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woj. kujawsko - pomorskie ZARZADZENIE NR 8 /2015
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W BOBROWNIKACH

Z DNIA 14.09.2015

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bobrownikach.

Na podstawie § 12.1 statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobrownikach
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XVI11/111/2009 Rady Gminy Bobrowniki z dnia 27
stycznia 2009 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Bobrownikach Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zarzadza co nastepuije:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Bobrownikach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr. 1/2008 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Bobrownikach z dnia 30 .12.2008 roku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 8/2015
Kierownika GOPS w Bobrownikach
Z dnia 14.09.2015

REGULAMIN
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

W BOBROWNIKACH

81

Obszarem dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobrownikach jest teren gminy
Bobrowniki.

§2
Struktura organizacyjna GOPS:
Liczba etatow: -7
Liczba pracownikow: -7
1. Kierownik -1
2. Starszy Pracownik Socjalny -3
3. Asystent Rodziny -1
4.Aspirant Pracy Socjalnej -1
5.Gtéwny Ksiegowy - 1

§3

Kierownik nadzoruje catos$¢ zadan prowadzonych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
odpowiada za prawidtowa realizacje. Wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i przepisow
ustawy o pomocy spotecznej w stosunku do pracownikéw GOPS.

84

Do zadan GOPS w szczegdlnosci nalezy:
1. Rozpoznanie i zaspokojenie niezbednych potrzeb bytowych oséb i rodzin znajdujgcych sie
w trudnej sytuacji materialnej,
2. Wspomaganie oséb i rodzin wymagajgcych pomocy w osiggnieciu mozliwie petnej
aktywnosci spotecznej,



10.
11.

12.
13.

14.

Wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemow,

Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

Poradnictwo w zakresie mozliwosci korzystania ze Swiadczenn pomocy spotecznej oraz
udzielanie porad w zakresie dziatan podejmowanych przez rodzine i osoby jak réwniez
sposobéw wyijscia z trudnej sytuacji zyciowej,

Pobudzenie aktywnosci spoteczenstwa w niesieniu pomocy dla ludzi najbardziej jej
potrzebujgcych,

Wspotdziatanie z wtasciwymi organami i organizacjami w zakresie pomocy spotecznej,
Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

Sprawna i rzetelna obstuga interesantéw,

Rozpatrywanie skarg, wnioskow wg witasciwosci,

Opracowywanie propozycji do projektéw plandéw, zwtaszcza rozpoznanie potrzeb
finansowych koniecznych dla zabezpieczenia realizacji zadan,

Przygotowanie okreslonych informacji i sprawozdan,

Ustalenie uprawnien do swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wyptacanie tych swiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi .

§5

GOPS realizuje zadania w oparciu o $rodki finansowe budzetu Gminy Bobrowniki, dotyczace zadan

wtasnych oraz dotacje administracji rzgdowej na zadanie zlecone.

§6

Kompetencje Kierownika okresla ustawa o pomocy spotecznej, statut osrodka oraz

petnomocnictwa udzielone przez Wéjta Gminy Bobrowniki.

§7

Do zadan Kierownika GOPS nalezy:

1.

v AW

Koordynacja i nadzér pracy pracownikéw,

Organizacja pracy w osrodku pomocy spotecznej,

Ustalenie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom,

Planowanie srodkéw finansowych na swiadczenia pomocy spotfecznej,

Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania $wiadczen pomocy spoteczne;j i
Swiadczen rodzinnych.

Reprezentowanie Osrodka we wszystkich sprawach dotyczgcych jego dziatalnosci.



7. Opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy
spoteczne;.

8. Kontrolowanie stopnia realizacji zadan przez podlegtych pracownikow.

9. Podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Osrodka ,podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych z Osrodka.

§8

1. Pracownikéw GOPS obowigzuje czas pracy tak jak dla Urzedu Gminy w Bobrownikach.
Pracownikéw obowigzujg regulaminy nagradzania i udzielania kar ustalone dla wszystkich
pozostatych pracownikéw samorzagdowych Urzedu Gminy w Bobrownikach.

§9

Pracownicy socjalni w rejonie swojego dziatania realizujg zadania w zakresie:

-praca socjalna

- rozpoznania i diagnozy socjalnej potrzeb mieszkarnicéw rejonu, przy wykorzystaniu informacji
organizacji spoteczenistwa,

- sporzadzanie indywidualnych plandw zaspakajania stwierdzonych potrzeb, kompletowanie i
prowadzenie dokumentacji wymaganej do przyznania $wiadczen pomocy spoteczne;j,

- wspotdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia, a w szczegdlnosci z lekarzem rodzinnym i
pielegniarkami srodowiskowymi w sprawach dotyczacych organizacji opieki Srodowiskowej i
rehabilitacji,

- wspotpraca z organizacjami i stowarzyszeniami.

