ZARZADZENIE NR11/2016
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
z dnia 7 kwietnia 2016 r.

w_sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w_Bialym
Dunajcu

Na podstawie § 18 pkt Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej stanowigcego
zalgcznik nr 1 do Uchwaly Nr XIV/89/2016 Rady Gminy Bialy Dunajec z dnia 31 marca 2016 r. w
sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Dunajcu, Kierownik GOPS
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Biatym Dunajcu
stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 06/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym
Dunajcu z dnia 31 marca 2015 r. . w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Dunajcu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2016

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialym Dunajcu

z dnia 7 kwietnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialym Dunajcu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bialym Dunajcu
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) szczegdtows strukturg organizacyjng Osrodka,
2) zasady i tryb funkcjonowania Osrodka,
3) zakres dziatania kierownika Os$rodka,
4) zakres dziatania poszczegdlnych komorek i stanowisk pracy,

5) organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow,

§2
Hekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialym
Dunajcu jest mowa o:
1. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Biaty Dunajec,
2. Gminie — oznacza to Gmine Biaty Dunajec,
3. Wojcie, Kierowniku, Gtéwnym Ksiggowym — oznacza to Wojta Gminy Bialy
Dunajec, Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Glownego ksiggowego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialym Dunajcu.

4. Ogrodku — oznacza to Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bialym Dunajcu,



5. Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialtym Dunajcu. '

6. Pracownikach — oznacza to Pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Biatym Dunajcu.

7. Komorkach Organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Dziaty i Samodzielne stanowiska pracy.

§3

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy
Bialy Dunajec.

2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania Gminy Biaty Dunajec W
zakresie pomocy spotecznej oraz innych zadan okreslonych w Statucie Osrodka.

3. Siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej znajduje si¢ w lokalu Urzedu Gminy
Bialy Dunajec, ul. Jana Pawta II 312, a terenem dziatania jest obszar Gminy Biaty
Dunajec.

4. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest czynny pie¢ dni w tygodniu:

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30
§4
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, a w szczegolnosci:

1. uchwaty Nr 14/111/90 Rady Gminy Bialy Dunajec z dnia 14 lipca 1990 r. w sprawie
powotania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bialym Dunajcu,

2. uchwaty V/29/2015 Rady Gminy Biaty Dunajec z dnia 30 marca 2015 r w sprawie
nadania Statutu Gminnemu Os$rodkowi Pomocy Spolecznej w Biatym Dunajcu,

3. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z
poZn zm.);

4. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1515
Z pdzn. zm.);

5. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2014
r., poz. 1202 z p6ézn. zm.)

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.) i przepisow wykonawczych do ustawy,

7. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania

pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. 2014 poz. 1786z pdézn.zm.),



8. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2013 r., poz. 330 z
poZn.zm.);

9. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2164 z pézn. zm.);

9. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2011 r.
poz. 1375 z pdzn.zm.);

10. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz.
581z p6zn. zm.);

11.ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.);

12.ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j.Dz.U. z 2015 r.
poz. 1390 z p6zn.zm.);

13. ustawy z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz.U. z 2015 r., poz. 332 z p6zn. zm.);

14. ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2015r.,
poz.114 z p6zn.zm.);

15. ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw t.j. (Dz.U.
z 2016 1., poz.169 z pdzn. zm.);

16. ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (t.j. Dz.
U z2016r., poz. 162);

17. ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny ( t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1863
Z podZn. zm);

18. ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (tj.Dz. U.z 2012r. Poz. 1059
Z pOzn. zm);

19.ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r.,poz. 2156 z p6zn.

zm.);

20. ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (t.j. Dz. U. z
2016 1. poz. 214),
21. niniejszego Regulaminu,
22. whasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.
§5

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zadania zlecone z administracji rzadowej

dotyczace:



