Zarzadzenie Nr 1/2017
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Bielsku Podlaskim
z dnia 01 kwietnia 2017.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim.

Na podstawie § 4 pkt 1 1 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku Podlaskim z dnia 28 kwietnia 2016 r. Uchwala nr 88/2016 Rady
Gminy Bielsk Podlaski (Dz. Urz. Wojewodztwa Podlaskiego z 6 maja 2016 r.
poz. 2115 ) oraz Uchwaty Nr XXI11/138/2017 Rady Gminy Bielsk Podlaski z

dnia 24 marca 2017r. w sprawie zmiany Statutu Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku Podlaskim zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku Podlaskim stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku Podlaskim stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2016
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne; w Bielsku Podlaskim
z dnia 15 kwietnia 2016 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalgcznik

Do zarzgdzenia Nr 1/2017
Kierownika GOPS Bielsk Podlaski
z dnia 01 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIELSKU PODLASKIM

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin organizacyjny okre$la zakres dziatania, zasady funkcjonowania oraz strukture
organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim, zwanego dalej
,,Osrodkiem”.

§ 2.

Terenem dziatania Osrodka jest gmina Bielsk Podlaski.

§3.

1. Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki jego pracy.

2. Kierownika zatrudnia w drodze konkursu Wo¢jt Gminy Bielsk Podlaski oraz ustala
jego wynagrodzenie.

3. Kierownika zwalnia Wojt Gminy Bielsk Podlaski.

§ 4.

Kierownik petni funkcj¢ zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku.

Rozdzial I1.
Zadania Osrodka.
§5.
1. Do zadan O$rodka w szczegolnos$ci naleza:
a) zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone ustawami jako:
a) zlecone z zakresu administracji rzadowe;j,
b) wlasne gminy:
b) zadania zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z mocy odrgbnych
ustaw dotyczace :
a) $wiadczen rodzinnych,
b) przyznawania i wyptaty $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
C) zasitku dla opiekuna
d) swiadczen wychowawczych
e) wspierania kobiet w cigzy i rodziny



N

f) zadania wlasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j
realizowane przez gming w zakresie wspierania rodziny oraz
przeciwdziatania przemocy w rodzinie

g) realizacji zadan wynikajgcych z Karty Duzej Rodziny

Osrodek wykonujac zadania wtasne gminy kieruje si¢ ustaleniami Wojta Gminy.

3. Ofrodek realizujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej kieruje si¢
ustaleniami przekazanymi przez wojewode.

§ 6.

1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolteczne;,
decyzje dotyczace potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej, decyzje w
sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, ustaleniu i wyptaty dla zasitkow dla opiekunow, Karty Duzej
Rodziny a takze z zakresu wspierania rodziny oraz w sprawach o przyznanie
jednorazowego $wiadczenia, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,,Za zyciem” wydaje Kierownik Osrodka na podstawie upowaznienia
wydanego przez Woéjta Gminy.

2. Wojt Gminy — na wniosek Kierownika -moze upowazni¢ do wydawania decyzji inne
osoby wskazane przez Kierownika.

Rozdzial I11.
Organizacja Osrodka , zakres zadan i odpowiedzialnosci.

§7.

W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia si¢ stanowiska pracy:
1). Kierownik jednostki

2). Pracownicy socjalni

3). Referent do spraw $§wiadczen rodzinnych

4). Gtowny ksiegowy

5). Asystent rodziny

6). Opiekun OPS

§ 8.

1. Kierownik Osrodka odpowiada za:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

wlasciwg organizacj¢ i prawidlowe funkcjonowanie Osrodka,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,

podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci,

opracowywanie wspolnie z gléwna ksiegowa plandéw finansowych
I nadzorowanie nad prawidtowg realizacjg budzetu,

sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;,

wlasciwg wspolprace, na zasadzie partnerstwa , z wtadzami samorzadowymi,
organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi , Kosciotem Katolickim , innymi
ko$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi
w celu realizacji zadan z pomocy spotecznej,

koordynuje 1 nadzoruje prace pracownikéw socjalnych zatrudnionych
w rejonach,

udziela poradnictwa i instruktazu podleglym pracownikom, réwniez w zakresie
przygotowania decyzji administracyjnych,

bierze udzial w opracowaniu analiz i informacji z zakresu pomocy spotecznej,



)
k)

wydaje zarzadzenia, opracowuje instrukcje,

sprawuje nadzor nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegltych
pracownikow, przeprowadza kontrolg wewnetrzng w GOPS.

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy o charakterze
obowigzkowym oraz pozostatych zadan wlasnych gminy oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

m) prowadzenie spraw W zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu

n)

administracji rzadowej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

wspotdziata w organizowaniu ustug 1 wspdlpracuje z organizacjami
swiadczacymi ustugi w zakresie pomocy spoteczne;.

2. Zadania pracownikow socjalnych w rejonie:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)
1)

praca socjalna,

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej,

udzielanie informacji , wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom , ktore dzigki tej pomocy begda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej, w tym
rowniez skutecznie poslugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych
zadan,

pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania
pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe i samorzagdowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup
I srodowisk spotecznych,

wspolpraca wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
I ograniczania patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spolecznych,
tagodzenie skutkéw ubdstwa,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacych trudng
sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi
stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu, oraz
rozwijaniu regionalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu
$wiadczen z pomocy spolecznej,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub praca
w grupach roboczych , o ktorych mowa w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005
r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390.) lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbg¢dna.