-udzielanie informacji i wskazéwek

- udzielanie osobom zgtaszajgcym sie po pomoc petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

- zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych , takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba, ze to dziata przeciwko dobru osoby lub rodziny,

- kompletowanie i prowadzenie dokumentacji oséb korzystajacych z pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

- opracowanie planéw pomocy , w tym zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w kontrakcie
socjalnym,

- realizacja programow rzgdowych z zakresu pomocy spotfecznej,

- wspotpraca z Kierownikiem w celu prawidtowej realizacji budzetu w zakresie Swiadczen pomocy
spotecznej poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,

- przygotowywanie wzordw decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji $wiadczen z zakresu
pomocy spotecznej,

-prowadzenie komputerowe]j bazy danych klientéw pomocy spotecznej w Osrodku i jej
przetwarzanie dla potrzeb realizacji Swiadczen,

- przyjmowanie wnioskow i wywiaddw srodowiskowych oraz przetwarzanie ich w komputerowych
programach obowigzujgcych w Osrodku,



- przyjmowanie wnioskow na zasitki szkolne i stypendia, opracowywanie decyzji i ich wydawanie,
- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy spotecznejiinnych
ustaw obowigzujgcych w Osrodku , jak rdwniez o umieszczenie podopiecznych w lokalnych
placowkach opiekunczych,

- przygotowywanie decyzji i organizowanie pogrzebéw zmartych z terenu Gminy Bobrowniki,
ktérzy tego wymagaja,

- prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczonych
podopiecznych Osrodka ,

- porzadzenie list wyptat i niezbednych dokumentéw do ich realizacji przez dziat ksiegowosci,

- prowadzenie rejestru wydanych decyzji Swiadczen z pomocy spotecznej,

- przygotowywanie zaswiadczen klientéw pomocy spotecznej,

- przestrzeganie terminowosci realizacji swiadczen,

8§10

Pracownicy swiadczen rodzinnych realizujg zadania w zakresie:

- analiza i ocena potrzeb w celu sporzgdzenia bilanséw potrzeb w zakresie realizacji ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentéw,

- planowanie irealizacja budzetu w zakresie realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
-przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- wspotpraca z Kierownikiem i Gtdwnym Ksiegowym w celu prawidtowej realizacji budzetu w
zakresie realizacji ustawy o Swiadczeniach rodzinnych poprzez dokonywanie analiz realizacji planu,
- przygotowywanie wzordw wszelkich typow decyzji administracyjnych w przedmiocie realizacji
ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

- nadzdr nad terminowa realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i kontrolowanie stopnia
realizacji,

- przyjmowanie wnioskow i ich kwalifikowanie oraz udzielanie informacji z zakresu ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych,

- prowadzenie teczek decyzyjnych klientéw, odpowiednich rejestréw oraz komputerowej bazy
danych,

- sporzadzanie list wyptat i niezbednych dokumentdéw do realizacji przez dziat ksiegowosci,

- miesieczne sporzadzanie informacji niezbednej do zapotrzebowania srodkéw finansowych na
realizacje wyptat z zakresu ustawy o Swiadczeniach rodzinnych.

811

Do zadan i kompetencji Giownej Ksiegowej nalezy :
- prowadzenie rachunkowosci Osrodka,
- ksiegowanie dokumentéw,
- uzgadnianie wyciggdw bankowych , kont i sald



- wystawianie not ksiegowych,

- dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

- rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek,

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Osrodka,

- rozliczanie inwentaryzacji,

- rozliczanie rachunkéw do umoéw o dzieto i uméw zlecen- naliczanie i przekazywanie podatkéw,
obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,

-sporzadzanie list ptac pracownikéw GOPS,

- sporzadzanie przelewdéw dotyczgcych list ptac oraz rozliczer z kontrahentami,

- prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich,
wychowawczych i Swiadczen rehabilitacyjnych,

- obliczanie, rozliczanie i przekazywanie co miesigc do ZUS sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, wypadkowe i chorobowe za ubezpieczonych oraz sktadek na fundusz pracy,

- sporzadzanie comiesiecznych raportow rozliczeniowych ZUS ,DRA, RCA, RSA, RZA,

- sporzadzanie comiesiecznych raportéw imiennych RMUA o pobranych sktadkach na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla pracownikéw,

-naliczanie i wyptacanie wynagrodzenia chorobowego , zasitku chorobowego, zasitku
macierzynskiego, zasitku opiekunczego, swiadczenia rehabilitacyjnego,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalno- rentowych ( ZUS
Rp-7)

- opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ustalanie wysokosci odpisow
amortyzacyjnych.

8§12

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

- opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym,

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

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

- udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,
- wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

- motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

- udzielanie wsparcia dzieciom,



- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

- sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

- wspotpraca z organizacjami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i
rodziny.

§13

1. W miare wystepowania potrzeb GOPS moze zatrudni¢ opiekunki domowe celem
¢wiadczenia ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania osoby ich wymagajacych.

2. GOPS moze umozliwi¢ odbywanie absolwentom szkét stazu zawodowego, zatrudniac do
prac spotecznie- uzytecznych, interwencyjnych, robét publicznych w oparciu o przepisy o
zatrudnieniu socjalnym czy na umowe- zlecenie.

§14

1. Wszelkie zmiany w zakresie wykonywania obowigzkdéw wymagaja formy pisemne;j.
Prawa i obowiazki pracownikéw zatrudnionych w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej reguluja przepisy o pracownikach samorzgdowych.

§15
Postanowienia koricowe.

1. Kierownik Oérodka opracowuje zakresy czynnoéci dla podlegtych im pracownikow.

2. Zakresy czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje Kierownik Osrodka.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczace funkcjonowania
Osrodka ustala Kierownik w formie zarzagdzen wewnetrznych.

§16
Traci moc obowiazujacy dotychczas regulamin GOPS uchwalony Zarzgdzeniem Kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bobrownikach z dnia 26 lipca 2011 roku.

8§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




