Regulamin organizacyjny
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawiczu

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rawiczu zwany dalej "Osrodkiem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Osrodka.

§2.

Osrodek dziata na podstawie:

1.

Uchwaly Rady Narodowej Miasta i Gminy w Rawiczu Nr XI/77/90 z dnia
25.1V.1990r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rawiczu.

Statutu Osrodka uchwalonego Uchwatg Nr X/76/15 Rady Miejskiej Gminy Rawicz
z dnia 24 czerwca 2015r.

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2018r., poz.1508
ze zm.)

ROZDZIAL I
Zasady kierowania

§1

. Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora, kierownikéw

komérek organizacyjnych oraz kierownikéw dziatéw w powierzonym im zakresie.
Dyrektor podlega Burmistrzowi Gminy Rawicz, przed ktérym odpowiedzialny jest
za catoksztatt dziatalnosci Oérodka.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
okreslenie organizacji Osrodka w formie regulaminu,
opracowanie planéw i harmonograméw pracy Osrodka oraz przekazywanie
sprawozdan Burmistrzowi Gminy Rawicz z ich wykonania,
przedktadanie Burmistrzowi Gminy Rawicz biezgcej informacji na temat stanu
finansowego Osrodka,
realizacja budzetu Osrodka,
zatrudnienie i zwolnienie kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz podlegtych
im pracownikow,
nadzorowanie realizacji zadan remontowych i zakupéw inwestycyjnych,



- ustalanie zadan dla komorek organizacyjnych, oraz ich kontrola przy pomocy
kierownikow,
- rozstrzyganie sporéw pomiedzy komaérkami organizacyjnymi, oraz
koordynowanie ich dziatalnoéci dla uzyskania petnej realizacji zadan,
- zapewnienie sprawnej organizacji Osrodka i racjonalnej gospodarki srodkami.
4. Dyrektora podczas jego nieobecnoéci zastepuje zastgpca Dyrektora.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna

§1.

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce jednostki
organizacyjne, dziaty i sekcje:
1) Jednostka organizacyjna Dzienny Dom Pomocy Spotecznej;
2) Jednostka organizacyjna Srodowiskowy Dom Samopomocy;
3) Dziat ekonomiczno-finansowy
a) Ksiegowosc¢
b) Kasa
c) Ptace
d) Analizy i sprawozdawczos¢
4) Dzial organizacyjny
a) Sekcja Spraw Pracowniczych
b) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza
c) Sekcja Zamoéwien Publicznych
d) Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spotecznej
5) Dzial pomocy srodowiskowej
a) Sekcja Organizacji Pomocy Spotecznej
b) Sekcja Asystentow Rodziny
c) Sekcja Przemocy w rodzinie
6) Dziat swiadczen
a) Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej
b) Sekcja Pomocy Materialnej dla uczniéw
c) Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych i Energetycznych
7) Dzial $wiadczen rodzinnych i wychowawczych
a) Sekcja Swiadczen Rodzinnych
b) Sekcja Swiadczen Wychowawczych
c) Fundusz Alimentacyjny
8) Dziat aktywnosci lokalnej
a) Punkt Wsparcia Ekonomii Spotecznej
b) Punkt Wsparcia Seniora
c) Projekty, Programy w tym EFS
d) Lokalne Centrum Wolontariatu
2. Wzajemne powigzania dziatéw przedstawia schemat organizacyjny MGOPS
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.
3. Zakresy czynnosci dla pracownikéw ustala bezposredni przetozony w
porozumieniu z dziatem organizacyjnym, dziatem ekonomiczno-finansowym.



§2.

