
Zarządzenie nr 112021

Dyrektora Gminnego ośrodka pomocy społecznej

w Zukowicach z siedzibą w Nielubi

z dnia 25 lutego 2021roku

W sprawie REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO GMINNEGO oŚnooxa
POMOCY SPOŁECZNEJ W ZUKOWICACH Z SIEDZIBĄ W NIELUBI

Na Podstawie § 11 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w żukowicach
z siedzibą w Nielubi powołanego Uchwałą Nr XLV/3 4312018 Rady Gminy żukowice
z dnia 1l PaŹdziernika 2018roku w sprawie nadania Statutu Gminnego ośrodka
Pomocy Społecznej w Żukowicach z siedzibą w Nielubi

§1.

Nadaję Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zukowicach
z siedziba w Nielubi stanowiący załącznlknr 1 i rrr 2 do niniejs zego Zarządzęnia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 02.01.2017r.

§3.

Zarządzenie.wchodzi w życie z dniem podjęcia.

DYREKToR
omlnn€8o ośrfdki PomoGY spohcunej
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Załącznik Nr 1

Regulamin organizacyjny Gminnego ośrodka pomocy społecznej
w żukowicach z siedziba w Nielubi

Dzial I
Postanowienia ogólne

§l
Regulamin organizacYjny zwany ,,Regulaminem'n, określa organizację wewnętrzn ą i zasady
funkcjonowania Gminnego Ośrodka Ponlocy Społeczne.i w zulowlcal z siedzibą
w Nielr-rbi

§2

Ilekroć rv Regulan. inie.jest n-}o\Ąla {):

1.oślcldktr * llirleż\,pr.,e,l, to rozunriec Cinrinn-v Ośrcldek Pon-iclc1, Społecznej rv Zu]<owicaclr
z sieclzibą lv NiclLrbi.

2,D1''rektorze naleŻ} PrZc/, til rozutliec lJł,rektora Ośrodka Pclmocy Społecznej
w Zttl<cli,vicach z sieclzibą rl,NielLrbi"

3,Glówncgo Księgorvcgo - ozntŁcza to Głólvncgo Księgorvcgo Gmirurego ośroclka pomocy
Społeczne.j w Zukorł,icaclr z sieclziba rł,Nielubi.

4.Konr(lrkacli orgaIlizitcy,jllvcłl 0.1l)t\c7t\ ttl w5,oclrebnione lr, strukturze Ośroclka: sel<c.je.
samoclziellle sla norł,i ska.

-5,Praco\vtlikach - llalezt' Pr'.ąeZ t() rozuIlricć praconnikórv zatrLtdnionl,ch u, (}tninnyni
Ośr'odkrr Ponlclcr S}lole-ezrle.j ri lukorłic;iclr z siedziba rł Nielubi.

6.Wójc:ic - nalczy,rozuniec Wójta Grninl Zukc,rłice.
7.Radzie Gininy - oznaczato Radę Gmilr;, Zillttlil.ice.

§3
I .Ośrildcl< .jcst sarnodzielną "jedrrostką organizac1, jną Gmirl1, Zukcllvice
2,OŚroclek clziała na Pt.lclstarł'ic t.lbrliłiitzirjacl,clr przepisol,ł, prawa. uchrvał l{acly" zarząrlzen

Wójta. statulll tll,zlz. zarzaclze ri lJl,re ktora.
3. Obszarenl działarri a Ośrocllia.i est C nr i nu Z ukrl rr icc.

§,l
1,OŚrodek realizuje zirdatlia rł'łiisne gnlitlr, izlecotre grniłlie clot_vczace w szczególności:

l )ponloc1, społcczllei.
2)dodatk(ltv ll i eszkaniorr.\ ch.
3 )śi.viadczeń roclzi llnvch.
4)postęporvan ia wobec dłLłżn i kóvr iil i mentacl,i ll1,clr.
5)f unduszu ul i nlcrltuc1 jItcgt,.

6)pl,zec irvd ziałania przemocv w. rodzilri e,
7)u,spierania rodziny i silstemu piecz_v zirstępczej.
81osób ni cpclnosprar.vnl,c lr.
t) 

) z-r1, c zał to wan e g o d o ci at k u e ne r g e t y c z n e g o "

1 0 1śrł,iadczcn ia lr, vc Ilc)\\.awclego,
1 1)zasiłku dla opickr-niilv.



Dział lI

0rgan izac.i a rvelv nęf rzn a C}śrtrtl kłt

§5
1.Ośrodltiem kierrrje i reprezentu.je go na ,ew,nątr1-, Dyrektor,
2,f)Yrektor kierLrje Prźicą Ośroclka prz_v poInoc1, Ciłóvi,nego Księgowego i pracorvników.

Adnlinistrattlt,a Sy,-slenlorł, lnfbrmatl,czirych, lnspcktorabchrcln1- Danl,ch. 
'

3,Dl'rektor rłł'claje akt-v ił'elvlrętrzne rł, lbrnlie zarzaclzeń- t,egulamilrow,. instrrrkcji oraz,
inn1.,ch o pcldtlbllvnl chat.akterze.

4,W celLt zaPewnienia 1iurkcJclnowarria aciekwatnc.i, skLltecznei icf'ektywnej kontroli
zarządcze.i D1,-rektor Pcii.łierza pracorł,nikotn oborł,iązki i oclpowiedzialnośc na podstawie
przepisów ltstaw_l, o llnansach ptlblicznych.

