Zarzadzenie Nr 5/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotyminie-Osrodku z dnia 03.09.2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gotyminie - Osrodku

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Osrodku
wprowadzonego Uchwatg Nr XV1/84/2016 z dnia 30 marca 2016 r. Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Osrodku zarzgdza, co nastepuje:

§1
Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gotyminie - Osrodku w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka do zapoznania sie z trescig Regulaminu

Organizacyjnego i do jego przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2018 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Gotyminie-Osrodku z dnia 03 stycznia 2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Osrodku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Oérodku

Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 5

Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotyminie - Osrodku

z dnia 03.09.2018 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ
W GOLYMINIE — OSRODKU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie -
Osrodku zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Osrodka.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Gotyminie-Osrodku,
2) kierowniku- nalezy przez to rozumiec Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gotyminie-Osrodku.

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Gotymin-Oérodek,
dziafajgcg w granicach administracyjnych Gminy Gotymin - Osrodek, nad ktérg nadzér
sprawuje Wajt Gminy Gotymin-Osrodek

§4

1.0érodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Gminy
Gotymin-Osrodek, zarzadzen Wdjta Gminy Gotymin-Osrodek, Statutu oraz zarzadzen

kierownika.
2. Osrodek realizuje zadania Gminy Gotymin-Osrodek, w zakresie pomocy spotecznej

oraz innych zadan okreslonych w statucie Osrodka.
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§5

Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewngatrz Kierownik.
2. Kierownik kieruje pracg Osrodka.
W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodkiem kieruje osoba wyznaczona przez

Kierownika.



4. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
komunikatéw.

§6

Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Oérodka.

§7

Kierownik Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
Kierownik Osrodka decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzgdkowych pracownikom Oérodka
zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzagdowych, Kodeksem Pracy, Regulaminem
Pracy Osrodka i innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§8

1. Kierownik wykonuje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Gminy Gotymin - Oérodek, zarzadzen
i ustalert Wojta Gminy Gotymin-Osrodek i Wojewody Mazowieckiego.

2. W ramach nadzoru kierownik sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskéw

pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§9

1. Kierownik bezposrednio nadzoruje prace:
1) pracownikéw socjalnych
2) asystentéw rodziny
3) referentow/inspektoréw zatrudnionych w Oérodku.

ORGANIZACIJA OSRODKA

§ 10
Strukture organizacyjng Osrodka tworzg samodzielne stanowiska pracy.
2. Podstawowsg strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Gotyminie - Osrodku, stanowigcy

zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§11
1. W Osrodku funkcjonuja:
1) samodzielne stanowiska:
- pracownik socjalny, starszy pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej,
- asystent rodziny,
- referent inspektor do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,
- referent, inspektor do spraw $wiadczen wychowawczych,




ZAKRESY DZIALANIA DZIALtOW OSRODKA

12
Pracownicy zatrudnieni w Osrodku §odpowiadaja1 za prawidtowg realizacje
powierzonych zadan a w szczegdlnosci za:
1) terminowos¢, rzetelnosé i zgodne z prawem zatatwianie spraw,
2) przestrzeganie przez pracownikdéw postanowieri regulaminéw obowigzujgcych
w Osrodku, nadzér nad ochrong danych osobowych oraz ochrong informac;ji
niejawnych i dostepem do informacji publicznej,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
4) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,
5) podnoszenie jakosci swiadczonych ustug.

13
1. Do wspodlnych zadan zatrudnionych przcownikéw nalezy:
1) przygotowywanie projektdw oraz realizacja Uchwat Rady Gminy Gotymin -
Osrodek, zarzgdzen Wojta Gminy Gotymin-Osrodek i zarzadzen kierownika,
2) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy Gotymin-Osrodek oraz
realizacja zadan ujetych w budzecie,
3) prowadzenie postepowari administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,
4) wspdtpraca w zakresie windykacji naleznosci,
) kompetentna i sprawna obstuga interesantdw,
6) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej,
) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz
podmiotami nie zaliczonymi do sektora finanséw publicznych,

8) kontrola realizacji zadan,

9) przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan,

10) sporzgdzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej,
wspierania rodzin w systemie pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, S$wiadczenia
wychowawczego,

11)realizacja zadan wynikajacych z rzagdowych programéw pomocy spotecznej,
majgcych na celu ochrone poziomu zycia osdb, rodzin i grup spotecznych oraz
rozwoj specjalistycznego wsparcia,

12) wdrazanie strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

13) rozwijanie istniejgcych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w
ramach zidentyfikowanych potrzeb,

14) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz inne wynikajgce z zakresu dziatania,




15) podejmowanie dziatai wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programéw ostonowych oraz lokalnych programow pomocy
spotecznej zgodnie z wtasciwoscia,

16) wspotdziatanie w toku realizacji zadan.

§ 14
1. Kierownik osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczgce spraw z zakresu
funkcjonowania osrodka,
3) umowy cywilno-prawne,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pisma o szczegdélnym znaczeniu,
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez kierownika do jego podpisu.
2. W czasie nieobecnodci kierownika dokumenty podpisuje osoba wyznaczona przez
kierownika.
3. Kierownik i poszczegdélni pracownicy podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z
zakresem swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami.

