Zarzadzenie Nr 0050.115.2020
Wojta Gminy Plosnica
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Plo$nicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Plosnicy, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.116.2019 Woéjta Gminy Plosnica z dnia 31 grudnia 2019
roku otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Krzysztof Groblewski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.115.2020

Wojta Gminy Plos$nica z dnia 31 grudnia 2020 r.

Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Plosnicy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES ZADAN W PROJEKTACH
| OPERACJACH REALIZOWANYCH PRZEZ GMINE PLOSNICA Z UDZIALEM
FUNDUSZY UNIINYCH

ROZDZIAL 1

Projekt pn. ,,Rozwdj ustug spolecznych na terenie Gminy Plosnica”

§1
Struktura organizacyjna Projektu obejmuje nastgpujace stanowiska:

1) Opiekun Klubu Seniora — wymiar zatrudnienia: % etatu,

2) Asystent rodziny — wymiar zatrudnienia: 1 etat,

3) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego - w $wietlicy srodowiskowej — wymiar
zatrudnienia: 0,5 etatu,

4) Koordynator projektu — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych zadan w ramach
istniejgcej obsady kadrowe;,

5) Specjalista ds. zamowien publicznych — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych
zadan w ramach istniejacej obsady kadrowe;,

6) Specjalista ds. ptac — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych zadan w ramach
istniejgcej obsady kadrowe;,

7) Specjalista ds. ksiggowosci — wymiar zatrudnienia: powierzenie dodatkowych zadan
w ramach istniejacej obsady kadrowe;.

§2
W ramach Projektu realizowane sg nastepujace zadania:

1) Wzmacnianie s$rodowiskowych form wsparcia rodzin przezywajacych trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych — ,,Szkota dla rodzicow”,

2) Poradnictwo specjalistyczne,

3) Utworzenie i funkcjonowanie $wietlicy ,,Akademia rodzin”,

4) Utworzenie i funkcjonowanie Klubu Senior,

5) Dziatania animacyjne mi¢dzypokoleniowe.



§3

Podstawowym zakresem zadan dla wszystkich stanowisk okreslonych w § 1 jest realizacja
Projektu zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie i zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie stanowigcym zatgcznik do umowy. Ponadto zakres wykonywanych zadan
dla poszczegdlnych stanowisk obejmuje w szczegdlnosci:

1) Opiekun Klubu Seniora:

2)

a)
b)

c)

d)

bezposrednie organizowanie i prowadzenie zajec i dziatalnosci Klubu Seniora,
prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji m.in. dzienniki obecnos$ci, dzienniki zajec,
kronika Klubu itp.,

opracowywanie miesi¢cznych planéw zaje¢, zachowanie cyklicznosci prowadzonych
zajec,

aktywizacja 1 integracja uczestnikow Klubu Senior, prowadzenie zaj¢¢ tematycznych
z uczestnikami klubu,

organizacja i uczestnictwo w wyjazdach i imprezach klubu,

pobudzanie aktywnos$ci uczestnikow klubu, wzmacnianie poczucia przynaleznosci
do spotecznosci lokalnej,

prowadzenie kot zainteresowan,

propagowanie zdrowego stylu zycia,

organizacja spotkan integracyjnych mi¢dzypokoleniowych,

dbatos¢ o pomieszczenia i wyposazenie klubu, w tym utrzymanie czystosci,

dbanie o zabezpieczenie mienia,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie w miejscu dziatania klubu i z ktérego klub
korzysta,

m)wspoéltpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wihasciwymi

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami dziatajacymi
na rzecz osob starych;

Asystent rodziny - szczegotowe zadania asystenta okresla ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 821),
do ktorych nalezy m. in.:

a)

b)

d)
e)
f)

h)
)
)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzieé¢mi,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie =~ prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich 1 umiejgtnosci
psychospotecznych,



3)

K) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

I) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

m) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci,

n) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem”,

0) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

p) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

g) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

r) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

S) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢
w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

t) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktoérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 218), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna;

Wychowawca w Swietlicy Srodowiskowej:

a) codzienna troska o zdrowie, higien¢ i bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy w czasie ich
pobytu w placowce i podczas organizowanych zajec,

b) zagwarantowanie pelnego bezpieczenstwa zdrowia i zycia dzieci i mtodziezy w czasie
zajec, wycieczek, spacerow, gier i zabaw ruchowych, 1 itp.,