12)rvspierania kobiet rv ciilz},i ich r.clclzin .,1,a żr--cieln..
l 3 )potr,icrdzania praiła clo śrviad cl,cń zopicki zclroiłotnc.i.
l ;1)prcigrarnu Dobr,v stalt.

2,OŚrodek 
.realizu.|e inne zaclatria pl,zel<azane do realizacji przez Wó.jta lub Raclę Gnliny

ZLrkowice,

Dział III
Podział zadań i kompetencji pracowników Ośrodka

§6
1. W ośrodku tworzy się.jedno- i wieloosoborł,e stanowiska pracy.
2, PodstawowY schemat struktur1, organizacy.irrej Ośrodka sianowi załącznik nr 1 do

Regulaminu.
J.

4,

W celu zaPewnienia prawidłowej realizacji zadań w Ośrodku mogą byó tworzone inne
_stanowiska pracy w miarę występujących potrzeb.
Samodzielne stanowiska pracy mogą być tworzone i reorganizowane w zalężności od
potrzeb Ośrodka.

§7
l, Komórkam i or ganizacyj nymi kieruj e Dyreklor.
2,Komórki organizacYjne zobowiązane są do ścisłej współpracy i współdziałaniaw celu

r ealizacji zadan O środka.
3,Do realizacji zadań m9gą być powoływane doraźnę bądź stałe zespoły zadaniowe,

konsultacyjne lub projektowe.
4,W sPrawach Powierzonyń zespołom zadaniowym, konsultacyjnym lub innym pracę

organizują i za jej wYniki odPowiadają p.u.o*.ricy, którym powierzono koordynowanie
PracY zesPołu, PracownicY .vfYznaczeni do pracy w zespołaóh merytorycznie podlegają
Pracowrrikom, którYm Powierzono koordynowanie pracyzespołu, wpoiostałyń,amóri.
- Dyrektorowi Ośrodka.

§8

Do zadań i konlpetenc.ji Dyrektora nalezy w szczególności:
l )zapc rvni cni e sp rarł,trc go t'unkc i o ncl w an ia Ośroctką
21w PtzYPadku nieobecności w' pracy Dyrektora zastępstwo pełni wyzn aczony przęz niego

pracownik



3)sPraworvanie llac'lzoru tracl organizac.iil prac},i realizac.ją z,adań por.vierzonych ośroclkowi"
4)nadzcir i koordl'ntlrł'atric ciziałalności koinćlrck organiiacl,inyclr ośroclka.
-5)rePrezentclrł'allie OŚrodlta tvobec organórv acllnirristracji, insiytr_lcji i clsób trzecich.
6)wvkonvrłanie upriłr.vnieli pracoclarvcy wobec pl,rrcolvnikorł, C)śroclka,
7 )zarl zld,zani c porvit rzo n a c zę scia lrrli j ątk u gnlinncgtl.
8)naclzor niid prou,adzOną w 0śrocit<u gospociarką finallsorva,
9)gosPodarcirvanie Śrocjkarni Zaliłacloivt,go FuIlc]llszu Srviaclczeń Soc;alnych.
l0)sklaclatrie w irnienitr Ośroclka oświaciczeli rł,clli \Ą/ zakresie pra\Ą, i zobowiązań

nlajątkor,i,ych.
I 1 ) Prorvadzenie postepowali i rłl,clarr allie clec1,,z-ji adrninistracf rlych, w ranrach

Pclsiadancgo tll]o\\itztlicnia rl, iildrrritlLralnvc]r sprarłaclr z zakrcsi-pollroc), społccznej
tlalczacl cIl dtl tl łltscitttlsei r:llłiIlr _

12)Prclwadzerlie Postępolvttri i wvc]arłallie tlecl,z-ii aclnrinistracy.jnych. w ramac1.1
po siacian,vch irrnr,,ch uporvirztiicń

13) rłłtaczanie lla rzecz ilbyl.rateli poił,tiiizt\Ą,o roszczenia alinlentacl,jne.
14) zar,vieranie umórv z nlałzclnkienl, zstępnynri lub u,stępnyrrli iv sprawie lvysclkości

Świirdczone.j Przez niclr pomoc! nĄ lzacz osobv ubicga.jącei się o przyznaniepomoc),,
15) realizoi,ł'arlie zadań rv1,,nika.jąc"vch z ustar,ly o rvspieraniu ioclżin1,, i systemie pieczy

zastępczej.
l6) Prograrrrowanic i lvłaŚcirł,a realizacja polit1,,ki kadrowej, szkoleniowej i soc.jalncl

b1,,tor.ł,ej.

l7; sPorządzanie clceny zasobórv polT}oc}, społeczne,j r,r, clparciu cl atralizę lokalne.j sytuacji
społecznc.j i denlograticznc,j.

1B)zatu,ierdzanie bilarisu ptltrzeb rrł,nik;rjac1.,ch z l,adall statutorvvcil realizowanych przęz
Ośrodek.

19) skłaclarric l{aclz.ic Coroczllcgl.) sprawtlzclalria z tlziałalności ośroclka oraz prz_cd,staivielrie
potrzeb lv zakresie poll,}()cv społecznq.

20) przl,jmolł,itIlie klientów Ośroclka r.l, sprar,l,ach skarg i w.nioskciw
2l) prorł,adzerrie politvki kadrtllł,c, j,
22) Prclrł'adzelłie SPra\Ą/ zrviązalr-r,ch l, pr:z"vdzielanienr pracowtiikotn Ośrodka środków

clcht,ollv inci1,,rvidualllc.i. rv l1,,nl tldziezy., i obuwia roboczego"
23) Prorł'adzenic SPra\ł zlviązittl1,,clr zc szkolcnictn i closkonalenienr zawoclorvvm

pracownikorr, ()śroclka. u

24) r'ealizowernie zaclań w zal<resie prolilakt,vczne.j oclrrony zclrowia pracownikólv, w tym
PrZYgotoWYrvanic skielor,vań pracownikólv na odpowieclnie baclania lekarskic.

