OPS.021-5/2025
Zarzadzenie Nr 5/2025

Kierownika Miejsko- Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zelowie
z dnia 1 wrze$nia 2025 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie

Na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Zelowie,
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam zmiany w zalgczniku do Zarzadzenia Nr 2/2022 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie z dnia 20 maja 2022 roku Regulamin
Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Zelowie zmienionego
Zarzadzeniem Nr 1/2023 Kierownika Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w
Zelowie z dnia 25.05.2023 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 3/2023 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie z dnia 3 lipca 2023 roku.

§2
W dziale I1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA § 4 otrzymuje brzmienie:

1. 7Zatrudnienie ustala Kierownik Osrodka zgodnie z przyznanym limitem funduszu plac
w zaleznosci od potrzeb.
2. W sklad Oérodka wehodza nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik Oérodka,
2) Zastepea Kierownika,
3) Dzial Ksiggowosci:
a) Glowny Ksiggowy,
b) Ksiggowi,
¢) Kasjer,
4) Zespol ds. Realizacji Swiadezen:
a) Inspektor ds. organizacji ushug opiekunczych i DPS,
b) Inspektor ds. realizacji $wiadczen z pomocy spolecznej,
¢) Pracownik socjalny,
d) Pracownik biurowy,
e) Opiekun/Opiekun medyczny
f) Asystent osobisty osoby z niepelnosprawnoscia,
5. Zespol ds. Realizacji Pomocy/Biuro Obslugi Zespolu Interdyscyplinarnego:
a) Starszy specjalista pracy socjalnej — koordynator,
b) Starszy specjalista pracy socjalnej,
¢) Specjalista pracy socjalnej,
d) Starszy pracownik socjalny,
¢) Pracownik socjalny,
f) Aspirant pracy socjalnej,



6) Zespol Swiadezen Rodzinnych:
a) Kierownik,
b) Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych,
€) Aspirant pracy socjalnej,
7) Asystent Rodziny,
8) Klub Seniora:
a) Kierownik Klubu,
b) Terapeuta zajeciowy,
¢) Fizjoterapeuta/Rehabilitant/Osoba do ¢éwiczen usprawniajacych,
d) Opiekun,
€) Sprzataczka,
9) Pracownicy obslugi:
a) Sprzataczka,
b) Dozorca,
¢) Kierowca samochodu osobowego.
3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

§3

W dziale VI ZAKRES CZYNNOSCI NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY §15a, otrzymuje brzmienie:

Do zadan i obowigzkow inspektora ds. organizacji ustug opiekunczych i DPS nalezy:

I. Obstuga administracyjno-biurowa Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej m.in.:

* przyjmowanie i wysylanie korespondencji M-GOPS w Zelowie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i umowa zawarta z Pocztg Polska,

* odpisywanie na pisma urzedowe,

* obshuga poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru e-mail

2. Przygotowanie dokumentac;ji i przekazywanie ich do skladnicy akt,

3. Przygotowanie harmonogramu pracy Opiekunéw/Opiekunek

M-GOPS w Zelowie

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem ustug opiekunczych
I umieszczeniem os6b w DPS:

® obstuga programu komputerowego POMOST,

* sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wywiadéw srodowiskowych na
podstawie ktorych przyznawane sq ustugi opiekuncze i umieszczenia 0séb w DPS,

* Pprzygotowywanie projektéw decyzji przyznajgcych, zmieniajacych, wstrzymujacych

ustugi opiekuncze,

prowadzenie rejestru odplatnosci za ustugi opiekuncze,

sporzadzanie grafikow pracy opiekunéw/opiekunek,

wydawanie, rozliczanie i sprawdzanie kart pracy opiekundw,

podawanie danych do sprawozdan,

monitorowanie pracy opiekunéw,

opracowywanie projektéw decyzji skierowujgcych, zmieniajgcych, wstrzymujacych

0 odplatnosci za pobyt w DPS,

* prowadzenie biezacej korespondencji i wspolpraca z DPS,



e biezace sprawozdanie wplywow odptatnosci za DPS w Urzedzie Miejskim w Zelowie
od 0s6b zstepnych i wstgpnych.

5. Prowadzenie monitoringu, ewaluacji i projektow sprawozdan do strategii i gminnych
programow takich jak:

e Gminny Program Wspierania Rodziny w Gminie Zelow,
e Gminna Strategia Rozwiazywania Problemow Spolecznych w Gminie Zelow,

dopisuje si¢ § 15 b, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan i obowiazkow pracownika biurowego nalezy:

1. Obstuga administracyjno-biurowa Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zelowie m.in.:

e przyjmowanie i wysylanie korespondencji M-GOPS w Zelowie zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i umowg zawartg z Pocztg Polska,

e odpisywanie na pisma urz¢gdowe,

e obstuga poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru e-mail.