C) sprawowanie stalej opieki nad powierzonymi opiece uczestnikami w grupie
wychowawczej,

d) organizowanie i prowadzenie zaje¢ zabawowych, edukacyjnych oraz rozwojowych
w $wietlicy,

e) zapewnienie atrakcyjnego sposobu spedzania czasu wolnego dzieci i mlodziezy poprzez
organizacje gier tematycznych, zajgé sportowych, konkursow itp.,

f) podejmowanie dziatan w zakresie rozwijania indywidualnych pasji i zainteresowan
dzieci i mtodziezy,

g) profilaktyka wychowawcza, w tym organizowanie i realizacja programéw
profilaktycznych ukierunkowanych na pomoc dzieciom pochodzacym z rodzin
zmagajacych si¢ z problemem alkoholizmu lub innych uzaleznien,

h) prowadzenie wczesnej interwencji w przypadku dzieci i mtodziezy z grup wysokiego
ryzyka pochodzacych z rodzin patologicznych lub niewydolnych wychowawczo,
opuszczajacych zajgcia lekcyjne, odrzucanych, nieakceptowanych przez grupe
réwiesniczg lub zespot klasowy, agresywnych i stosujgcych przemoc wobec innych,

1) wyrownywanie niedoborow srodowiska rodzinnego,

J) prowadzenie zaj¢¢ opiekunczych z wychowankami $wietlicy w zakresie:
przygotowywania planu zaj¢¢, przeprowadzenia zaj¢¢ oraz monitorowania postepow
wychowankéow,

k) praca korekcyjno-wychowawcza, w tym organizacja pomocy w nauce, tworzenie
warunkéw do nauki wlasnej ucznidw (pomocy kolezenskiej) oraz przyzwyczajanie ich
do samodzielnej pracy umystowej, wyrdéwnywanie barier edukacyjnych w zakresie
nauki jezyka ojczystego, jezyka angielskiego, matematyki oraz informatyKki,

I) ksztaltowanie i wzmacnianie u wychowankéw nawykoéw i pozytywnych postaw
spotecznych i obywatelskich,



4)

5)

m) ksztaltowanie $wiadomos$ci lokalnej, regionalnej i ponadregionalnej oraz rozwijanie

n)
0)
p)

q)

)

czytelnictwa, swiadomosci i ekspresji kulturalne;j,

rozwijanie u wychowankéw samorzadno$ci i samodzielno$ci oraz poczucia estetyki
1 pickna,

organizowanie i udzielanie wychowankom indywidualnej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

organizowanie i udzielanie wychowankom grupowej pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

systematyczne utrzymywanie kontaktow z rodzicami, wychowawcami klas
1 pedagogiem szkolnym, a w miar¢ potrzeb takze wspotdzialanie z innymi instytucjami
badz stowarzyszeniami funkcjonujagcymi w danym srodowisku,

prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem i grupg obejmujacych w szczegodlnosci:
karty wychowankéw, os$wiadczenia zawierajgce zgody rodzicoOw na przebywanie
dziecka w swietlicy, samodzielnego przychodzenia i opuszczania jej terenu oraz
dziennik zaje¢ wychowawczych, plan pracy z okresleniem miesigcy,
odpowiedzialno$¢ materialna za sprzgt i materialy w powierzonej grupie
wychowankow;

Koordynator Projektu:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

realizacja budzetu projektowego na cele Projektu zgodnie z dokumentacjg projektowa,
nadzor nad przestrzeganiem harmonogramu realizacji Projektu, a w razie potrzeb, jego
aktualizacja,

koordynacja prac projektowych realizowanych w ramach poszczego6lnych zadan,
monitoring postepu prac w ramach realizowanych zadan,

zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach Projektu oraz zewnetrznej z Instytucja
Posredniczaca,

analiza 1 weryfikacja wskaznikow rezultatow i wskaznikdéw produktoéw wypracowanych
w poszczegblnych zadaniach,

analiza raportow i sprawozdan,

zarzadzanie ryzykiem i zmianami w Projekcie oraz zapewnienie skutecznych rozwigzan
problemow projektowych;

Specjalista ds. zamo6wien publicznych:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

i)
)

prowadzenie prac w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych wynikajacych
z zatozen projektu,

opracowywanie planu postepowan w wybranej kategorii,

prowadzenie postepowan zamowien publicznych na podstawie wewnetrznych regulacji
Urzedu Gminy w Plosnicy oraz ustawy Prawo zamowien publicznych,

analiza rynku dostawcoOw w wybranej kategorii,

przygotowanie 1 weryfikacja wymagane] dokumentacji zwigzane] z procesem
zakupowym, w tym w szczegolno$ci harmonogramu, zapytania ofertowego, ofert oraz
protokotu wyboru dostawcy,

udzial w negocjacjach,

przygotowywanie korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej zwigzanej z procesem
zamoOwien publicznych,

wykonywanie obowigzkow informacyjnych okreslonych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych i przepisach wewnetrznych Urzedu Gminy w zakresie zaméwien
publicznych,

archiwizacja prowadzonych postgpowan,

sporzadzanie niezb¢dnych zestawien i raportow;