25) inlormorvanie Pracownikór,v o ry,-z1,,ku zarvoclowl,m. które wiąze się z wykollyw.ana
prac.} 0ra7 zasirdach clcIlrony przec1 zagrozenianli.

26) Prorł'adzcnic całokształtLl Sprźt\\, cicltyczac:_vcir przl,gcltolł,ania zawoclowego. staz),.
orgailizorł,arry,ch ze środl<orv F unduszrt Pracv.

27) Pror,laclzenie SPra\\' stlc.jalnvch pracor,r, niktirv" lj clpracorvvr.vanie planu,
Plz,1''gotor,v-vwanie lttnórł' dotl'czącl"ch irdzielalr;,,ch świaclczctl oraz realizacja rvyclatkówzFss zgodrrie z przyjęt,tn ł"egulallline m i zatząd,zeniarni D}rektora

§9
w skład ośrtldka rvchoclzą następujące komórki organizacl,jnc:

l)Se kc.ia księgclrvości i l<adr.

2)Sckc.ia Potnoc1,, Społcczne.j.
3 )Sekcj a Sr.vi adczeli Rodzinrlych
4)Slarlorviskcl Asyslenta Rodzin1, nii prarvaclr konlórki organizacyjnei.
5 ) 

() bsł Lr ga C nr irure go Ze społ lr Intercll,sc.vplinarne go.



§10
W GrrlirlnYnl OŚrodkt] Polllocv Społeczne"j znak sprarvy poprzedza się syrnbolem.jednostki
clrganizacyinc.j lg7
Dla Poszcz-egtilrllch ktxlólek ustala się icierltl,f'lku.iace sl.rllbole 1iterow,e i]o oznakorvania
splilw i prclivaclzclrrl,ch akt:

1)D),rektor /D/
2)Sekcja księgtlrvości i kadr /K/
3)Sekc.ja Ponloc1, Społeczne.i /SS/
4)Sckc.ja Srviadczcri l{oclzinrlvcil /SlV. l)ostęporł,anic rłobcc clłuznikór,v /FA/
5)Stalltlrvisko Asvstellta l{odzinr tla trlrari,ach krlrltirki organizac_l,jnej /AR/
ó)obsłLrga cnlillncgcl zespltlłtt Inte l,cll scr,plillarncgo lczll

§ 1l
Selrcja księgołvości i kadr

DYrektor OŚrodka Powierza Glównemu Księgowemu zgodnie z ustawą o finansach
publicznych obowiązki i odpowiedzialność w zakresie:
1 ) prow,adzenia rachunkorł,ości Ośrodka"
2) wykonywania d1,,spozycji środkami pieniężnymi.
3) dokonYwania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym.
4) dokonYwanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

operacji gospodarczych i finansowych.

1.Do zadań Głównego Księgowego należ1, w szczególności:
1) koordYnow'anie prac!' w zakresie całokształtr-t zad,ań związanych z obsługą finansowo-

księgową Ośrodka,
2) oPracowYwanie i nadzór nad sporządzaniem rocznych planów finansowych/budzetu

Ośrodka
3) nadzor i kontrola nad bieżącą realizacją budzetu Ośrodka i przestrzeganiem

dyscypliny budżetowe.j,
4) oPracowYwanie projektólł, przepisow wewnętrznych dotyczących polityki

rachunkowosci.
5) oPracowYwanie projektów przepisów wewnętrznych - zarządzeń i decyzji dyrektora

oraz instrukcji dotyczących gospodarki finansowej.
6) sPrawowanie nadzoru nad realizacjąuchwał Rady, zarządzeńWójta oraz regulaminów

l zarządzeń Dyrektora,
7) sporządzanie sprawozdań finansowych. analiz i bilansów,
8) udzielanie wsParcia merytorvcztrego oraz pomocy pracownikom komórki

organizacy.j nej w real izacj i zadan stałych.
9) wdroźenie nowYch pracownikow w realizowane przez księgowośc zadania,
10) zaPewnienie sPrawnego przepływu informacji wewnątrz iomórki organizacyjnej,
1 1) dokonywanie kontroli wewnętrznej.
12) wYkonYwanie obowiązków w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przęz

dYrektora .jednostki, w szczególności w zakresie gromadrónia i wydatkowania
środków publicznych, zaciągania i realizacj i zobowtązań.

13)Prowadzenie biezącej ewidenc.ii finansowej wg zasad rachunkowości (w sposób
PrawidłowY, zaPewniając rzetelne, bezbłędne, sprawdzalne i biezące przedstawienie



sYtuacji majątkowej i finansowej Ośrodka w urządzeniach księgowych:
sYntetYcznYch, analitycznych, na kontach przewidzianych w Zakładowyń rtanie
Kont),

14) kontrola Prawidłowości sporządzania dokumentów księgowych pod względem
formalnYm rachuŃow y m or az obie gu dokumentów fi nansoń -księ gowycrr,

15) Prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środi-ów trwałych w
uzywaniu oraz wartości niematerialnych i prawnych,

16) PrzeProwadzanie inwentaryzacji majątku Ośrodka oraz prowadzenie ksiąg
inwentarzowych,