1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z
poZn zm.);
2. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1515
Z pOZn. zm.);
3. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2014
r., poz. 1202 z pdzn. zm.)
4. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U.z 2013 r., poz. 885
z pozn. zm.) i przepisOw wykonawczych do ustawy,
5. rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.j.Dz.U, z 2009r. Nr 50, poz.398),
6. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.z 2013 r., poz. 330 z
pézn.zm.);
7. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2164 z pdzn. zm.);
9. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz.U. z 2011 r.
poz. 1375 z p6zn.zm.);
10. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz.U. z 2015 r.,
poz.581z p6zn. zm.);
11.ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkéw publicznych (Dz.U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027  z pdzn. zm.);
12.ustawy z dnia 29 lipca 2005t. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (t.j.Dz.U. z 2015
r., poz. 1390 z p6Zn.zm.);
13. ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj. Dz.U. z 2015, poz. 332 z p6Zn. zm.);
14. ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2015r.,
poz.114 z pézn.zm.);
15. ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r o pomocy osobom uprawnionym do alimentow t.j. (Dz.U.
z 2016 1., poz.169 z pézn. zm.);
16. ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw (t.j.
Dz. Uz 2016 1., poz. 162);
17. ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny ( t. j. Dz. U. z 2014 r.,
poz.1863 z pozn. zm);
18. ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne (tj.Dz. U.z 2012r. Poz. 1059

Z pozn. zm);



19.ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r.,poz. 2156 z pozn.
zm.);
20. ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (t.j. Dz. U. z

2016 1. poz. 214),

2. Osrodek moze realizowaé inne zadania wynikajace z programéw i projektow UE oraz

rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej.

Rozdzial 11

Struktura i Organizacja Osrodka

§6
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza komorki organizacyjne: dziaty oraz

samodzielne stanowiska pracy.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§7
W sklad Osrodka wchodza nastepujgce Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy;
1. Dzial Pomocy Srodowiskowej
2. Dziat Swiadczen Rodzinnych
3. Samodzielne stanowisko pracy

4. Asystent rodziny
§8

1. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan
i potrzeb spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.
2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspolpracy w celu realizacji zadan

Osrodka.

3. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci.

§9

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w OSrodku regulujg przepisy

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie



instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
2. W Osrodku stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do
instrukcji kancelaryjnej uzgodniony z Archiwum Panstwowym w Krakowie.
3. Zasady postepowania z dokumentacjg archiwalng w Osrodku reguluje Instrukcja o
organizacji i zakresie dzialania sktadnicy akt uzgodniona z Archiwum Panstwowym.

4. W postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne majg

zastosowanie odrebne przepisy.

§10
Biezaca obstuge prawna, kasowa Osrodka zapewnia Urzad Gminy Biaty Dunajec.

Rozdzial II1.

Zakres dzialania Osrodka.

§1
Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i od indywidualnej odpowiedzialno$ci za powierzone

wykonywanie zadan.
§12

1. Praca Osrodka kieruje Kierownik zatrudniony przez Wojta Gminy Biaty Dunajec.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Osrodka.
§13

1. Kierownika w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje pracownik wyznaczony przez

Kierownika Osrodka.
2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

3. Skargi i wnioski przyjmowane sa przez Kierownika Osrodka w srode w godzinach od

10-14.

4. Kierownik odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych komorek

organizacyjnych i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan.



§ 14

1. Osrodek jest jednostka budzetowa merytorycznie podporzadkowang Urzedowi Gminy w
Bialtym Dunajcu.
2. Do zakresu dzialania Osrodka nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na nim zadan, w zakresie:
1) realizacji zadan wlasnych gminy, w tym obowigzkowych, wynikajacych z przepisow
prawa,
2) realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z przepisow
prawa,
3) zadan zwigzanych z pomocg spoleczng, wynikajacych z rozeznania potrzeb terenu
gminy Bialy Dunajec,
4) zadan zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
5) zadan zwiazanych z realizacjg ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
6) zadan o wspieraniu i systemie pieczy zastepcze;j,
7) zadan wynikajacych z rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych,
8) zadan zwigzanych z realizacjg zasitkow dla opiekuna,
9) zadan zwigzanych z realizacja stypendiow dla uczniow pozostajagcych w trudnych
warunkach materialnych,
10) zadan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,
11) zadan zwigzanych z realizacja $wiadczen wychowawczych,

12) innych zwigzanych z realizacja projektdw systemowych.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Osrodka
§15

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie prawa

i obowigzani sa do Scislego jego przestrzegania.

§16



1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczgcymi zamoéwien

publicznych.

§17
1. Kierownik Os$rodka sprawuje bezposredni nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem
Osrodka. Kieruje i zarzadza poszczegdlnymi Dzialami w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan i ponosi za to pelng odpowiedzialnosé. Kierownik jest przetlozonym dla
podlegtych mu pracownikéw i sprawuje bezposredni nadzér nad ich praca.
2. Glowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad wiasciwag realizacja budzetu Osrodka
§18
Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
2) nadzér nad gospodarkg finansowg Osrodka,
3) nadzoér w sprawach z zakresu prawa pracy,
4) wykonywanie prawa zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Osrodka,
5) prowadzenie postepowan, a takze wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej i innych wynikajacych z realizowanych zadan,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb.