6)

7)

K)

przygotowywanie informacji dla Koordynatora Projektu z zakresu postepow
w realizacji projektu od strony zamowien publicznych;

Specjalista ds. plac:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

i)
)
K)
1)

m)

n)

0)
P)

prowadzenie dokumentacji ptacowe;j,

sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
a takze pracownikéw Urzgdu Gminy, ktorym zlecono realizacj¢ zadah w ramach
projektu jako dodatkowych zadan stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych rozliczen ptacowych oraz ubezpieczen
spotecznych osob zatrudnionych przy realizacji projektu,

prowadzenie spraw z tytutu ubezpieczen spolecznych pracownikdw, a W szczegdlnosci:
- zglaszania 1 wyrejestrowania pracownikOw oraz 0sob pracujacych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

- sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z ZUS (w tym korekty dokumentow),

ustalanie uprawnien oraz wysokosci:

- wynagrodzen za czas choroby,

- zasitkow chorobowych,

- zasitkow macierzynskich,

- zasitkow opiekunczych,

- $wiadczen rehabilitacyjnych,

- urlopéw wychowawczych,

wydawanie za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

sporzadzanie miesi¢cznych i1 rocznych rozliczen pracownikéw (rocznych deklaracji) z
Urzedem Skarbowym (pobieranie zaliczki na podatek dochodowy),

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

przygotowanie wyplat z tytutu uméw zlecen i1 o dzieto,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania ptac pracownikéw,

wspoOtpraca z Izbami Skarbowymi, Urzedami Skarbowymi (US), Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), bankami oraz innymi instytucjami,

sporzadzanie zestawien przelewow: ZUS, wynagrodzen i potracen,

przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie wynagrodzen,
dodatkowych wynagrodzen rocznych, pochodnych od wynagrodzen oraz pozostalych
Swiadczen,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji do ZUS;

wydawanie raportow dla osob ubezpieczonych RMUA oraz 0 wynagrodzeniach
pracownikow (tzw. paskow wynagrodzen);

Specjalista ds. ksiegowosci:
- w zakresie finansowania i rozliczania projektu:

a)
b)

c)

rozliczanie transz §rodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu,
przygotowywanie wnioskow o ptatnosc i ich korekt,

przygotowywanie informacji dla Koordynatora Projektu z zakresu postgpow
finansowych w realizacji projektu;

- w zakresie ksiggowosci budzetowej realizowanego projektu:

a)

b)

c)

prowadzenie ksiegi gtownej zawierajacej opisy w ujeciu systematycznym oraz
uzgadnianie obrotow i sald kont ksiegi glownej z ewidencja kont analitycznych
jednostki budzetowej Urzedu Gminy, zgodnie z wymogami o rachunkowosci

I rozporzadzeniami Ministra Finanséw (kont bilansowych i pozabilansowych),
rejestracja faktur, rachunkow do zaptaty (kompletowanie i numerowanie dowodow
ksiggowych, zachowanie terminéw zaptaty ww. dokumentow),

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym rachunkéw, faktur i innych
dokumentow, ktore wymagaja tego sprawdzenia,



d) sporzadzanie polecen przelewu z rachunku projektu i wprowadzanie do systemu
bankowosci elektronicznej wedtug faktur, innych dokumentow ksiggowych
Z zachowaniem wymaganego terminu zaptaty,

e) prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkow na wydatki budzetowe ujete w planie
finansowym Urzedu w zakresie realizacji projektu (gromadzenie umow, decyzji i
innych postanowien, ktore beda realizowane i spowoduja konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych) oraz planu finansowego dla projektu 1 jego zmian,

f) weryfikacja otrzymanych dokumentéw pod wzgledem poprawnosci ich ujecia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowej,

g) wspolpraca z urzgdami skarbowymi i bankami,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych w ramach realizacji projektu,

1) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych
1 rocznych sprawozdan z wykonania wydatkéw projektu, z operacji finansowych oraz
pozostatych sprawozdan budzetowych projektu,

J) dekretacja dowodow ksigegowych,

k) biezaca kontrola planu wydatkow projektu,

I) ewidencja i ksiggowanie wyciggow bankowych.

ROZDZIAL Il

Operacja pn. ,,Inwestycje w obiekty pelniagce funkcje kulturalne na terenie gminy
Plos$nica”

§4

Struktura organizacyjna operacji obejmuje nastepujace stanowiska:

1)
2)

pomoc administracyjna — 1,5 etatu,
sprzataczka — 1 etat.