77) rozliczenie inwentaryzacji majątku trwałego i wyposazenia,
18) prowadzenie likwidatury wg protokołow kasacji,
19) sPorządzarie sprawozdań, anallz i bilansów potrzeb w zakresie realizowanych

zadań,
20) sporządzanie planów dochodów i wydatków Ośrodka,
2l) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budżecie ośrodka,

22) dokonYwanie Przelewów z wszystkich rachunków bankowych Ośrodka na podstawie
dokumentów źródłowych,

23) wsPÓłPraca z tnrlymi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
informacji i analtz finansówych,

24) bieżąca analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków
pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Ośrodka,

25) dbałość o gospodamość i cęlowość wydatkowych środków budzetowych,
26) wsPołPraca W zakresie splaw finansowych ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi

Ośrodka,
27) naliczanie wynagrodzeńi prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników,
28) r ozliczęnia z budzetami z tylllłu podatków i st<łaaek zuś,
29) Pełna obsługa finansowo-księgowa Zakładowęgo Funduszu Świadczeń Socjalnych, w

tYm Prowadzęnie ewidencji wniosków dotyczących świadczeń udzielanycłr, Żr,śŚ,
30) prowadzenie rozliczen związanych z odpłatnością za usługi opiekuńcze,
31) wsPÓłdziałanie z właściwym terenowo oddziałem ZUŚ iipotządzanie wymaganych

dokumentów ubezpieczeniowych,
32),naliczanie i odProwadzanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne dla osób

kwalifikującYch się do tej formy pomocy, zgłiszanie ich do ubezpieczenia emerytalno _
rentowego i zdrowotnego i wyrej estrowanie z ty ch ubezpieczeń,

33) dokonywanie kontroli wewnętrznej.
3 4) pr zy goto wywani e do kume ntacj i do ar chiw izacj i,
35) wYkonYwanie obowiązków w zakresie gospodarki finansowej powierzonych przez

DYrektora jednostki, w szczególności w zakresie gromadzenia i wy'datkowania środków
p ub l i c znyc h, zacią gani a i r e alizacj i zob ow iązń.

3 6) wykonywanie innych zadań zleconych prre, Dyrektora,

D o zadań Podinspektora/Inspektora należy :
l )kontrola fotmalno-rachunkowa dokumentów ksi ę gowych,
2)dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie Ż klasyfikacją budzeto wą i zakładowym

planem kont
3)prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposazenia.
4)sporządzanie spraw o zdań statystycznych dotyczących środków trwałych.
5 )pomoc w sporządzaniu spraw ozdań budzetowych i fi nansovvych,
6)sPorządzanie wskazanych raportóą zestawień i analiz dotyczących wykorzystania

środkow finansowych.



7)wystawianie not księgowych.
S)kontrola rozrachunków z podopiecznymi Ośrodka oraz nadzor nad terminową spłatą

naleznoŚci tj. wPłat za usługi opiekuńcze, pobyty w domach pomocy spoiecŻrrej,
zwrotów zasiłków stałych z innych OPS.

9)kontrola rozrachunkow z placówkami oświatowymi,
placówkach oświatowych w zakresie zgodności list
ilości posiłków i stawek żywieniowych.

firmami realizĄącymi catering w
osób korzystających z posiłków,

10)kontrola rozrachunków w zakresię ponoszenia kosztów za dzieci umieszczone w pieczy.
l l )przygotowywanie sprawozdań VAT,
l2)windYkacja należności w drodze postępowania egzekucyjnego w administracji w tyma) PrzYgotowywanie dokumentacji związanej z kierowaniem do Ógzekucji

administracyjnej tl'tułów wykonawczych, uzgodnienia stanu zadłużęnia. *}syłarrieupomnień, kierowanie tytułów egzekucyjnych do egzekucji,
b) nadzor nad ściąganiem nalezności poprz ez: Jzgadnianie wpłat, prowadzenie spraw
zwięanYch z wycofaniem, zwrotem tytułu wykonawczego, zawieszeniem lubumorzeniem postępowania egzekucyjnego,
c) wsPÓłPraca z komórkami organtzacyjnymi i instytucjami zewnętrrnyńi * ,ak .ii.
ręalizowanych egzekucj i,

l3)przygotowywanie oraz oćęna umów i porozumień dot. działalności ośrodka,
l4)PtzYgotowYwanie d9\9mentacji do Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

udziŃ w komisjach ZFSS.
l5)Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych z zatrudnieniem, trwaniem i

tozwiązywaniem stosuŃu pracy.
l 6 )prowadzeni e, przecho wywani e teczek z aktami o s obowymi pracowników.
l7)wYkonYwanie prac związanych z przeprowadzanlęm naboru na wolnę stanowiska

urzędnicze.
l8)wsPÓłPraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizowania prac

interwenc yj nych, sp oł e czni e uż7Ąe c zny ch, staży,
l 9)Prowadzenie ewidencj i i kontrola prawidłowości r ozliczeńdelegacj i słuzbowych.
2O)prowadzenie ewidencj i i wydawanie legitymacj i słuzbowych.
2 1 )prowad zęnię i rozltczanię ewidencj i azasu pracy.
22)ptzy gotowywanie list obecności.
23)Prowadzenie ewidencji zwtązanej z d,odatkami za wysługę lat i nagrodami

jubileuszowymi.
24)oPtacowYwanie op|su stanowisk, przygotowywanie propozycji do oceny pracowników.
25)inicjowanie zmian i ich opracowywanie do proceduikontroli zarządczĄw ośrodku.
26)przy gotowywanie dokumentacj i do archiwizacj i.