2. Przygotowanie dokumentacji i przekazywanie ich do skladnicy akt,

3. Przygotowanie harmonogramu pracy Opiekunéw/Opiekunek
w M-GOPS w Zelowie

4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem ustug opiekunczych
i umieszczeniem os6b w DPS:

e obstuga programu komputerowego POMOST- przygotowywanie projektow decyzji

przyznajacych, zmieniajacych, wstrzymujaeych ustugi opiekuncze,

prowadzenie rejestru odplatnosci za ustugi opiekurcze,

sporzadzanie grafikow pracy opiekunéw/opiekunek,

wydawanie, rozliczanie i sprawdzanie kart pracy opiekunow,

podawanie danych do sprawozdan,

monitorowanie pracy opiekunow,

opracowywanie projektow decyzji skierowujacych, zmieniajgcych, wstrzymujacych

o odplatnosci za pobyt w DPS,

prowadzenie biezacej korespondencji i wspotpraca z DPS,

biezace sprawdzanie wplywow odplatnosci za DPS w Urzedzie Miejskim w Zelowie

od 0s6b zstepnych i wstgpnych,

o biezace sprawdzanie wplywow odplatnosci za ustugi opiekuncze w Urzedzie Miej-
skim w Zelowie.

dopisuje si¢ § 16 a, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan i obowiazkéw inspektora ds. §wiadczen z pomocy spotecznej nalezy:

1. Koordynowanie pracy Zespotu ds. Realizacji Swiadezen.
2. Obstuga administracyjno-biurowa Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) m.in.:



* przyjmowanie i wysylanie korespondencji M-GOPS w Zelowie zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i umowa zawarta z Poczta Polska,

* odpisywanie na pisma urzedowe,

* obstuga poczty elektronicznej,

3. Przygotowanie dokumentacji i przekazywanie ich do skladnicy akt,
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen z pomocy spolecznej:

¢ obsluga programu komputerowego POMOST,

* sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wywiadow srodowiskowych na
podstawie ktorych wnioskowane sa Swiadczenia z pomocy spoleczne;j,

* przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych, zmieniajacych, decyzji
administracyjnych: z zakresu éwiadczen z pomocy spotecznej zgodnie z ustawg
0 pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

* sporzgdzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadezer: opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych zgodnie z ustawg o $wiadezeniach opieki zdro-
wotnej finansowanych ze srodkow publicznych i innymi aktami prawnymi w tym za-
kresie,

® przygotowywanie i przekazywanie odwotlan od decyzji wraz z aktami sprawy
organowi odwolawczemu.

5. Przygotowanie list wyplat przyznanych $wiadczen,

6. Prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczacej $wiadczen oraz dokumentacji
swiadczeniobiorcow,

7. Sporzadzanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych z zakresu §wiadezen,
8. Rozliczanie oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych,

9. Opracowywanie, wdrazanie i koordynacja projektéw i programéw zgodnie z wytycznymi,
10. Wspbtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

11. Wspélpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.

dopisuje si¢ § 16 b, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan i obowigzkéw Starszego specjalisty Pracy Socjalnej - koordynatora nalezy:

I. Koordynowanie pracy Zespotu ds. Realizacji Pomocy.

2. Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy

w osiggnigciu pelnej aktywnoscei spolecznej,

3. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

4. Prowadzenie rejestru wnioskow 0sob korzystajacych z pomocy spotecznej,

5. Prowadzenie i kompletowanie wszelkiej niezbednej na stanowisku pracy dokumentacji
wymaganej do przyznania $wiadczen,

6. Wspdlpraca z placowkami stuzby zdrowia, placowkami o$wiaty, pedagogami szkolnymi,
asystentem rodziny, innymi jednostkami pomocy spolecznej, Miejskg Komisja do spraw
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, kuratorami sadowymi i spolecznymi, policja,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan,

7. Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, fagodzenie skutkéw ubdstwa,

8. Obsluga programu komputerowego POMOST, terminowe wprowadzanie danych
dotyczacych klientow,



9. Udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego w Zelowie i/lub grupach diagnostyczno-
pomocowych tworzonych przy Zespole,

10. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedzibg jednostki dla
celow objecia pomoca w formie $wiadczen pienigznych, pomoca rzeczowa, w naturze,
ustugach, umieszczenia w DPS, do wykorzystania przez inne jednostki nadrzedne,
organizacje spoleczne i instytucje spoleczne,

11. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

12. Terminowe zalatwianie spraw oraz terminowe przedkladanie ich do pracownika
ds. $wiadczen socjalnych celem dalszego wykorzystania,

