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ZARZADZENIE Nr 5/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach

Na podstawie § 9 [Zarzad Osrodkiem] pkt 9 Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pniewach z dnia 30 marca 2020 r. zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Pniewach w brzmieniu zatacznika Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2012 z dnia 05.01.2012 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach z p6zn. zm. wprowadzanymi zarzadzeniami w formie aneksow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 5/2020
Kierownika GOPS Pniewy
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W PNIEWACH

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin  Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach, okresla szczegétowa strukture organizacyjng Os$rodka, szczegdtowy
zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2

llekroé w Regulaminie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pniewach
jest mowa o:

1. Osrodku - oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pniewach;

2. Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pniewach;

3. Kierowniku - oznacza to Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pniewach;

4. Wojcie Gminy - oznacza to Wéjta Gminy Pniewy;

Kierowniku Klubu - oznacza to Kierownika Klubu Senior+ w miejscowos$ci

Wilczoruda-Parcela;

6. Pracownikach - oznacza to pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

§3

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

o

Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na piec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacie seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub nie petnym
wymiarze czasu pracy.



§6

1. Oésrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.

2. Prawa

i obowigzki pracownikéw os$rodka regulujg przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy
spotecznej.
3. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

Przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych;
Ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci;

Przepisach prawa pracy;

Zarzadzeniach wewnetrznych;

Kodeksie postepowania administracyjnego;

Instrukcji kancelaryjnej;

Niniejszym regulaminie;

Innych przepisach szczegdlnych, jesli tak stanowia.

4. Szczegbdtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Osrodka reguluje
Kierownik w zarzadzeniach wewnetrznych.
5. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)

Praworzadnosci;

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:;

Podziatu zadan pomiedzy poszczego6lnymi stanowiskami pracy;
Wzajemnego wspétdziatania.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Osrodka

§7

1. W strukturze organizacyjnej Oérodka wyodrebnia sie nastepujace stanowiska

pracy:
1)
2)
3)

4)
5)

6)

Kierownik Osrodka — 1 etat;

Pracownicy socjalni — 3 etaty;

Pracownik ds. éwiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego - %2
etatu i ds. $wiadczen wychowawczych - 72 etatu;

Asystent rodziny — 1 etat;

Opiekun $wiadczacy ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania osob —
wymiar etatbw w zaleznosci od potrzeb osob  starszych
lub niepetnosprawnych;

Kierownik klubu Senior+.



Rozdziat IlI
Zasady organizacji pracy Osrodka

§ 11

. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego Kierownictwa zgodnie,
z ktorg kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonanie powierzonego mu zadania.

2. Wszyscy pracownicy Os$rodka zobowigzani sg do wspdtpracy i wspétdziatania

W celu sprawnej realizacji zadan Osrodka.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez
niego pracownik na zastepstwo.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie $wiadczen
przyznawanych przez O$rodek wydaje i podpisuje pracownik Osrodka
upowazniony przez Wojta na wniosek Kierownika.

5. W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw socjalnych - zastepstwo
obejmuje drugi obecny w pracy pracownik socjalny, ktéry przejmuje na czas
nieobecnoéci pracownika zakres jego obowigzkow.

6. W razie nieobecnosci pracownika ds. $wiadczen wychowawczych, $wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego zastepstwo obejmuje pracownik

socjalny.

-

Rozdziat IV
Obowiazki pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach pracy
§ 12

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy
W szczegodlnosci:

1. Dziatanie na podstawie prawa i szczegétowe jego przestrzeganie;

2. Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan;

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej i parstwowej na zasadach i w zakresie
przewidzianym przez prawo;

4. Stosowanie sig do polecen przetozonego, jezeli nie s$g one sprzeczne
z przepisami prawa lub z umowg o prace;

5. Udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy;

6. Informowanie stron o przystugujgcych im $rodkach prawnych;

7. Gospodarowanie $rodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny;

8. Udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej;

9. Dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
I fad w miejscu pracy;



10. Wystepowanie do sgdébw z wnioskiem o wglad w sytuacje dziecka
zastosowanie leczenia psychiatrycznego, do gminnej komisji rozwiazywania
probleméw alkoholowych o zastosowanie leczenia odwykowego;

11.Wspbtpraca ze szkotami, policja, sgdem i kuratorami:

12.Wspétpraca z asystentem rodziny;

13.Wszczynanie procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego;

14. Sporzadzanie sprawozdar i informac;ji;

15. Wydawanie zaswiadczer w sprawach pomocy spotecznej;

16. Organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu $wiadczer w naturze;

17. Koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i 0s6b dorostych:;

18.Prowadzenie rejestrow i biezagce nanoszenie realizowanych $éwiadczen
Pomocy spotecznej do systemu komputerowego;

19. Prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentéw dotyczgcych pomocy

spotecznej;

20.Przygotowywanie | prowadzenie  dokumentagji dotyczacej os6b
umieszczonych w domu pomocy spofecznej;

21.Realizacja strategii rozwiazywania probleméw spotecznych i innych
programow;

22.Wspbtuczestniczenie w realizacji projektéw unijnych:;

23. Obstuga programoéw komputerowych:;

24.Sporzadzanie list wyptat na podstawie decyzji przyznajacych $wiadczenia
Z pomocy spoteczne;j;

25.Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych:

26.Wspdipraca z pozostatymi pracownikami Os$rodka:

27.Prowadzenie dziennika korespondencji, adresowanie i wysytanie poczty.