§12
Sekcja Pomocy Społecznej

Do zadań pracowników socjalnych należy w szczególności:
l) dokonYwanie analiz i ocen zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy

społecznej na terenie gminy orMw poszczegolnych rejonach pracy socjalnej,
2) rozPoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organiŻowanió pÓ*ory siosownię do

indywidualnych potrzeb i sytuacji osób i rodzin,
3) PrzeProwadzanie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych,

PrzeProwadzanie wYwiadów środowiskowych, kompletowanie dokumentów otaz
Podejmowanie innYch niezbędnych czynności dotycząiych ptzyznawania świadczeń:
zasiłków PieniężnYch, pomocy rzeczowej i innych zadań *ynit u;ą.ych z ustawy o
pomocy społecznej,



4) wProwadzanie danych z zakresu pomocy społecznej do systemów informatycznych.
5) PrzYgotowywanie analiz i sporządzanie sprawoz ain z realizacji zadań , ,iuo"Śupomocy

społecznej,
6) Planowanie Pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spełnia swoje zadania,
7) sPorządzanie analiz. sprawozdań i informacji w zakresie pomocy społecznej,
8) współpracaprzy sporządzarliu oceny zasobów pomocy społecznej,
9) udzielanie PełnYch informacji osobom o przysługujących im świadczeniach i dostępnych

formach Pomocy oraz o podmiotach dzińĄącychnarzecz jednostek i rodzin,
l0) Prowadzenie Pracy socjalnej w celu wspomagania osób iiodzinwymagających pomocy

w osiągnięciu pełnej aktywności społecznej,
11) Prowadzenie działalności profilaktycznej mającej na celu zapobieganie stanom

powoduj ącym konieczność korzystania z pomocy społecznej,
12) Pobudzanie aktYwności społecznej klientów Ośrodka oiaz tch rodzin, inspirowanie

i wspieranie dęeń do osiągania samodzielności,
13) zawieranie kontraktów socjalnych z osobami lub rodzinami znajdującymi się w trudnej

sY'tuacji zYciowej celem jej rozwtązania oraz przygotowanie i realizacja'projektów
socjalnych,

l 4) rept ezentacj a interesów podopiecznych,
l 5) podejmowanie interwend i kryzysowej,
16) Podejmowanie działań zmierzających do zwiększenia dostępności do usług poradnictwa

dla poszczególnych grup społec zny ch,
17) kierowanie osób do placówek udzielających wyspe cjalizowanej pomocy,
18) wsPÓłdziałanię Z organami samorządu lokalnegÓ, organizaclami pozarządowymi i

i nnymi po dmi o tam i r e alizuj ący mi zadania z zal<r e si po.rró cy rp oi..rrr"j,
19)inicjowanie nowYch rozwtązań mających na Óelu zapobieganie niekorzystnym

zjawiskom oraz poprawę sytuacji osób wymagających pomocy,
20)potwierdzaniaprawa do świadczeń z opieki zdrowotnej,
2I) PtzYgotowYwanie na zlecenie Dyrektora materiałów słuzących opracowywaniu diagnoz,

programów i projektów w zakresie rozwiązywania proble-ó* ,p'oł. cznych.
22) realizacja zadań w zakresie rea|tzacji procedury niebieskiej karty zgodnie

z roz9orządzeniem RadY Ministrów z dnia 13 wrześni a 20II roku w sprawió proJedury
,,Niębieskie Karty" oraz wzorów formularzy ,,Niebieska Kafta'',

23) realizacja działań w zakręsie wynikających z ustawy z dnia 4 lipca 2016 roku
o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin ,',Za żyĆióm,,

24) wsPÓłuczęstniczenię w ręalizacji strategii rozwiązywania problemów społecznych oraz
oplacowanych i wdrażanych w ośrodku programach i projektach,

25) wsPÓłuczestniczenie wę wdrożeniu i rozwijaniu regionalnych i iokalnych progr amow z
zakresu pomocy społecznej,

26) wsPÓłPraca W realizacji projektów wdrńanych w ramach Europejskiego Funduszu
Społecznego,

27) zaPewnienie PomocY W formie usług opiekuńczych osobom tego pozbawionymw szczęgolnoŚci w zakresie zaspokajania codzierrrrych potrzeb z}cińvych, opiet<i
i pielęgnacji, kontaktów z otoczeniem,

28) zaPewnienie Pomocy w formie specjalistycznychusług opiekńczych dostosowanych do
szczegÓlnYch Potrzeb wynikających zę schorzóń 

- lub niepełnosprawności w
szczególności w.zakresie pielęgnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego,

29) wsPÓłPraca Z Pielęgniarkami środowiskowymi, połoŻnymi 
-oiaz 

1ękarłami rodzinnymi
w zakresię opieki medycznej nad podopi ecznymi,

]!)w9nOłnracaPIZY realizacji 3-letnich gminnycil programów wspierania rodziny,
31) inicjowanie tworzenia oraz rozwój systęmu opl.ki nad dziectiem, otazpraca z rodzina



przeży w aj ącą trudno śc i w wyp ełni aniu funkcj i op i ekuńczo- wyc ho wa w czy ch,
32) wnioskowanie o zapewnienie rodzinie przezywającej truóności wsparcia i pomocy

asystenta rodziny oraz dostępu do specjalistycznego poradnictwa,
3 3 ) upowszechni anie działania r o dzin wspieraj ąc ych,
3 4) prowadzenie korespondencj i w zakresie realizowan y ch zadań,
3 5 ) współp r aca z pozo stałymi komórkam i or ganizacyj nymi o środka,
36) dokonywanie kontroli wewnętrznej,
37 ) przy gotowywanie dokumentacj i do archiw izacji,
38) wykonywanie innych zadańzleconych przęzDyrektora

