wstepni, zstepni nie sa w stanie takiej pomocy zapewnic.
2. Wspoéldziatanie z pracownikami socjalnymi, instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie §wiadczenia ustug opiekunczych;
3. Dyrektor Odrodka zawiera umowy z osobami fizycznymi, ktére zapewniaja opieke osobom
wymienionym w § 21 ust. 1, w miejscu ich zamieszkania na terenie Gminy Niepolomice.

2'W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach z dnia 5 wrze$nia 2023 r., Nr 33/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Niepolomicach;



4.

Nadzor nad prawidiowym wykonywaniem tych ustug sprawuje pracownik Oérodka zatrudniony
przez Dyrektora OSrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 22. Do pracownikow realizujgcych zadania Osrodka z zakresu wspierania rodziny i systemu

pieczy zastepczej, nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan przewidzianych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

2)
3)
4

5

6)

7)

8

9)

wtym koordynacja i dokumentowanie pracy asystentow rodziny, skladanie sprawozdan
z realizacji przez Osrodek zadan ustawowych, praca z rodzinami przezywajgcymi trudnosci
w wypelnianiu funkcji opiekuriczo - wychowawczych, wspdipraca z instytucjami powiatowymi
oraz wojewédzkimi w zakresie niezbednym dla realizacji zadan gminy przewidzianych
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz wykonywanie innych
obowiqzkow, niezbednych dla prawidlowej realizacji przez Osrodek zadan w powyzszym
zakresie;

koordynacja wspolpracy asystentow rodzmy z pracownikami Osrodka, w tym w szczegdlnosci
z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w Osrodku, w tym poprzez udzial w pracach
zespolow zadaniowych powolanych dla realizacji / koordynacji tego rodzaju wspotpracy;
realizacja rzqdowych programéw skierowanych w strong osob i rodzin przeiywajgcych
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo - wychowawczych, jak réwniez innych programow,
ktoérych realizacje powierzy Dyrektor Osrodka;

realizacja zadan Osrodka zwigzanych z szeroko pojmowanym poradnictwem i pomocq
$wiadczong na rzecz oséb i rodzin przezywajqcych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo -
wychowawczych,

sporzqdzanie sprawozdan z zakresu realizacji przez OSrodek zadan zwigzanych ze wspzeramem
rodziny i systemem pieczy zastgpczej,

przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentaqz zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjng,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz zaleceniami Wydzialu Polityki Spolecznej
Malopolskiego Urzedu Wojewédzkiego w  Krakowie, jak rowniez innych jednostek
kontrolujgcych Osrodek Pomocy Spolecznej, w zakresie zadan powierzonych przez Dyrektora
Osrodka;

prowadzenie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego, opartego o wykaz akt sporzqdzony
dla Osrodka, wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, o ktérych mowa- w instrukcji
kancelaryjnej Osrodka; rejestrowanie spraw i znakowanie akt, zaktadaniu i prowadzenie teczek
aktowych, przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt oraz dokonywanie innych czynnosci
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej OSrodka, w zakresie zadat:- powzerzonych przez -

=Dyrektora Osrodka;

wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolzckzm innymi Kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, —stowarzyszeniami, organizacjami pozarzqdowymi, grupami
i spolecznosciami lokalnymi, osobami fizycznymi i prawnymi w celu udzielania pomocy
mieszkaricom Gminy Niepolomice, w tym w szczegdlnoSci osobom / rodzinom przeZywajgcym
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

udzial w przygotowywaniu projekiéw aktow prawnych zwigzanych realizacjq programow
i projektow rzqdowych dotyczqcych wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;

10) realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Niepofomice,

wtym poprzez spovzgdzanie odpowiednich pism, wnioskow, sprawozdan oraz aktywne
uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych w w/w uchwale, ze szczegblnym
uwzglednieniem potrzeb oséb i rodzin przezywajgcych trudnosci w wypelnianiu Sfunkcji
opiekuriczo - wychowawczych;



11) wprowadzanie do systemu informatycznego Osrodka oraz do innych stworzonych na potrzeby
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej aplikacji komputerowych, danych o osobach
i rodzinach, danych statystycznych bgdz ustaler pracownikéw Osrodka poczynionych w drodze
wywiadéw Srodowiskowych, a zwigzanych z pomocg osobom / rodzinom przezywajgcym
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekuriczo — wychowawczych;