§15
Pracownicy socjalni wykonujg w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
zwigzanych ze Swiadczeniem réznych form pomocy,

2) prowadzenia postgpowan w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej,

3) prowadzenia postepowarn zwigzanych z kierowaniem do domoéw pomocy
spotecznej ilokalnych osrodkéw wsparcia,

4) prowadzenie pracy socjalnej,

5) prowadzenie profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing zgodnie z
zatozeniami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

6) przeciwdziatanie przemocy domowej zgodnie z zatozeniami ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

7) prowadzenie badan, analiz i prognoz dotyczacych:

— klientéw i $wiadczonych form pomocy, zjawisk rodzgcych
zapotrzebowanie na pomoc spoteczng,
— wykluczenia spotecznego i ubdstwa,
8) wspotpraca z lokalnymi instytucjami i organizacjami, w tym pozarzagdowymi

i koscielnymi,




9) wspdtuczestnictwo we wdrazaniu strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz gminnych i rzadowych programéw dotyczacych pomocy
spotecznej,

10) wspétpraca w okreslaniu zatozen polityki spotecznej Osrodka,

11) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

12) Przygotowuja listy do wyptaty swiadczen.

§ 16
Asystent rodziny wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) opracowuje i realizuje plan pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) opracowuje, we wspdtpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, plan pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,
3) udziela pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejgtnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
4) udziela pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw socjalnych,
5) udziela pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
6) udziela pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw wychowaweczych z dzieémi,
7) wspiera aktywnos¢ spoteczng rodzin,
8) motywuje cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikagji zawodowych,
9) udziela pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,
10) motywuje do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
11) udziela wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,
12) podejmuje dziatania interwencyjne w sytuacgji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
14) dokonuje okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,
15) monitoruje funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,
16) sporzadza na wniosek sadu, opinie o rodzinie i jej cztonkach,
17) wspotpracuje z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie

w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

§17
Referent/ inspektor do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia postepowania w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych i

funduszu alimentacyjnego,




2) ustalania uprawniern do $wiadczed rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
swiadczen z programu ,,Dobry Start” i przygotowanie list do ich wyptaty,

3) koordynacji realizacji Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

4) optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytutu wyptaty swiadczen rodzinnych,

5) opracowania rocznych plandéw rzeczowo - finansowych, czuwanie nad ich
prawidtowa realizacja,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw prawa.

18
Referent/ inspektor do spraw s’wiadczer’\§wychowawczych wykonuje w szczegdlnosci
zadania w zakresie:
1) prowadzenia postgpowania w sprawach dotyczacych $wiadczen wychowawczych,
2) ustalania uprawnien do swiadczern wychowawczych, $wiadczen z programu ,,Dobry
Start” oraz Karty Duzej Rodziny i przygotowanie list do ich wyptaty,
3) koordynacji realizacji $wiadczen wychowawczych,
4) opracowania rocznych planéw rzeczowo - finansowych, czuwanie nad ich
prawidtowa realizacja,
5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa.

PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

19
Planowanie pracy stuzy organizacyjnen§'1u zabezpieczeniu realizacji zadan Oérodka.
2. Podstawa planowania pracy sg m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania o$rodkéw pomocy spotecznej,
2) uchwaty Rady Gminy Gotymin-O$rodek, Zarzadzenia Wojta Gminy Gotymin-
Osrodek,
3) zamierzenia wtasne wynikajace z funkcji organizatorskiej i kontrolnej.

FUNKCJONOWANIE OSRODKA

§ 20
Organizacjg pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy.

§21
Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskéw rozpatrywane sa na zasadach i
zgodnie z trybem postepowania przewidzianym w kpa.

§ 22
Postgpowanie kancelaryjne w Osdrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okreéla
instrukcja kancelaryjna, sporzgdzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.




PRACOWNICY OSRODKA

§ 23
Status prawny pracownikéw Osrodka okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzenie Rady Ministrow.

§ 24
Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Oérodka okreéla kierownik zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

TRYB PRACY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

25
1. Rozktad czasu pracy w tygodniu or§az jego wymiar w poszczegdlnych dniach
tygodnia w granicach prawem przewidzianych ustala kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gotyminie-Osrodku.
2. Czas pracy pracownikdw Osrodka reguluje Ustawa z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych, Kodeks Pracy oraz Regulamin Pracy.

§ 26
1. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotyminie — Oérodku
przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w
g0dz.8.%° - 10.®oraz kazdego dnia roboczego w miare mozliwosci organizacyjnych.

§ 27
Rodzaj prowadzonych akt w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych ustala sie na
podstawie ,Rzeczowego wykazu akt” dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Gotyminie — Osrodku.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Oérodka ustala
kierownik odrebnymi zarzagdzeniami.

§29
Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzgdzenia kierownika.

§ 30
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 wrzeénia 2018 roku.
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