1. W zaktadzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze bezposrednio
podlegajgce Dyrektorowi:
- Gtowny ksiegowy — petni funkcje Kierownika Dziatu ekonomiczno-finansowego;
- Kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej;
- Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy;
- Kierownik Dziatu organizacyjnego;
- Kierownik Dziatu aktywnosci lokalnej;
- Kierownik Dziatu swiadczen rodzinnych i wychowawczych;
- Koordynator Dziatu pomocy Ssrodowiskowe;.
2. Gtéwnemu ksiegowemu podlegaja:
- Specjalisci ds. ksiegowosci
- Referenci ds. ksiegowosci
- Kasjer
3. Kierownikowi Dziennego Domu Pomocy Spotecznej podlegaja:
- Technik fizjoterapii
- Terapeuci
- Opiekunowie
- Pracownik gospodarczy
4. Kierownikowi Srodowiskowego Domu Samopomocy podlegaja:
- Terapeuci
- Rehabilitant
- Pracownik socjalny
- Psycholog
- Pielegniarka
- Opiekun medyczny
- Opiekunowie
- Instruktorzy terapii zajeciowej;,
5. Kierownikowi Dziatu organizacyjnego podlegaja:
- Specjalista
- Pracownik gospodarczy
6. Kierownikowi Dziatu aktywnosci lokalnej podlegaja:
- Specjalista w dziale aktywnosci lokalnej;
- Pracownik Punktu Wsparcia Seniora;
- Pracownicy zatrudnieni w ramach projektoéw
7. Kierownikowi Dziatu swiadczen rodzinnych i wychowawczych podlegaja:
- Referenci
- Specjalisci
8. Koordynatorowi Dziatu pomocy srodowiskowej podlegajg
- Pracownicy socjalni
- Specjalici pracy socjalnej
- Asystenci rodziny
- Specjalista
9. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
- Koordynator Dziatu pomocy srodowiskowe]
- Pracownicy Dziatu swiadczen
- Specjalista ds. przemocy w rodzinie



-_—

% @V C

ROZDZIAL IV
Szczegotowy zakres czynnosci dziatow i sekcji
§1

Do zadan jednostki organizacyjnej Dziennego Domu Pomocy Spotecznej
nalezy:

. Zapewnienie jednego positku dziennie — obiadu ;

Zaspokajanie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie imprez
okolicznosciowych, wyjazdow rekreacyjnych, wycieczek krajoznawczych,
prowadzenie punktu bibliotecznego i czytelni prasy, prowadzenie kot
Zzainteresowan;

Organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajecioweyj;

Organizowanie pomocy pielegniarskiej;

Organizowanie podstawowych $wiadczen rekreacyjno-rehabilitacyjnych.
Prowadzenie Dziennych Klubdéw Wsparcia na terenach wiejskich.

Jednostka organizacyjna przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,DDPS".

5.

§2

Do zadar jednostki organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy
nalezy:

. Podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci samodzielnego zycia osoéb w nim

przebywajgcych;

Podnoszenie poziomu zaradnosci zyciowej, sprawnosci psychofizycznej
podopiecznych;

Sprawowanie opieki psychologicznej;

Prowadzenie zaje¢ kulturalno-oswiatowych, terapii zajeciowej i zaje¢
rekreacyjnych;

Udzielanie porad i pomocy w rozwigzywaniu problemoéw zycia codziennego.

Jednostka organizacyjna przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,SDS”

§3

Do zadan dziatu ekonomiczno - finansowego nalezy:

. Opracowywanie planéw budzetowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg

budzetows;

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i innymi
obowigzujacymi przepisami;

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami o

sprawozdawczosci budzetowe;;
Kontrola i nadzér nad prawidtowosécia i terminowos$cig wyptat $wiadczen
przyznanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych i



wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym oraz
innych nalezno$ci zatwierdzonych do wyptaty;

5. Opracowywanie informaciji z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych
Osrodka;

6. Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych, srodkéw trwatych
Osrodka;

7. Prowadzenie analizy i weryfikacji zobowigzan i naleznosci;

8. Windykacja naleznosci budzetowych Osrodka;

9. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list pfac;

10. Naliczanie list wyptat z funduszu bezosobowego, funduszu socjalnego, ryczattow;

11. Rozliczanie podatku dochodowego od o0s6éb fizycznych;

12.Naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

13.Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat Srodkéw pienigznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Sekcja ksiegowoséci przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,SK”