§19
Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow dokumentacji opisujgcej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;

2) opracowanie projektéw rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje o
planowanej wysokosci wydatkéw podanych przez osoby odpowiedzialne za komorki
oraganizacyjne lub osoby wyznaczone przez bezposrednich przelozonych tych
komorek;

3) dostosowanie projektéw do projektu uchwaty budzetowej na kazdy rok budzetowy w
zakresie wydatkéw budzetowych oraz dokonywanie zmian w zatwierdzonych planach

finansowych w oparciu o uchwaly Rady lub zarzadzenia Woéjta;



4) prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji  Srodkami
pienigznymi, dokonywanie kontroli wstenej, zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) sprzadzanie innych sprawozdan z realizacji zadan Osrodka;

6) przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu gminy i
innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

7) dekretowanie dokumentow ksiegowych z godnie z obowigzujacm planem kont;

8) dokonywanie terminowej zaplaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych
zobowigzan;

9) terminowego sporzadzania raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasows;

10) wystawianie czekéw gotowkowych dla kasjera oraz prowadzenie ewidencji drukow
$cislego zarachowania: ksigzeczek cvzekowych i kwestionariuszy przyjetych wplat;

11) sporzadzania i rozliczania wynagrodzenie oséb swiadczacych prace na rzecz Osrodka
oraz sporzadzania innych dokumentéw zwiazanych z wynagrodzeniami;

12) dokonywanie przelewow z rachunku bankowego Osrodka;

13) biezacego prowadzenie ksigg rachunkowych;

14) prowadzenie zapisbw na kontach ksiegowych oraz przygotowania informacji i
uzgadnianie danych koniecznych do sporzadzania sprawozdawczosci;

15) prowadzenie zapisow ksiegowych $rodkow zaangazowanych w Osrodku;

16) prowadzenie ewidencji i rozliczen rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i zobowiazan;

17) prowadzenie nadzoru nad nalezno$ciami Osrodka, uzgadnianie z z odpowiednim
dzialem czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dhuznikow;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwaltych oraz wyposazenia Osrodka;

19) sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS na ubezpieczenia zdrowotne, emerytalne i
rentowe dla 0sOb pobierajacych zasitki oraz inne $wiadczenia przewidziane ustawa o
pomocy spolecznej oraz ustawa o §wiadczeniach rodzinnych;

20) wspolpraca z Bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym
oraz innymi instytucjami;

21) sporzadxzanie bilansu rocznego.

§20
Dziat Pomocy Srodowiskowej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) realizacja dzialan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia os6b i rodzin oraz ich



integracji ze Srodowiskiem;
2) organizacja srodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potzrebujacym wsparciaa;
3) wspdlpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami dzialajgcymi
w obszarze pomocy spotecznej;
4) przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym;
5) opracowanie i wdrazanie programéw i prjektéw ukierunkowanych na pomoc osobom
i rodzinowm w $rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy oséb zagrozonych
ubostwem, bezdomnoscig i wykluczeniem spotecznym;
6) pracy socjalnej;
7) profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing;
8) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania $wiadczen z pomocy spolecznej;
9) realizacji $wiadczen pieni¢znych, ustug i §wiadczen w naturze;
10) prowadzenie postepowan zwigzanych z kierowaniem do Dopow Pomocy Spolecznene;j;
11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz dzialalnosci edukacyjnej w srodowisku
lokalnym z przeciwdziatania patologiom spoecznym;
12) wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ dzieckiem i rodzing;
13) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
14) zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosciw wypetnianiu sowich funkcji;
15) analizowanie sytuacji rodzin bedacych w kryzysie;
16) wydawanie opinii o rodzinie i jej czlonkach na wniosek sgdu lub innych uprawnionych
oragnow;
17) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa rodzin i dzieci;
18) wspotpraca z Zespoltem Interdyscyplinarnym, praca w grupach roboczych;
19) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu procedury Niebieskiej Karty;
20) przyjmowanie wnioskdéw oraz przyznawanie §wiadczen pomocy materialnej dla uczniow
o charakterze socjalnym;
21) przyznawanie dodatkow mieszkaniowyh;

22) przyznawanie dodatkow energetycznych.