12) podejmowanie dziatan w ramach interwencji kryzysowej, w tym podejmowanie interwencji
w Srodowisku wobec rodzin dotknigtych przemocq w oparciu o procedure ,,Niebieskie Karty”,
ze szczegolnym uwzglednieniem osob i rodzin wymagajgcych pomocy w ramach systemu
wspierania rodziny i pieczy zastgpczej;

13) realizacja zadan powierzonych Osrodkowi na podstawie innych ustaw, zgodnie z delegacjq /
rozdziatem obowigzkéw / zadan powierzanych Osrodkowi na podstawie przepiséw powszechnie
i miejscowo obowiqzujgcego prawa oraz zarzqdzer: / polecen stuzbowych Burmistrza;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej. I*

§ 23. 1. Dyrektor Osrodka, stosownie do potrzeb mieszkaficow Gminy, zatrudnia osoby
Swiadczace specjalistyczne ustugi opiekuricze, spelniajace wymogi okreslone w przepisach
wykonawczych do ustawy o pomocy spoleczne;j.

2. Specjalistyczne ushugi opiekunicze, realizowane sa w sposob zgodny i w oparciu o przepisy

ustawy o pomocy spotecznej, rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzeénia
2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekuficzych (Dz. U. z 2005 r., Nr 189, poz. 1598
z pézn. zm.) oraz na podstawie innych aktéw prawnych ustalajacych tryb i sposob
ich realizacji.

§ 24. 1. Dyrektor Osrodka, stosownie do rozeznanych w $rodowisku potrzeb, zatrudnia osoby
wykonujace zadania asystenta rodziny.

2. Praca asystenta rodziny jest wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie zadaniowego
czasu pracy badz w ramach umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z kodeksem
cywilnym stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace zlecenia.

3. Asystent rodziny realizuje zadania okreslone w art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

~ § 25. 1.-Dyrektor Osrodka, w zaleznosci od jego potrzeb zatrudnia osoby §wiadczace obstuge
techniczng Osrodka na podstawie umowy o prace lub innej umowy cywilnoprawne;.
2. Szczegblowy zakres obowigzkéw jak rowniez indywidualnie okre$lone zadania pracownikéw
Osrodka, o ktorych mowa w. ust. 1 okreslaja odpowiednie umowy o prace lub umowy
- cywilnoprawne. : :

Rozdzialt VI
Punkt Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotknigtym Przemocqg Domowq'*

3 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Niepolomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Niepotomicach;
4 Nazwa nadana przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko —~ Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepotomicach;



§ 26. 1. W ramach struktur organizacyjnych Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Niepolomicach funkcjonuje Punkt Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotknietym Przemocq

Domowq.

2. Do zadan Punktu Wsparcia, Informacji i Pomocy Osobom Dotknigtym Przemocq Domowg
nalezy (w zaleznosci od potrzeb):

D

2)

3)

4

y

6)

3. W

Swiadczenie  nieodplatnie  specjalistycznych — ustug  psychologicznych,  prawnych
oraz w postaci pracy socjalnej osobom i/lub rodzinom znajdujgcym si¢ w trudnej sytuacji
kryzysowej, spowodowanej faktem zaistnienia przemocy domowej,

zapobieganie powstawaniu lub poglebianiu trudnych sytuacji zyciowych o0séb i rodzin,
ktorych nie sq w stanie ich rozwiqza¢ wykorzystujgc wiasne zasoby i srodki,
podejmowanie przez osoby zatrudnione w Punkcie, interwencji kryzysowych w siedzibie
Punktu oraz w miejscu zamieszkania lub pobytu klienta,

prowadzenie poradnictwa psychologicznego — indywidualnego lub rodzinnego,
wspoipraca w realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy
Niepolomice instytucji i organizacji pozarzgdowych, do ktdrych zadan nalezy szeroko
pojeta praca na rzecz rodziny i dziecka dotknigtych przemocg domowgq,

pomoc w kontakcie z innymi instytucjami udzielajgcymi wsparcia i pomocy w zwigzku
z doswiadczaniem przemocy domowej.

ramach  dzialalnosci  Punktu,  Dyrektor Osrodka  zatrudnia  specjalistow,

ktorych wyksztalcenie, doSwiadczenie zawodowe oraz wiedza pozwalajg na profesjonalng
realizacje zadan o ktdrych mowa w § 26 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

4. Zakres obowigzkow o0sob zatrudnionych w Punkcie okreslajq indywidualne umowy
cywilnoprawne / umowy o prace.

5. W przypadkach naglych lub uzasadnionych indywidualng sytuacjq rodzinng, osobistq strony,
osoby zatrudnione w Punkcie, ktore zatrudnione sq w Osrodku na podstawie umowy o prace,
wramach interwencji kryzysowej mogq Swiadczyé pomoc specjalistyczng w  ramach

dziatalno$ci Punktu w godzinach urzedowania Osrodka.