§4

|. Do zadan dziatu organizacyjnego nalezy:
1. Obstuga sekretariatu w tym:
- przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie korespondencii,
- obstuga centrali telefonicznej i fax;
2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczych w tym:
- prowadzenie akt osobowych;
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy;
- ewidencje czasu pracy — urlopy, zwolnienia z pracy itp.
- informowanie pracownikéw o przystugujacych im prawach i obowigzkach;
3. Realizacja zadan wynikajgcych z podziatu funduszu $wiadczen socjalnych;
4. Opracowywanie regulaminéw, zarzadzen, normatywow i innych aktéw formalno-
prawnych obowiazujgcych w zaktadzie i ich ewidencja.
5. Prowadzenie gospodarki drukami, materiatami biurowymi, srodkami czystosci;
6. Wspoipraca z pozostatymi dziatami w zakresie:
- potrzeb szkolenia zatogi,
- porzadku i dyscypliny pracy,
- informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Osrodka.
7. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
8. Prowadzenie zaktadowego archiwum.
9. Utrzymywanie tadu higieniczno-sanitarnego pomieszczen i korytarza Osrodka;
10. Utrzymywanie w czystosci chodnika przed budynkiem Osrodka oraz kwietnika i
wejscia od strony zaplecza budynku,
11. Utrzymanie w czystosci pomieszczen gospodarczych.



Il. Do zadan koordynatora ds. komputeryzacji pomocy spotecznej nalezy:

1. Nadzér i kontrola nad eksploatacjg systemu informatycznego i sprzetu na terenie
Osrodka (administracja w zakresie systemu sieciowego oraz oprogramowania
uzytkowego).

Biezace rozwigzywanie zagadnien wystepujgcych w pracach informatycznych.
Samodzielne wdrazanie potrzebnego oprogramowania oraz czuwanie nad jego
prawidtowg eksploatacja.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji informatycznej.

Proponowanie rozwigzan zmierzajgcych do efektywniejszego wykorzystywania
rozwigzan informatycznych.

6. Zatatwianie korespondencji i spraw w zakresie petnionych obowigzkow.

7. Organizowanie zaopatrzenia w materiaty eksploatacyjne sprzetu komputerowego;

SIS
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Dziat organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,I”

§5

I. Do zadan dzialu pomocy srodowiskowej nalezy:

A. Sekcja organizacji pomocy spotecznej

. Rozeznanie potrzeb i sytuacji jednostek, grup i rodzin oraz wszelkich

uwarunkowan srodowiskowych dla celéw pomocy spotecznej;

2. Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowo/rodzinnych w celu wykonania zadan
wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej, rzgdowych programéw pomocy
spotecznej badz innych ustaw;

3. Analizowanie sytuacji i potrzeb klientow Osrodka;

4. Ustalanie planéw dziatania przy wykorzystaniu mozliwosci klientdéw, ich otoczenia
oraz organizacji i instytuciji;

5. Dziatanie zmierzajgce do zaspokojenia stwierdzonych potrzeb spotecznych,
psychicznych i biologicznych;

6. Organizowanie i prowadzenie w powigzaniu z organizacjami spotecznymi i innymi
instytucjami dziatalnosci socjalnej zmierzajgcej do poprawy sytuacji oséb, rodzin i
grup wymagajgcych pomocy;

7. Propagowanie wzoréw wzmacniajacych dazenie do samodzielnosci jednostek,
rodzin i grup;

8. Wspodtdziatanie w ksztattowaniu polityki socjalnej w $rodowisku;

9. Prowadzenie pracy socjalnej z osobami/rodzinami w rozwigzywaniu trudnych
problemow spotfecznych

10. Przeciwdziatanie zagrozeniom spotecznym i poszukiwanie nowych rozwigzan.

=

Sekcja pomocy $rodowiskowej przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,SP”

B. Sekcja przemocy w rodzinie

1. Koordynacja i monitoring dziatari Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie oraz uczestnictwem w
pracach Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie;

2. Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego
ds.Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie ( w tym: opracowywanie dokumentacji



pracy Zespotu, opracowywanie i monitoring Grup Roboczych, gromadzenie
danych przekazywanych przez Grupy Robocze i prowadzenie dokumentacji w
zakresie procedury Niebieska karta, inicjowanie dziatan stuzb reprezentowanych
w Grupach Roboczych w srodowisku dotknietym przemocg, integrowanie i
koordynowanie dziatan na rzecz pomocy ofiarom przemocy i przeciwdziatania
temu zjawisku, inicjowanie dziatan w stosunku do oséb stosujgcych przemoc w
rodzinie, rozpowszechnianie informac;ji o instytucjach, osobach i mozliwosciach
udzielania pomocy w srodowisku lokalnym);

Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczgacych zakresu pracy Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

Prowadzenie innych dziatan dotyczgcych przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz opracowywanie statystyk oraz sporzgdzanie sprawozdan i analiz w tym
zakresie.

Sekcja przemocy w rodzinie przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,I”

B. Sekcja asystentow rodziny
1. Wsparcie rodziny przezywajacej trudnosci w osiggnieciu przez nig stabilizacji

7
8
9
1

zyciowej, umozliwiajgcej prawidtowe wypetnianie funkcji wychowawcze;.

. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym spokrewnionym oraz petnoletnim
wychowankom opuszczajgcym te rodziny.

. Prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin bedgcych w trudnej sytuacji
zyciowej, w tym poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow,
oraz udzielanie informacji na temat pomocy swiadczonej przez wtasciwe instytucje
rzgdowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe.

. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu
zatrudnienia, podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

. Wspodtpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej, wtasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

. Sporzadzanie planu pracy z rodzing, we wspodtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z zespotem interdyscyplinarnym, okreslajgcego cel, spodziewane
efekty, zakres dziatan oraz role wszystkich osoéb, ktoérych dotyczy plan pracy
z rodzing, w przezwyciezeniu kryzysu w rodzinie;

. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing.

. Sporzgdzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

0.Wspétpraca z rodzing zastepcza, rodzinnym domem dziecka, placowka
opiekunczo-wychowawcza, regionalng placowka opiekunczo-terapeutyczng lub
interwencyjnym osrodkiem preadopcyjnym, w ktérych umieszczono dziecko z
rodziny przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
oraz koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej i sgdem.

Sekcja asystentow rodziny przy znakowaniu spraw uzywa symboli ,I”



§6
Do zadan dziatu swiadczen nalezy:
A. Sekcja swiadczen pomocy spotecznej
1. Ocena potrzeb w zakresie srodowiskowej pomocy spotecznej, organizacje ich
zaspakajania;
2. Opracowywanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem
decyzji administracyjnej;
3. Przygotowywanie decyzji administracyjnej na podstawie wywiadu
srodowiskowego;
Realizacja pomocy w ustugach w naturze i pomocy srodowiskowej;
Prowadzenie dokumentacji i realizacja pomocy z zakresu dozywiania dzieci w
szkotach i przedszkolach;
Prowadzenie sprawozdawczo$ci sekcji;
Nadzor nad oceng merytoryczng wywiaddw $rodowiskowo-rodzinnych;
Wspotdziatanie w ksztattowaniu polityki socjalnej w srodowisku;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
$wiadczeniobiorcéw pomocy spotecznej;
10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pieczy zastepczej.

o B

© o~ o

Sekcja swiadczen pomocy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,SS”

Zadania w zakresie pomocy ustugowej oraz Kart Duzej Rodziny
nalezy:
11.Ustalanie potrzeb i zgtaszanie zapotrzebowania w zakresie Karty Duzej Rodziny.
12.Przyjmowanie wnioskoéw i ustalanie prawa do wydania Karty Duzej Rodziny
( ogolnopolskiej, wielkopolskiej, gminnej );
13.Wydawanie Kart Duzej Rodziny ( ogdlnopolskiej, wielkopolskiej, gminnej );
14.Prowadzenie dokumentacji wydanych Kart Duzej Rodziny ( og6lnopolskiej,
wielkopolskiej, gminnej ),
15.Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie Karty Duzej Rodziny ( ogélnopolskiej,
wielkopolskiej, gminnegj ).