13. Zalatwianie formalnosci pogrzebowych w przypadku pochowku zwlok przez Osrodek,

14. Sprawdzanie sposobu wykorzystania $wiadczen przez podopiecznych,

15. Opracowywanie planéw pomocy, w tym zwigzanych z realizacja zadan okreslonych
w kontrakcie socjalnym,

16. Udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig przepisami prawa
w realizacji tych zadan,

17. Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowe; poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy,

18. Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i $rodowisk spolecznych,
19. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majaeym trudng sytuacje zyciowg
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s6b 1 rodzin,

20. Wspbluczestnictwo w  inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

21. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Belchatowie w celu aktywizacji zawodowej
0séb bezrobotnych oraz poszukujacych pracy korzystajacych ze $wiadczen pomocy
spolecznej,

22. Wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.

dopisuje si¢ § 20 a, ktory otrzymuje brzmienie:
Do zadaii i obowigzkow inspektora ds. $wiadezen rodzinnych nalezy:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu Swiadczen rodzinnych zgodnie

z ustawa o §wiadczeniach rodzinnych i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.

2. Przygotowywanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu.

3. Sporzadzanie sprawozdan, materialow statystycznych i analitycznych z zakresu swiadczen,
oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej wiasciwym organom

4, Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

5. Wprowadzanie danych do systemu komputerowego z zakresu podejmowanych dziatan.

6. Obstuga programéw komputerowych na stanowisku inspektora ds. $wiadczen rodzinnych.
7. Opracowywanie, wdrazanie i obstuga projektéw i programéw zgodnie z wytycznymi.

8. Wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.

9, Wspblpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.



10. Przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczen,
I1. Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej §wiadczen oraz dokumentacji
swiadczeniobiorcow,

§ 25 otrzymuje brzmienie:

Do zadan i obowigzkéw Fizjoterapeuty/Rehabilitanta/Osoby do ¢éwiczen usprawniajgcych
w Klubie Seniora nalezy:

1. Prowadzenie ¢wiczen usprawniajgcych grupowych z osobami niesamodzielnymi

- uczestnikami projektu, podnoszacych aktywnogé ruchowg i samodzielno$¢,

2. Opracowanie indywidualnych planéw éwiczen usprawniajacych dla kazdego uczestnika,

3. Prowadzenie éwiczen indywidualnych podnoszacych aktywnogé ruchowg i samodzielnog¢
uczestnikow projektu,

4. Prowadzenie zaja¢ na $wiezym powietrzu w tym spaceréw Nordic Walking,

5. Udzielanie porad dotyczacych éwiczen usprawniajacych w réznych rodzajach schorzen,

6. Zapewnienie uczestnikom projektu bezpieczenstwa w czasie ¢wiczen usprawniajacych oraz
pouczenie uczestnikow projektu o sposobie zachowania si¢ w czasie ¢wiczeri
usprawniajacych,

7. Zglaszanie uwag co do prawidlowego stanu sanitarno-hi gienicznego pomieszczenia,

8. Odpowiedzialnos¢ za sprzet, ktory jest uzywany do ¢wiczen,

9. Prowadzenie zajg¢ relaksacyjnych,

10. Biezace wypelnienie dokumentacji zwigzanej z realizacja wsparcia,

1. Wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Kierownika.

dopisuje si¢ § 29 a, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan i obowigzkow Asystenta osobistego osoby z niepelnosprawnoscia nalezy:

1. Wsparcie w czynnosciach samoobstugowych, w tym utrzymaniu higieny osobistej
i czynnosciach pielegnacyjnych:

myciu glowy, myciu ciala, kapieli, czesaniu, goleniu, obcinaniu paznokei rak i nog,
zmianie pozycji, np. przesiadaniu si¢ z t6zka/krzesta na wozek, utozeniu sie w 16zku,
zapobieganiu powstaniu odlezyn lub odparzen,

przygotowaniu i spozywaniu positkow i napojow,

staniu t6zka i zmianie poscieli,

2. Wsparcie w prowadzeniu gospodarstwa domowego i wypelnianiu rol spolecznych (w
przypadku samodzielnego zamieszkiwania):

* sprzataniu mieszkania, w tym urzadzen codziennego uzytku i sanitarnych oraz
wynoszeniu $mieci,

* dokonywaniu biezacych zakupow (towarzyszenie osobie z niepelnosprawnoscia w
sklepie np. informowanie jej o lokalizacji towardéw na pétkach, podawanie towardw
z polek, wkladanie towaréw do koszyka/wézka sklepowego, niesienie koszyka
(maksymalnie do 5 kg), prowadzenie wézka 0soby z niepetnosprawnoscia lub wozka
sklepowego, pomoc przy kasie),