28.Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika.

§ 15

Do zadan na stanowisku ds. obstugi $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen ,2Dobry
start” nalezy:

1. Przyjmowanie i informowanie petentow w sprawach $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen
,Dobry start”:

2. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw i udzielanie informacji w celu uzyskania
kompletu dokumentéw koniecznych do ziozenia wniosku w sprawach
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych
oraz Swiadczen ,Dobry start”:

3. Wystepowanie do organéw wiasciwych o podjecie dziatan wobec diuznikéw
alimentacyjnych;

4. Wprowadzanie danych wnioskodawcow i ich rodzin do systemu
komputerowego;



3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej,
W tym w zdobywaniu umiejetnoéci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemoéw psychologicznych;

6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemoéw wychowawczych
z dzieémi;

7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin:

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

10.Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych
na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych:;

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 rodzicéw
i dzieci;

14. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet i rodzin ,Za zyciem”.

15. Prowadzenie dokumentagii dotyczacej pracy z rodzing;

16.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny nie rzadziej, niz co pét roku
| przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

17.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

18. Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie I jej cztonkach:;

19. Wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi  podmiotami i osobami
specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

20.Wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
W rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan
uzna sie za niezbedna;

21.Wykonywanie zadar zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka.
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§17

Do zadan opiekunki nalezy pomoc w zaspokajaniu niezbednych, codziennych
potrzeb  zyciowych i pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
a W szczegolnosci:

1. Zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych:



10. Organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci
od potrzeb i dziatan na rzecz senioréw:

11. Dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupow
niezbednych do prowadzenia zaje¢;

12. Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika
Os$rodka Pomocy Spotecznej;

13. Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw:

14. Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina,
teatru oraz do innych miejsc;

15. Sporzadzanie sprawozdar i rozliczen finansowych Klubu Senior+;

16.Nawigzywanie i utrzymywanie state; wspotpracy z osobami prowadzgcymi
zajecia oraz instytucjami i organizacjami, ktére moga sie wigczyé
W dziatalno$¢ Klubu:

17.Reprezentowanie Kluby Senior+ na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe
funkcjonowanie Klubu.

Rozdziat v
§19
Zasady Przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz Instrukcja Kancelaryjna Osrodka.

2. Sposob postepowania z dokumentacja tworzong w ramach spraw okresla
Instrukcja Kancelaryjna i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt w Osrodku.

3. Podstawowym systemem kancelaryjnym jest system bez dziennikowy
tj. sprawy wniesione przez interesantéw do Osrodka $g ewidencjonowane
W spisach i rejestrach.

4. Sprawy zgtaszane przez obywateli sg zatatwiane wedtug  kolejnosci
ich wptywu i stopnia pilnosci.

Rozdziat VI
Tryb pracy osrodka
§ 20

1. Czas pracy Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Osrodek jest Czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:
Pod adresem Pniewy 28/3, 05-652 Pniewy i adresem Pniewy 2, 05-652
Pniewy w poniedziatek w godzinach 10%-18%:
pod adresem Pniewy 28/3, 05-652 Pniewy we wtorek, srode, czwartek i pigtek
w godzinach od 8%-16%;
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7) Pod wzgledem merytorycznym wszystkie faktury, rachunki i noty
ksiegowe.

2. Pracownicy O$rodka podpisujg pisma w Sprawach  niezastrzezonych
do wilasciwosci Kierownika na swoich stanowiskach pracy lub podczas
zastepstwa innego pracownika.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownika powinny by¢ opatrzone
klauzulg o tresci WVWWK.”, a po tym pierwszg litere imienia i nazwisko
pracownika w lewym dolnym rogu pisma na ostatniej stronie.

Rozdziat VIII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§ 22
System kontroli w Orodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzng.
§ 23

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane
na podstawie przepiséw szczegolnych, kontrola wewnetrzna prowadzona jest
na biezgco przez Kierownika Osrodka.

§ 24

Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pniewach

KIEROWNIK GOPS PNIEWY

PRACOWNICY ASYSTENT OPIEKUN W OSRODKU PRACOWNIK
SOCJALNI RODZINY POMOCY SPOLECZNEJ DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH
| FUNDUSZU
'\/I ALIMENTACYJNEGO %

KIEROWNIK KLUBU DS. SWIADCZEN
SENIOR+ WYCHOWAWCZYCH

13