Pomoc ustugowa oraz Karty Duzej Rodziny przy znakowaniu spraw uzywajg
symbolu ,KDR", WKR", ,GKDR", ,SP”.

B. Sekcja pomocy materialnej dla uczniow

1. Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do $wiadczen pomocy materialnej o
charakterze socjalnym;

2. Opracowywanie wnioskoéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem decyzji
administracyjnej;

3. Przygotowanie decyzji administracyjnej w zwigzku z przyznaniem prawa do
Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

4. Prowadzenie dokumentacji Swiadczern pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

5. Prowadzenie sprawozdawczosci swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym;

6. Opracowywanie planéw i wnioskow o dofinansowanie swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.



Pomoc materialna o charakterze socjalnym przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
HSZ"l )llu

C. Sekcja dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

1. Ustalanie potrzeb i zgtaszanie zapotrzebowania w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych;

2. Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i
dodatkoéw energetycznych ;

3. Opracowywanie wnioskéw pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem
decyzji administracyjnej;

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnej w zwigzku z przyznaniem prawa do
dodatku mieszkaniowego i dodatkow energetycznych;

5. Prowadzenie dokumentacji dodatkow mieszkaniowych i dodatkow

energetycznych;

Prowadzenie dokumentacji wyptat przyznanych dodatkow;

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dodatkow mieszkaniowych i

dodatkow energetycznych.

a2

Dodatki mieszkaniowe i energetyczne przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu
HDM“I IIDE"

§7

|. Do zadan Dziatu swiadczen rodzinnych i wychowawczych nalezy:

1. Ustalanie potrzeb i zgtaszanie zapotrzebowania w zakresie $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

2. Przyjmowanie wnioskow i ustalania potrzeb do $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

3. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz postepowania
w sprawach funduszu alimentacyjnego;

4. Opracowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym przed wydaniem
decyzji administracyjnej;

5. Przygotowanie decyzji administracyjnej w zwigzku z przyznaniem prawa do
Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

6. Prowadzenie dokumentacji zasitkow rodzinnych, wychowawczych,

przystugujgcych dodatkéw oraz swiadczen opiekunczych i funduszu

alimentacyjnego;

Prowadzenie dokumentaciji wyptat przyznanych swiadczen;

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie $wiadczen rodzinnych,

wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

9. Zgtaszanie i rozliczanie osob uprawnionych do objecia ubezpieczeniem
spotecznym i ubezpieczeniem zdrowotnym.

o

Sekcja swiadczen rodzinnych i wychowawczych przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu ,SR”, ,SW", JFA".
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§8

Do zadan Dziatu aktywnosci lokalnej nalezy:

. Punkt Wsparcia Ekonomii Spotecznej:
. Opracowywanie rocznych dokumentéw programowych i finansowych rozwoju

ekonomii spotecznej;

Koordynacja, udziat w realizacji, monitoring , ewaluacja Gminnego Programu
Rozwoju Ekonomii Spotecznej;

Wspieranie podmiotéw ekonomii spotecznej w pozyskiwaniu srodkow
zewnetrznych;

Prowadzenie doradztwa w zakresie tworzenia podmiotéw ekonomii spotecznej;
Organizacja dziatann majgcych na celu promocje ekonomii spotecznej.
Wspétpraca z cztonkami Partnerstwa Na Rzecz Rozwoju Lokalnego Gminy
Rawicz.

Planowanie i wspotudziat w realizacji diagnozy spotecznosci lokalne;.
Animowanie aktywnoséci spotecznej i sgsiedzkiej oraz udzielanie wsparcia w
organizacji inicjatyw oddolnych.

Przygotowanie projektéw animacyjnych i socjalnych majgcych na celu
aktywizacje osdb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

10. Nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z mieszkaricami spotecznoséci lokalnej,
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instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, firmami i podmiotami w zakresie
aktywizowania spotecznosci lokalnej.