* myciu okien,



e utrzymywaniu w czystosci i sprawnosci sprzetu ulatwiajgcego codzienne
funkcjonowanie,
praniu i prasowaniu odziezy i poscieli, ewentualnie ich oddawanie i odbiér z pralni,
podaniu dziecka do karmienia, podniesieniu, przeniesieniu lub przewinigciu go,

e transporcie dziecka osoby z niepetnosprawnoscia np. odebraniu ze zlobka,
przedszkola, szkoly (wylacznie w obecnosci osoby z niepelnosprawnoscia),

3. Wsparcie w przemieszczaniu si¢ poza miejscem zamieszkania:

pchanie wozka osoby z niepetnosprawnoscia,

pomoc w pokonywaniu barier architektonicznych,

pomoc w orientacji przestrzennej osobom niewidomym i stabowidzacym,

pomoc we wsiadaniu do i wysiadaniu z: tramwaju, autobusu, samochodu, pociagu,
asystowanie podczas podrozy srodkami komunikacji publicznej, w tym stuzacymi do
transportu 0sob z niepelnosprawnosciami oraz taksowkami,

e transport uczestnika Programu samochodem osoby z niepelnosprawnoscig lub
asystenta,

4. Wsparcie w podejmowaniu aktywnosci zyciowej i komunikowaniu si¢ z otoczeniem:

wyjscie na spacer,

asystowanie podczas obecno$ci osoby z niepetnosprawnoscia w: Kinie, teatrze,
muzeum, restauracji, miejscu kultu religijnego, kawiarni, wydarzeniu plenerowym,
etc.,

e wsparcie w zalatwianiu spraw urzedowych i zwigzanych z poszukiwaniem pracy
(np. rozmowie z urzednikiem w wypadku trudnosci z werbalnym komunikowaniem
si¢, wypelnianiu formularzy),

e wsparcie w rozmowie z otoczeniem w wypadku trudnosci z werbalnym
komunikowaniem sig:

e notowanie dyktowanych przez klienta tresci r¢cznie i na komputerze,

e pomoc w zmianie ubioru i pozycji podeczas: wizyt lekarskich, zabiegow
rehabilitacyjnych, ¢wiczen fizjoterapeutycznych, pobytu na ptywalni,

e wsparcie w zalatwianiu spraw w punktach ustugowych,

W dziale VIII TRYB PRACY OSRODKA § 36, otrzymuje brzmienie:

1. Osrodek jest czynny w dni robocze poniedzialek, $roda, czwartek, pigtek w godzinach od
7.30 do 15.30, wtorek w godzinach od 7.30 do 17.00.

2. Pracownicy Osrodka pracujg w systemie jednozmianowym.

3. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

4, Pracownicy pracujgcy we wtorki, gdzie Osrodek pracuje w godzinach od 7.30 do 17.00,
aby zachowaé czas pracy 40 godzin tygodniowo moga wyjs$¢ z pracy o godzinie 14.00
w piatek w tygodniu w ktérym nastapil dyzur lub prace rozpocza¢ w dniu dyzuru o godzinie
9.00.

5. Pracownik dyzurujacy we wtorek zglasza Kierownikowi Osrodka wybor godzin pracy,
ktory okreslony zostanie w miesigcznym harmonogramie czasu pracy pracownikow
poszczegodlnych dzialow Osrodka.

6. Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy Os$rodka z zastrzezeniem,
ze pracownicy socjalni wykonuja réwniez pracg w terenie.



7. Pracg terenowy odzwierciedla ksiazka Wyj$¢ w teren, oraz rejestr delegaciji stuzbowych.

8. Teren gminy dzieli si¢ na osiem rejonéw opiekuniczych, gdzie kazdy pracownik socjalny
ma swaj rejon. -

8. Pracownicy socjalni zatrudnieni sa w Osrodku proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy
W stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000
mieszkancow lub proporcjonalnie do liczby rodzin i os6b samotnie gospodarujgcych, objetych
praca socjalng w stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu
pracy na nie wigcej niz 50 rodzin i 0s6b samotnie gospodarujacych.

dopisuje si¢ § 36 a, ktéry otrzymuje brzmienie:
Wprowadzenie monitoringu w budynku Osrodka i terenie przylegtym.

1. W celu ochrony pracownikéw i mienia Osrodka zostat zastosowany monitoring.
2. Pracownicy Osrodka zostali zapoznani z celem, zakresem i sposobem zastosowania
monitoringu, zlozyli oswiadczenia o zapoznaniu Si¢ Z powyzszym.

§4
Zalgceznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie — Schemat Organizacyjny O§rodka otrzymuje brzmienie i stanowi
zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2025 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zelowie z dnia 1 wrze$nia 2025 roku .

§5

W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny nie ulega zmianie.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie od 1 wrzesnia 2025 roku.
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