3. Zadania pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw $wiadczen rodzinnych:
a) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, $wiadczeh wychowawczych 1 $wiadczen



z funduszu alimentacyjnego, oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia
si¢ zywego dziecka z cigzkim i1 nieodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng
choroba zagrazajaca zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

b) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna,
$wiadczen wychowawczych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ zywego dziecka z cigzkim
i nicodwracalnym upo$ledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca zyciu,
ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych przyznajacych:

zasitki rodzinne i dodatki do zasitku rodzinnego,

Swiadczenia opiekuncze: zasitlek pielegnacyjny, specjalny zasitek
opiekunczy, §wiadczenie pielegnacyjne,

jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

Swiadczenie rodzicielskie,

zasitek dla opiekuna,

$wiadczenie wychowawcze,

swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

jednorazowe $wiadczenie z tytutu urodzenia si¢ zywego dziecka z ciezkim i
nicodwracalnym uposledzeniem albo nieuleczalng
chorobg zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu,

c) realizacja zadan wynikajacych z wydanych decyzji w zakresie prowadzonych
spraw,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami,

e) podejmowanie dziatanh wobec dluznikow alimentacyjnych, w szczeg6lnosci:

— przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
— odebranie o$wiadczenia majatkowego od dtuznika alimentacyjnego,
— przekazywanie komornikowi sagdowemu wszelkich informacji majacych

wplyw na skuteczno$¢ prowadzonej egzekucji,

— podejmowanie wszelkich innych dziatan w stosunku do dluznikow

alimentacyjnych okreslonych w ustawach,

f) wspotudziat przy sporzadzaniu sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw
4. Zadania asystenta rodziny :

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
W zdobywaniu umiej¢tnosci  prawidtowego, prowadzenia gospodarstwa
domowego,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



Y

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméow wychowawczych
z dzie¢mi,
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej,
motywowanie do udziatu w zaj¢ciach grupowych dla rodzicéw, majacych na
celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci
psychospotecznych,
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,
podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,
prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
I dzieci,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,
dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co po6t roku,
| przekazywanie tej oceny Kierownikowi Osrodka,
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,
wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
I osobami specjalizujgcymi si¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,
wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza lub praca w
grupach roboczych, o ktorych mowa w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( Dz. U. nr 180, poz.1493 z p6zn. zm.)
lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbe¢dna.
koordynowanie poradnictwa dla kobiet posiadajgcych — dokument
potwierdzajacy cigzg, ich rodzin lub rodzin z dzieckiem z cigzkim
I nieodwracalnym upos$ledzeniem albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu w zakresie:

przezwycig¢zania trudno$ci w pielggnacji i wychowaniu dziecka;

wsparcia psychologicznego;

pomocy prawnej, w szczegOlnosci w zakresie praw rodzicielskich

I uprawnien pracowniczych;

dostgpu do rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz $wiadczen opieki

zdrowotne;j.

5. Do zadan Glownego ksiggowego nalezy:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonanej przez
pracownikow,

sporzadzanie projektow plandw finansowych i catoksztattu budzetu,
prowadzenie gospodarki finansowej zaktadu:

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

- zabezpieczenie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw
zawieranych przez Os$rodek,

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

- terminowe S$cigganie nalezno$ci 1 dochodzenie roszczen spornych oraz
zapewnienie terminowej splaty zobowigzan,



e) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji zaktadu,
f) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:
- wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw
- kontroli operacji gospodarczych,
g) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
h) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych i budzetowych,
i) naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu ptac, zasitkow rodzinnych,
itp.
J) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowych,
k) prowadzenie ewidencji analityczne;j.

6. Do podstawowych zadan opiekunki nalezy:
a) zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,
b) utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen,
c) dokonywanie zakupow,
d) wykonywanie zabiegéw higienicznych zleconych przez lekarza,
e) zapewnienie kontaktow z otoczeniem — srodowiskiem.

§9.

Szczegotowe zadania , uprawnienia i obowiazki poszczegdlnych pracownikéw Osrodka
okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 10.
Przy znakowaniu pism Os$rodek uzywa symbolu GOPS.

Rozdzial IV.
Zasady podpisywania pism.

§11.
1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone s3 :
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci wynikajace z udzielonego
przez Wojta Gminy upowaznienia,
a) decyzje administracyjne,
b) pisma w sprawach kadrowych pracownikow Osrodka,
€) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do
jego podpisu,
2) korespondencja:
a) kierowana do organéw administracji , organizacji spoteczno —politycznych,
organd6w kontroli panstwowej 1 spolecznej,
b) kierowana do przedsigbiorstw i zaktadow pracy,
c) dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski na prace
Osrodka.
2. W czasie nieobecnos$ci Kierownika , zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik Osrodka.



Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe.
§12.
1. Czas pracy Osérodka ustala si¢ od godz.7%° do godz. 15°° w dni robocze od wtorku do
piatku , w poniedziatki od 7% do 15%.
2. Szczegdlowy porzadek wewnetrzny i organizacje pracy okreslaja przepisy Regulaminu
Pracy obowigzujace w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.

§13.
Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow.
4. Wnhioski 1 skargi musza by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz w ciggu
miesigca.
5. Sktadane skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy. Kierownik
bada skarge lub wyznacza osobe¢ sprawdzajacg podstawe skargi.

w

§ 14.
Kierownik Os$rodka ma obowigzek zapoznania pracownikéw z postanowieniami Regulaminu.