. Punktu Wsparcia Seniora:

Monitorowanie i diagnozowanie potrzeb seniorow;,

Opracowywanie projektéw skierowanych do seniorow;

Wdrozenie i koordynacja programu ,Majster dla Seniora”;

Wspotpraca i wsparcie w organizacji posiedzen Gminnej Rady Seniorow;
Udzielanie indywidualnych porad i konsultacji osobom starszym i ich rodzinom;
Wspoétpraca z mediami w zakresie upubliczniania informacji i ofert skierowanych
dla senioréw.

. Projekty, programy, w tym EFS:

Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych na realizacje projektow;
Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
funduszy unijnych i krajowych;

Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zgodnie z wytycznymi i
wymaganiami konkursowymi;

. Realizacja programow, projektow realizowanych przez O8rodek w tym

dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

. Lokalne Centrum Wolontariatu:

Rozpoznawanie potrzeb poszczegoinych srodowisk do pracy z wolontariuszem,;
Rekrutowanie i nabor wolontariuszy;

Szkolenie i przygotowanie wolontariuszy do wykonywania zadan;

Zawieranie porozumien o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych;
Promocja i rozwdéj wolontariatu na terenie gminy Rawicz;



6. Wsparcie merytoryczne i organizacyjne dla organizacji pozarzadowych i instytucji
publicznych;

7. Inspirowanie i pobudzanie aktywnosci wolontariackiej na rzecz rozwoju
spoteczenstwa;

8. Rozwijanie dziaftalnosci wolontariackiej na rzecz o0s6b zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

9. Wsparcie i nagradzanie Wolontariuszy;
10. Prowadzenie sprawozdawczosci Osrodka.

Wolontariat i wsparcie ekonomii spotecznej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
,CW",

§9

I. Do zadan Kierownika Dziennego Domu Pomocy Spotecznej nalezy:

. Kierowanie pracg DDPS;

. Reprezentowanie Domu na zewnagtrz, nawigzywanie wspodipracy ze srodowiskiem

Lokalnym;

3. Organizowanie i nadzér merytoryczny nad pracg personelu DDPS oraz
prowadzenie dokumentacji;

4, Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacji i efektywnosci pracy podlegtego
personelu;

5. Udzielanie wskazéwek metodycznych w przypadku watpliwosci wystepujgcych w
toku wykonywania zleconych obowigzkoéw;

6. Podejmowanie decyzji dotyczgcych nagradzania i udzielania kar pracownikom;

7. Nadzorowanie prawidtowego zaspokajania potrzeb socjalnych, kulturalnych,
religijnych i bytowych mieszkancow;

8. Zapewnienie wiasciwej jakosci i rzetelnego rozdziatu positkow optaconych przez
osoby korzystajgce z ustug Domu;

9. Zaopatrywanie Domu w artykuty spozywcze, materiaty do terapu

10. Zabezpieczenie stanu sanitarno-higienicznego pomieszczen i urzadzen
magazynowych;

11.Sporzadzanie list odptatnosci za obiady i pobyt w DDPS, zgodnie z Uchwatg
Rady Miejskiej Gminy Rawicz .
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§ 10

I. Do zadan kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy:

1. Kierowanie pracg SDS;

2. Reprezentowanie Domu na zewnatrz, nawigzywanie wspotpracy ze srodowiskiem
lokalnym,;

3. Organizowanie wspotpracy z placéwkami dziatajgcymi m.in. na rzecz osob z
zaburzeniami psychicznymi, z instytucjami kulturalno- o$wiatowymi i innymi;

4. Organizowanie i nadzér merytoryczny nad pracg zespotu terapeutycznego oraz
prowadzong dokumentacja;

5. Inspirowanie pracownikéw do poszukiwania nowych form terapii i rehabilitacji;



6. Dokonywanie okresowej oceny kwalifikacji i efektywnosci pracy podlegtego
personelu;

7. Organizowanie szkolen i instruktazy dla pracownikéw SDS;

8. Udzielanie wskazowek metodycznych w przypadku watpliwosci wystepujacych w
toku wykonywania zleconych obowigzkow;,

9. Podejmowanie decyzji dotyczgcych nagradzania i udzielania kar pracownikom;

10. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z rodzinami i opiekunami prawnymi
0séb korzystajgcych z ustug SDS;

11.Nadzorowanie prawidtowego zaspokajania potrzeb socjalnych, kulturalnych,
religijnych i bytowych mieszkancow.