»” 15

§ 27. 1. W ramach struktur brganizacyjnych Miejsko — Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Niepotomicach funkcjonuje Punkt Wsparcia dla Osob Niepetnosprawnych.
2. Do zadan Punktu Wsparcia dla Osob Niepetnosprawnych nalezy (w zaleznosci od potrzeb):

1

2)

3)

4
)

6)

Swiadczenie pracy socjalnej .oraz wsparcia psychologicznego na. rzecz o0séb /- rodzin
znajdujgcych sig w trudnej sytuacji Zyciowej z powodu niepetnosprawnosci;

zapobieganie powstawaniu lub pogiegbianiu trudnych sytuacji.zyciowych osob i rodzin,.

ktore nie sq w - stanie uporaé sie z niepetnosprawnoSciqg wykorzystujgc wiasne zasoby.
i srodki;

podejmowanie przez osoby zatrudnione w Punkcie interwencji kryzysowych w siedzibie
Punktu oraz w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby / rodziny borykajgcej
sig z niepetnosprawnosciq;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego — indywidualnego lub rodzinnego;
wspélpraca w realizacji zadan z fhnkcjomg'qcymi na terenie Gminy Niepofomice
instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, do zadan ktorych nalezy szeroko pojeta
praca na rzecz rodziny i osoby niepetnosprawnej;

pomoc w nawigzywaniu kontaktdw oraz integracji z innymi osobami / rodzinami

15 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Niepolomicach;



niepetnosprawnymiy,

7) organizacja szkolen w zakresie niezbednym dla uzyskania wiedzy i doswiadczenia,
ktore utatwiajg radzenie sobie z niedogodnosciami zycia z niepetnosprawnosciq,

8) organizacja czasu wolnego dla oséb niepelnosprawnych i ich opiekunéw (najblizszych
czlonkow rodziny), poprzez cykliczne spotkania oraz imprezy okolicznosciowe;

9) pomoc w przezwycigzaniu barier architektonicznych / spolecznych, poprzez asystowanie
w procedurach majqcych na celu pozyskanie zasoboéw (majgtkowych / niemajgtkowych)
w powyziszym zakresie;

10) organizacja grup wsparcia dla o0séb i rodzin borykajgcych sig z problemem
niepeilnosprawnosci.

11) udzial w realizacji Gminhej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie
Niepolomice oraz aktywne uczestnictwo w procesie realizacji zalozen zaproponowanych
w w/w uchwale.

3. W ramach dziatalnosci Punktu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, Dyrektor — Osrodka
zatrudnia specjalistow, ktérych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe oraz wiedza
pozwalajq na profesjonalng realizacje zadar o ktérych mowa w § 27 ust. 1 niniejszego
Regulaminu.

4. Zakres obowiqzkéw oséb zatrudnionych w Punkcie Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych
okreslajq indywidualne umowy cywilnoprawne / umowy o prace.

5. W przypadkach nagtych lub uzasadnionych indywidualng sytuacjq rodzinng, osobistq strony,
osoby zatrudnione w Osrodku na podstawie umowy o prace, w ramach interwencji kryzysowej
mogq Swiadczy¢é pomoc specjalistyczng w ramach dziatalnosci Punktu Wsparcia Oséb
Niepetnosprawnych w godzinach urzedowania Osrodka.’

Rozdzial VII

Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 28. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawuja:
o 1) Dyrektor Osrodka;
2) Gtéwny Ksiegowy;
3. Kontrole zewngtrzna wykonuja:
1) Burmistrz Miasta i Gminy Niepolomice;
2) Skarbm'k Miasta i Gminy Niepotomice;
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.
4. Kontrola wewngetrzna ma na celu w szczegdlnosci:
1) zapewnienie biezacej i pelnej informacji suzacej Dyrektor do doskonalenia dzialania;
2) badania zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami;
3) oceng efektywnosci i sprawnosci dzialania stanowisk pracy Osrodka;
4) badanie prawidlowosci zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli;
5) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obshigi obywateli (w tym terminowosci
zalatwiania spraw, prawidlowego stosowania przepiséw);
6) badanie prawidtowosci obiegu akt;

6 W brzmieniu nadanym przez zarzadzenie Dyrektora Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Niepotomicach z dnia 15 wrzesnia 2023 r., Nr 34/2023 w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Niepolomicach;



7). zapownicnie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
8) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci;

9) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej
oraz organow kontroli zewnetrznej.