§5

W ramach Operacji realizowane sg nastepujace zadania (inicjatywy spoteczne):

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Odkrywamy $wiat z wirtualng rzeczywistoscia — zajecia state dla dzieci i mlodziezy z terenu
Gminy Plosnica z zakresu wirtualnej rzeczywistosci,

Otwarte drzwi do wirtualnej rzeczywisto$ci — zajecia dla grup zorganizowanych z zakresu
wirtualnej rzeczywistosci,

Inkubator Lokalnych Animatoréw — warsztaty dla lokalnych lideréw,

Spotkania stale w ramach ,,Inkubatora Lokalnych Animatorow”,

Impreza cykliczna ,,Gawgda przy ognisku” — rodzaj spotkania integracyjnego dla
mieszkancow,

Cykl wycieczek rowerowych/pieszych ,,Jak zmienia si¢ §wiat wokot nas”,

Zebrania wiejskie — zebrania organizowane dla mieszkancow,

Dzien Kobiet — impreza integracyjna dla mieszkanek z okazji Dnia Kobiet,

Jesien zycia — warsztaty radzenia sobie w trudnych sytuacjach dla Senioréw (55+).

§6

Podstawowym zakresem zadan dla wszystkich stanowisk okre§lonych w § 4 jest realizacja
Operacji zgodnie z zawartg umowg o przyznaniu pomocy i zatwierdzonym wnioskiem



0 przyznanie pomocy stanowigcym zatgcznik do umowy. Ponadto zakres wykonywanych
zadan dla poszczeg6lnych stanowisk obejmuje w szczegdlnosci:

1) Pomoc administracyjna:

a)

b)

d)
e)
f)

9)
h)

realizacja planu dziatalno$ci obiektu pelnigcego funkcje kulturalne tj. $wietlicy

wiejskiej w Jabtonowie i w Rutkowicach, zgodnie z zalgcznikiem do wniosku

0 przyznanie pomocy na operacj¢ oraz umowag o przyznaniu pomocy finansowej, w tym:

- prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi, mtodzieza polegajgce na wdrazaniu innowacji w oparciu
0 najnowsze technologie ICT — wirtualnej rzeczywistosci,

- prowadzenie zaje¢ z grupami zorganizowanymi — organizacja wycieczek szkolnych,
edukacyjnych seanséw w wirtualnej rzeczywistosci w oparciu o wdrozone w ramach
operacji aplikacje edukacyjne,

- prowadzenie warsztatow w celu animowania $rodowisk lokalnych i wsparcia
lokalnych liderow z terenu gminy Plosnica w celu aktywizacji 1 integracji
mieszkancow gminy,

- organizacja imprez cyklicznych ,,Gaweda przy ognisku”,

- organizacja wycieczek pieszych i rowerowych po terenie gminy w celu poznania
wyjatkowych miejsc gminy i jej urokliwych zakatkow,

- dokumentowanie wycieczek poprzez fotografowanie i opis, organizacja wystawy
fotograficznej,

- wspotdziatanie z Wojtem Gminy, Rada Solecka w celu organizacji zebran
dla mieszkancow miejscowosci,

- wspoldziatanie z Rada Solecka w celu organizacji imprez dla mieszkanek z okazji
Dnia Kobiet,

- organizacja spotkan z seniorami — warsztaty radzenia sobie w trudnych sytuacjach
podesztego wieku;

opracowywanie, prowadzenie 1 zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji

dotyczacej realizacji zaplanowanych dziatan,

wspotpraca ze stanowiskami Urzgedu Gminy odpowiedzialnymi za pozyskiwanie

srodkow zewnetrznych 1 unijnych w zakresie prawidlowej realizacji dziatan

zaplanowanych w ramach operacji oraz wspoltpraca z pozostalymi stanowiskami

Urzedu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez te stanowiska,

prowadzenie dziatan promocyjnych realizowanej operacji,

monitorowanie postepow 1 wskaznikow dotyczacych realizacji operacji,

udziat w kontrolach dotyczacych realizacji operacji 1 przygotowywanie dokumentacji

dla zespotu kontrolujacego,

dbatos$¢ o pomieszczenia i wyposazenie $wietlicy,

pozostale czynno$ci wspomagajace prace Urzgdu Gminy w zakresie obstugi

administracyjnej;

Sprzataczka — pracownik obstugi realizujacy zadania w zakresie utrzymania czystosci
1 porzadku w obiektach petigcych funkcje kulturalne opisanych w operacji tj. swietlicy
wiejskiej w Jablonowie i w Rutkowicach.
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