§ 11

I. Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg przyjetych zasad rachunkowosci

(w sposob prawidtowy, zapewniajgc rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezace

przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Osrodka w urzgdzeniach

ksiegowych : syntetycznych, analitycznych, na kontaktach przewidzianych w

zaktadowym planie kont).

Prowadzenie rachunkowosci osrodka.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Os$rodka.

Organizowanie polityki ksiegowe] i rachunkowosci Osrodka.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planu finansowego Osrodka

I ich analiza.

7. Opracowywanie projektu planu finansowego Osrodka oraz uchwat i zarzgdzen z
nim zwigzanych.

8. Nadzoér nad prawidtowoscia sporzgdzania planow finansowych.

9. Opracowywanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentéw finansowych.

10. Wspotdziatanie z Dyrektorem w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka.

11. Obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

12.Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien finansowych Osrodka ze
Skarbnikiem Gminy Rawicz.

13. Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt gospodarki finansowej
Osrodka.

ol S
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§ 12

|. Do zadan Kierownika Dziatu organizacyjnego nalezy:

1. Zarzadzanie pracg dziatu organizacyjnego;

2. Planowanie, kontrola nadzorowanie terminowosci i jakosci prowadzonych w
dziale prac;

3. Dbanie o prawidtowg realizacje budzetu;

4. Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka i podlegtych jednostek organizacyjnych
zgodnie z przepisami;

5. Realizowanie zadan Oérodka i podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych;



6. Nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw;,

7. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy przez pracownikow;

8. Nadzér nad utrzymaniem fadu higieniczno-sanitarnego pomieszczen Osrodka i
terenu wokot budynku;

9. Nadzor nad archiwum zaktadowym);

10. Prowadzenie sprawozdawczosci Osrodka,;

11. Wspotdziatanie z Dyrektorem w opracowywaniu planéw organizacyjnych
Osrodka;

§13

|. Do zadan Kierownika dziatu $wiadczen rodzinnych i wychowawczych nalezy:

1. Zarzadzanie pracg dziatu $wiadczen rodzinnych i wychowawczych;

2. Planowanie, kontrola nadzorowanie terminowosci i jakosci prowadzonych w
dziale prac;

3. Dbanie o prawidtowg realizacje budzetu;

4. Ustalanie potrzeb i zgtaszanie zapotrzebowania w zakresie swiadczen

rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego;

Nadzoér nad sprawozdawczoscia dziatu;

Nadzér nad realizacjg $wiadczenia ,Dobry Start”

oo

§ 14

Do zadan Kierownika dziatu aktywnosci lokalnej nalezy:

Zarzadzanie pracg dziatu aktywnosci lokalnej.

Planowanie pracy dziatu, przygotowania harmonogramoéw prac i rocznych

dokumentéw programowych i finansowych.

Dbanie o prawidtowa realizacje budzetu dziatu.

Kierowanie Lokalnym Centrum Wolontariatu.

Prowadzenie Punktu Wsparcna Ekonomii Spotecznej.

12 Nadzorowanie terminowosci i jakosci prowadzonych projektow.

13.Kontrola prac prowadzonych w dziale;

14. Odpowiedzialno$¢ za realizacje projektow i programéw na wszystkich jego
etapach, w zgodzie z warunkami umowy, w zatozonym czasie, budzecie, z
zachowaniem standardéw jakosci i bezpieczenstwa,

15. Prowadzenie sprawozdawczosci Osrodka.

N = 7
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ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§1.

Czescig sktadowa regulaminu organizacyjnego jest statut.



§2

Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej przy oznaczeniu spraw uzywa
skrotu ,MGOPS”

§3

Szczegodtowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

§4

Traci moc Regulamin organizacyjny z dnia 14.09.2015r.

§5

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora
Osrodka tj. 01.06.2019r.

w a:f/czu
mgr WiadystaWa Czajkowska
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