§ 29. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w obszarze kontroli wewnetrznej jest Dyrektor
Osrodka.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 30. 1. Dyrektor Osrodka podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia,
pisma, rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w Regulaminie, a w szczeg6lnosci:

1) zarzadzenia, ogloszenia, okélniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Odrodka;

2) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

3) materialy kierowane pod obrady Rady Gminy;

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka;

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza oraz Rade Gminy;

6) pisma zastrzezone do podpisu Dyrektora odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu v
na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostalych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do osobistej akceptacji Dyrektora.

3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty
niestanowiace rozstrzygnigcia sprawy podpisujg pracownicy stosownie do podzialu czynnosci.

Rozdzial IX
Zalatwianie spraw w Os$rodku — organizacja przyjmowania rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 31. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa na zasadach, w trybie i w terminach
okre$lonych wustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania admmlstracyjnego
'z uwzgl@dnlemem przeplsow szczegolnych dotyczacych reahzowanych zadan. SR

2. "Sprawy “wniesione-przez “obywateli do Oérodka Pomocy Spolecznej sa ew1denc30n0wane'
w spisach 1 rejestrach spraw.

3. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa.

4, Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowiazani sa do nalezytego informowania
o okolicznoéciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby
nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

5. Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowiazani s do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) zalatwienia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia;

3) informowania zainteresowanego o stanie zatatwienia ich sprawy;



4) informowanie o przyshigujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.
6. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
7. Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwil sprawy w terminie, podlega
odpowiedzialno$ci okreslonej w art. 38 ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw obywateli

§ 32. 1. Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Dyrektor w kazdy wtorek i pigtek w godz. 8:00 - 11:00.
2) Dyrektor Osrodka, moze powierzy¢ przyjmowanie skarg i wnioskéw imiennie
wskazanym pracownikom.
3) Co najmniej raz w tygodniu, przyjmowanie skarg i wnioskéw odbywa sie w ustalonym
przez Dyrektora dniu, po godzinach pracy Osrodka.

Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw

Zakatwianie skarg i wnioskéw nastepuje zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego

Pracownicy sg zobowigzani przyja¢ wniosek lub skarge ztozong ustnie do protokohu.

Pracownicy sa zobowigzani przekazaé przyjeta skarge, wniosek niezwlocznie Dyrektorowi

Osrodka.

Odpowiedzi na wnioski i skargi podpisuje Dyrektor Osrodka,

Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

8. Dyrektor Osrodka prowadzi teczke ,Rejestr skarg i wnioskéw”, w ktérym rejestrowane
sg skargi 1 wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.

9. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor Osrodka.

10. Przy przyjmowaniu, rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw obywateli stosuje si¢ dziat
VI ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego — skargi i wnioski.

11. Skarge nalezy zalatwi¢ bez zb¢dnej zwloki, nie pézniej jednak, niz w ciagu miesiaca.

12. Skargi na dzialalnos¢ Dyrektora Osrodka badZz na dziatalno$é innych organdéw gminy,
ktérych rozpoznanie nie nalezy do wlasciwosci Dyrektora Osrodka, przekazuje sig w trybie
niezwlocznym do organéw wlasciwych w sposéb zgodny z postanowieniami Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

13. Informacje o zasadach oraz pracownikach wyznaczonych przez Dyrektora Osrodka
do przyjmowania_skarg i wnioskéw umieszcza si¢ w widocznym dla obywateli miejscu,
w siedzibie Osrodka.

A N
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Rozdzial XI
Czas Pracy O$rodka

§ 33. 1. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej czynny jest od poniedziatku do piatku
od godziny 7 % do godziny 15 %,

2. Punkt Konsultacyjny czynny jest:
1) wtorek — 15301730
2) czwartek —1530-173° .

3. Punkt Wsparcia Os6b Niepelnosprawnych czynny jest w kazda $rod¢ w godzinach
0d 1530 do 173,

4. W indywidualnych przypadkach, Dyrektor Osrodka w drodze zarzagdzenia ustala inny



niz okreslony w ust. 1 - 3 powyzej czas pracy Osrodka.

Rozdzial XTI
Przepisy koncowe
§ 34. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, o ktérych mowa w Statucie
Osrodka.

~ 3. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Dyrektora Osrodka.