§13

Sekcia Śrviadczeń Rodzinnych
Do zadań Inspektorów należy, w szczególności:
1) Prowadzenie postępowań dotyczących świadczeń rodzinnych zgodnie z ustawą

o świadczeniach rodzinnych,
2) Prowadzenie Postępowań dotyczących świadczeń z funduszu alimentacyjnego oraz

PostęPowń wobec dłużirików alimentacyjnych zgodnie z ustawą o pomocy Ósobom
uprawnionym do alimentów,

3) Prowadzenie Postępowań dotyczących świadczeń zgodnie z ustawą o dodatkach
mie szkani o wych or az zry czŃtowanym do datku energetycznym,

4) Prowadzenie Postępowań dotyczących zryczałtorurr"go dodatku energetycznego,
5) Prowadzenie Postępowań dotyczących świadczenia wychowu-"r"go-rgodnie z ustawą o

pomocy państwa w wychowywaniu dzięci,
6) Prowadzenie Postępowań dotyczących jednorazowego świadczeni a z ĘĄilu urodzenia

dziecka, u którego zdiagnozowano cięzkie i nięodwracalne upośledzenie albo
nieuleczalną chorobę zagrużającąjego życiu, które powstały w prenatalnym okresie' rozwoju dzięcka lub czasie porodu, zgodnie z ustawą o wsparciu kobiet w ciąży i ich
rodzin ,,ZażyQiem",

7) Prowadzenie Postępowań dotyczących przyznania świadczenia dobry start zgodnie
z rozporządzeniem w sprawie szczegołowych warunk ow realizacji rządówego programu
,,Dobry start",

8) udzielanie informacji o przysługujących uprawnieniach,
9) PrzYgotowYwanie decyzji administracyjnych wynikających z prowadzonych postępowań,
i0) terminowe sporządzanie list wypłat w zakresie prryrniny"hiwiadczeń,
l1) sPorządzanie sPrawozdań, analiz i bilansów potizet w zakręsie realizowan ych zad,ań,
12) analiza i nadzor nad prawidłowym wykorzystaniem środków fi nansowych,
13) Prowadzenie Po.stęPowń egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych świadczeń

rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
l9) Prowadzenie Postępowań i opracowy**i. dokumentacji dotyczącej dłuzników

alimentacyjnych,
20) stała wsPÓłPraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie realizowan ych zadań,
21) Prowadzenie ewidencji odwołań i przekazywanie akt w tej ,pru*i. do organów

odwoławczych,
22) wsPÓłPraca Z komornikami, innymi organami i instytucjami w zakresi e rcalizacji zadań,
23) dokonywanie kontroli wewnętrznej,
2 4) pr zy goto wywani e do kume ntacj i do ar chiw izacji,
25) Prowadzenie Punktu kancelaryjnego oraz spraw związanych z zabezpieczeniem

techniczno - kance l aryj nym o gó ln y ch zebr ań prac owniczycit,



26) obsługa kancelaryjna Ośrodka, w szczególności ewidencjonowanie korespondencji
przy cho dzącej i wycho dzącej,

27) Prowadzenie na bieżąco zaopatrzenia w materiały biurowe niezbędne do
funkcj onowania O środka,

28) koordYnowanie i dokonywanie zakupów materiałow, urządzeń i środków utrzymania
czYstoŚci zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz wewnętrznymi ustaleniami,

29) prowadzenie spraw pieczęci, tablic urzędowych i informacyjnycń Ośrodka,
30) Prowadzenie spraw zwięanych z zarnawianiem druków oraz aktualizacja druków

przekazywanych do drukarni,
3 1) prowadzenie składnicy akt przez wznaczonego pracownika,
32) pr zy gotowywanie dokumentacj i do ar chiwizacj|
33) wykonywanie innych zadańzleconych przezDyrektora.

§14

AsYstent Rodziny - jednoosobowe stanowisko na prawach komórki organizacyjnei.
Do zadań Asystenta rodziny należ1, w szczególności:
i) oPracowanie i realizacja flanu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym,
2) oPracowanie, we współpracy z człortkami rodziny planu pracy z rodziną, który jest

skoordYnowany zplanem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej,
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w zdobywaniu

umi ej ętno ści prawidłowe go prow adzenia go spodarstwa domowó go,
4) udzielanię pomocy rodzinom w rozwiązywaniu pioblemów socjalnych,

psychologi cznych,
5) udzielanie Pomocy rodzinom w rozwązywaniu problemów wychowawczychz dziecmi,
6) wspieranie aktywności społecznej rodzin,
7) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8) udzielanie PomocY w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu piacy zarobkowej,
9) motYwowanie do udziału w zajęciach grupowych dla .Ódri"ó*, ma;ących na Óelu

kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psycńospoł ecznych,
10)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poplzęz udziń w zaięótacn

psychoedukacyjnych,
1l)Podejmowanie działań interwencyjnych i zarad,czych w sytuacji zagrożenia

bezpteczeństwa dzieci i rodzin,
1 2)sPorządzanie spraw ozdań rzeczowo-flnansowych z zakcesu wspierania rodziny,
l3)Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dlarodzicow i dzióci,
14)inicjowanie tworzenia oraz rozwój systemu opieki nad dzieckięm oraz praca z rcdziną