§21

Asystent rodziny wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:



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

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepezej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;
7) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
10) motywowanie do udziatu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych;
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegoélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

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

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

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

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w
dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza lub innymi podmiotami,

ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 22
Prowadzenie Punktu Informacji Wsparcia i Pomocy dla O$6b Dotknietych Przemoca przez

pracownikéw GOPS oraz zatrudnionych specjalistow.



§23

Dzial Swiadczenn Rodzinnych i Alimentacyjnych wykonuje w szczegllnosei zadania w

zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych $swiadczen rodzinnych, zasitkow
dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych;

ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekuna, $wiadczen
wychowawczych oraz sporzadzanie listy wyplat;

przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych Swiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekuna, §wiadczen wychowawczych;

przygotowanie naleznych skladek na ubezpieczenia emerytalne i1 rentowe oraz
ubezpieczenia zdrowotne z tytutu wyplaty swiadczen rodzinnych;

prowadzenie postepowan w sprawach wniesionych odwolan;

prowadzenie postgepowania w sprawach w sprawach dotyczacych $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawania S$wiadczen
alimentacyjnych;

podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych;

10) przygotowanie naleznego rozliczenia dluznikow alimentacyjnych z podziatem

wynikajacym z przepisOw ustawy;

11) wydawanie Karty Duzej Rodziny;

12) sporzadzanie sprawozdan

Rozdzial V

Zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw socjalnych Osrodka

§ 24

1. Do wspdlnych zadan pracownikow Osrodka nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Osrodka, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej, zgodnie z

postepowaniem administracyjnym, przygotowywanie dokumentéw na potrzeby Osrodka,

2) wspotdziatanie z Gléwnym Ksiegowym przy opracowywaniu materiatow niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu Osrodka,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan,



4) prowadzenie niezbednych rejestrow na danym stanowisku pracy,

5) wlasciwe przechowywanie akt spraw oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form
pracy,

6) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa,

7) przestrzeganie stosowania przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego oraz
instrukcji kancelaryjnej,

8) prowadzenie rejestroOw spraw,

9) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej oraz zasadg dobra 0séb i rodzin,
10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) zachowanie tajemnicy zawodowe;.

Rozdzial V1
Zasady podpisywania pism i decyzji

§25
1. Kierownik Osrodka podpisuje pisma dotyczace prowadzonych postepowan, decyzje
administracyjne, na podstawie upowaznienia Wjta.
2. Pozostate pisma w zakresie danego stanowiska pracy, sporzadzane przez pracownikow
Osrodka moga by¢ rowniez podpisywane przez nich samych.
3. Na wniosek Kierownika Osrodka, Wojt moze upowazni¢ inng osobg do podpisywania

decyzji administracyjnych.

Rozdzial VII

Prawa i obowiazki pracownikow

§26
1. Godziny pracy Osrodka dostosowane sa do godzin pracy Urz¢du Gminy, tj.:
od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
2. Pracownik po przyjsciu do pracy podpisuje liste obecnosci.

3. Kazdorazowe wyjscie pracownik odnotowuje w rejestrze wyjs¢ stuzbowych.



Rozdzial VIII
Zalatwianie spraw w OSrodku
§27
1. Pracownicy O$rodka obowiazani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwloki.
2. Niezwlocznie winny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrzone w oparciu o fakty
powszechnie znane pracownikom Osrodka.
3. Zalatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym regulaminie

oraz kodeksie postepowania administracyjnego.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§28
1. Kierownik Osrodka winien zapozna¢ =zatrudnionych pracownikéw z niniejszym

regulaminem organizacyjnym.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1 /do
Zarzadzenia Nr 11/2016

Struktura Organizacyjna
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bialym Dunajcu

KIEROWNIK
Samodzielne Stanowisko Pracy Asystent rodziny

Gl Ksiegowy - 1 etat

Dzial Pomocy Srodowiskowej
St. specjalista pracy socjalnej - 1 etat
St. Pracownik Socjalny — 2 etaty

Pracownik Socjalny — 1 etat

Dzial Swiadczen Rodzinnych

Inspektor -1 etat
Referent ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych — 1 etat
— 1 etat
Referent (§wiadczenia wychowawcze) — 1 etat