przeży w aj ącą trudno ści w wyp ełnianiu funkcj i opi ekuńczo -wychowa w czy ch,
15) koordYnacja działań w zakresie wynikającycń z ustawy-z dnia 4lipca 2016 roku

o wsparciu kobiet w ciąĘ i rodzin ,,Za życiem'',
16) prowadzenię dokumentacji dotyczącej pracy zrodziną,
17) dokonYwanie okresowej oceny sltuacji rodziny, nie rzadziĄ niz co pół roku,

i przekazywanie tej oceny przełożoneml,
18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończęniu pracy z todziną,
19) sporządzanie, na wniosek sądu, opinii o rodzinie i jej człónkach,
20) wsPołPraca PrZy opracowaniu i realizacji 3-letnich gminnych programów wspierania

rodziny,
21) wsPÓłPraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi

I



organ|Zacjami Pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się
w działaniach na rzecz dziecka i rodziny,

22) wsPÓłPraca Z zespołem interdyscyplinarnym lub grupą roboczą, o których mowa w art.
9a ustawY zdnia29 Iipca 2005 r. o przeciwdziałaniuprzemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, których pomoc przy wykonywaniu zadań uzna zaniezbędną,

23 ) wykonywanie innych zadań zleconych przęz Dyrektora.

§l5

I)o zadirri Opiekuna/ki clomolvego/rł,ej nalezą:
1)Lrtrzl'rnanie nricszkania podopiecznej lł, porząclkLr i czy,stości (wszystkich pomieszczeri).
2)l<uPowanie art1,'kLłłorv ż1,,rvnościolvl,ch. śrocikoił, higien1., osobiitc-i i iinych artykiłórł,

przenll,s ltlw,1.,ch za p i erli aclze pclclop i eczne go.
3 )załatwialric sprarł, biczącvch. rrp. rł,czivanie lekarza. pielęgniark l^ zgłaszanie naprarv

urządzeń donlorłl-cl,i. opłata cz},-tlszll, d o sta t,c zall i e l ekórłi itp-
ii )pran ie bie I izn1, ostlili stc- j, pości e l clrve"j. śc i.rek. ręczni l<ó'v.
5)Przvnoszeiric oPałrr i Palenie rł piccirch. pl,z},llosz-ellie rł,oci_v z, zew"nątrz i w..vnoszenie

rlieczystości.
6)znliana biel iznv pclścielorł,ej 

"

7)lvYkon1,'wanie czr ntlości zwiltzanlclr z Lllfz\,l-}1.tllicnr higieny osclbiste.| poclopiecznego
(rni'cie clstlb-\ lliepcłnospralltlej liz1,,czrlie" ptlscielenie łożka. 7nl;ana nieiizny osobistój.
itp ).

8)karmienie osób nicclołęznl,c,h oraz poclawanic lekólv).
9')zgłasz-anie ilotrzeb Podopiecznegtl w zakresie irlrrycli lbrnr pomoc,v społecznej

d1.,rektororł,i GOPS lub pI.acorvnikolvi socjalnelrill.
10)spral,vclwarric opieki nacl pclciopicczl]),,111 (nieclołeźnynr) rv czasie wizyty u lekarza,
l l )rq,kon1,,r,van i e ilr tlych zadań zi ecorl1,,c h prze7, Dl,rektora.

Dział IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

l.DYrektor PodPisuje osobiście 
^rrublłł^, decyzje,umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzYgntęcia zastrzeżone do jego aprobaty w regulamini., a * szczególności:
l) zarządzenia, ogłoszenia, okólniki - wynikąącę zbiezącej działalności o"środka,
2) odpowiedzi na zarządzenia pokontrolne,
3) materiały kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracowników Ośrodka,
5) decYzje w indYwidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z

upowaznieniami udzielonymi przezwójta Gminy oraz Radę óminy,
6) Pismd zastrzeżone do podpisu Dyrektora odrębnymi przepisami lub mające ze

względu na swój charakter specjalne znaczęnię,
DYrektor moze uPoważnió swoich pracowników do podpisywania korespondencji
dotYczącej SPraW pozostałych w zakresie działalności Śtanowisk pracy z wyjątkiem
spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Dyrektora.

DYrektor moŻe wYstąpiĆ z wnioskiem do Wójta w sprawie upoważnienia pracownika do
Prowadzenia PostęPowania, wydawania d,ecyzji administracyjnych zgodnie z
obowiązuj ącymi przepisami.

2.

J.



4.

5.

CzYnnoŚci o charakterze przygotowawczym techniczno kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowiące rozstrzygntęcia sprawy podpisują pracownicy-st'osownie do
podziału czynności.

Szczególne uPoważnienia do podpisywania pism i decyzji zawierają zakresy czynności
pracowników.

6. W OŚrodku obowiązuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzęazow wykaz akt
okre śl ony zat ządzeniem Dyrektora.

Dział V
załatwianie spraw w ośrodku - organizacja prryjmowania rozpatrywania

i załatwiania indywidualnych spraw obywateli

§17
l.IndYwidualne sprawy obywateli załatwiane są na zasadach, w trybie i w terminach

okreŚlonYch W rozdziale II ,,Kodeksu Postępowania Administracyjnego" z
uwzgl ędnieniem przepi sów szcze gó lnych doty czący ch real izowanych zadań.

2.SPrawY wniesione przFz obywateli do Ośrodka są ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3.Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do spta\Nnęgo i rzetelnego tozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierując się przepisami ptawa.

4, OdPowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwiónię spiu* obywateli ponoszą
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

5. Z reglńY obowiązuje pisemna forma załatwiania spraw. ZałŃwianie ustne powinno być
utrwalone w aktach w formie protokołu lub podpisanej przezstronę adnotacji.

6. PracownicY załatwiający indywidualne sprawy obowi7ani są do należytego
informowania o okolicznościach faktycznych i sprawach oiaz czuwają nad tyrą a6y
strony i inne osoby nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa.

7. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:
l) udzielania informacji niezbędnych przy załatwieniu danej sprawy i wyjaśniania treści

obowipuj ących przepisóq
2) rozstrzYgnięcia Sprawy nięzwłocznie, a w pozostałych przypadkach do okręślenia

tęrminu załatwienia,
3) informowania zainteresowanego o stanie załatwtęntaich sprawy,
4) Powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej konieczności podając przyczyny )ńłoii i wst<azu;ąc nowy tęrmin
załatwienia sprawy,

5) informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżęnia
od wydany ch r ozstrzygni ęć,

8. Interesanci mają prawo uzyskać informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.
9. Pracownicy zŃatwiają sprawy według kolejności ich wpływu1 stopnia pilności.

Zasadyi try b p rryj m ow, uniu o r orp u'#a1,,'ixł'Yjr"*ru"ia ska rg, wnio s ków obyw ateli

§18
1,Obywateli w sprawach skarg i wniosków przyjml4ą:
l)Dyrektor po indywidualnym umówieniu interesanta.
2)Pracownicy Ośrodka we wszystkie dni robocze w godzinach pracy ośrodka.2, Z PrzYjęĆ interesantów w sprawach skarg i wnioskow sporŹądzane są protokoły.



3.DYrektor Prowadzi teczkę/książkę ,,Skargi i wnioski", w którym rejestrowane są skargi i
wnioski obywateli oraz odpowiedzi na nie.

4.Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor
5,PrzY PrzYjmowaniu, rozpatrywaniu t zńatwianiu skarg i wniosków obywateli stosuje się

dział VIII KPA- skargi i wnioski.
6,Skargę należY zńatwićbez zbędnej zwłoki, nie później jednak, niżw ciągu miesiąca,

Dział VII
postanorvienia końcowc

§19
1.Obclr,l'iązki i oclporviedzialność poszczególtrych plracolvników ośrodka zarvierają zakresy i

czvntlo śc i ut-1-1 i c Szczo ll e rł, aktach o sobow.vc l-i.

2.Wszl'stkich Pracori'nikorv oborviązlrie zachoi,vanie ta,jeninicy słł_rżbowej i przestrzeganie
uslrrr.l'y o Ochronie Danvch 0soborł,vch

3.Na okrcs nictlbccnoŚci prircorł,lrika r.i, pracv zastcpstwo \,\,:|7,nac?,aDyrektor GopS.
4.PrzY załatwianiu Spraw stosuje się przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego,

chyba ze przepisy szczególne stanow-ią irraczej,
5.W sprawach nieuregulowanych niniejszyrm regulaminenr, a dotyczących funkcjonowania

OŚrodka mają zastosowanie właściwe przepisy prawa, w tym ustaw, o których mowa w
Statucie OŚrodka. Szczegółorł,y podział zadań dla poszczegolnych pracowników
określony zostanie w. zakresach czynności.

6.ZmlanY Regulaminu mogą być dokonane w drodze zarządzenia Dyrektora. przepisy
wewnętrzne wYdane na podstawie poprzedniego Regulaminu Organizacyjnegó
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zukowic ach z siódzibą w NietJul ,u.ńÓ".!ą
moc do momentu wYdania nowych, jeżelt nie są sprzęczne z regulacjami zawartymi w
nirriej szym regulaminie.

7.Ciminn1' ()Środek Pcltnoc1,' SpołeczIle.j rł lrtl<ort icach z sieclzibil rv Nielubi ma swoją
sieclzibę w nrie.iscorvtlści NiclLłbia Nr 5lA.

8.LIrzędorvanic tldbvlł,a się i,l.godzinach t,,.i 7''' titl ]j'l|łltl poniedziałku do piątku.
9.Z urł'agi na szczególn1, charalttćl pfacv pracou,llikórn, soclalnych Dyrektoi cops n1oze

wProwaciziĆ szczcgółorve zasad1 i goclziny,prac}, pracorvnikór.r, socjalnyclr w sie<Jzibie
GOPS i prac1, rv rejonaclr dzia]ania.

10,SPralłY" nieuregulowalie regulałłiineIn. ir clotl.czące lunkc_ionowania oś1.ocJka ustala
Dyrcktor lv cirodzc tltlztld,z-cni,il lLib innycir aktórł, wcrvnętrznych.

DYREKTon
gmlnn?8o o5lP_dk€ Pomocy spol.csł.i

ł]zukoWiG.th

_rg" etffiżfriffii""
)Pa.r.llrt3 or3anlr.Gii Pom6y spobcrn I



sEKcJA KSIĘGowośct
I KADR

SEKCJA POMOCY
SPOŁECZNEJ

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OŚnOOKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W ZUKOWICACHZ SIEDZIBĄ W NIELUBI
WRAZ ZLICZBĄETATOW

DYREKTOR (1)

ZałącznikNr 2

SEKCJA
SWIADCZEŃ
RODZINNYCH

OpiekuŃa/i domowa/e
(na zlecenie w miarę potrzeb)

/(-_-l\r-o
ASYSTENT RODZINY

DYREKToR
Gminnego oirodka Pomocv §polacrnai

u/ lzułowlcech

^e, 
aikfu;dfui",
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