ZARZADZENIE Nr 38/2004
Wéjta Gminy w Pionkach
z dnia 21 pazdziernika 2004r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Pionkach

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 #3Fea 1990r. o samorzadzie
gminnym( Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Pionkach stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny GOPS Pionki uchwalony
Uchwata Rady Gminy w Pionkach Nr XXII1/105/93 z dnia 25 czerwca 1993r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W T
. b
inz. M w Zidtek



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 38/2004 z dnia 21.10.04r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pionkach
z dnia 21 pazdziernika 2004r

Rozdziall

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem’’ okresla organizacje
wewngtrzna, zakres dzialania oraz tryb pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pionkach zwanego dalej ,,osrodkiem”.

§2

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach jest jednostka organizacyjng
Gminy Pionki.

§3

1.Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Pionkach realizuje zadania:
e wiasne 1 wlasne o charakterze obowiagzkowym wynikajace z ustawy

o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. /Dz. U. Nr 64 poz. 593 /

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w zakresie ustalonym
w ustawach.

realizacji $wiadczen rodzinnych wynikajacych z ustawy z dnia 28
listopada 2003r /Dz. U. Nr 228 p0z.2225/ z pdzniejszymi zmianami.
inne wynikajace z uchwat Rady Gminy w Pionkach.

2. Siedziba Osrodka jest miasto Pionki.

§4

1. Osrodek dziata na podstawie:

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej/Dz. U. Nr 64 poz.593/
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /Dz. U. Nr 142
poz.1591 z 2001r./ z pdzniejszymi zmianami.

ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003r./Dz.U.Nr 228/
statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pionkach



e niniejszego Regulaminu
upowaznienia Kierownika GOPS do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie pomocy
spotecznej i $wiadczen rodzinnych

§5

Regulamin Organizacyjny Osrodka okresla:
e organizacje¢ Osrodka
e zasady funkcjonowania Osrodka

§6

1.0srodek Pomocy Spotecznej w Pionkach podporzadkowany jest Wojtowi
Gminy Pionki.
e Nadzor nad dzialalnoscig Osrodka sprawuje Wojt Gminy Pionki.
e Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka.

e Strukture Osrodka okresla schemat organizacyjny.
2. Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka .

Organizacja OsSrodka
Rozdzial Il

Kierownictwo Osrodka

§7

1. Na czele Osrodka stoi Kierownik, ktory kieruje jego dziatalnoscia,
reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Kierownik kieruje praca Osrodka przy pomocy pracownikéw
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania.

3. W czasie nieobecnosci Kierownika obowiazki jego pelni wyznaczony
przez niego imiennie, pracownik socjalny w zakresie prawem
dozwolonym przy tego rodzaju zastgpstwie.

§8

Do zakresu dziatania Kierownika Osrodka w szczegolnosci nalezy:
1. Tworzenie organizacyjnych i materialno- technicznych warunkow
dziatalno$ci Osrodka celem realizacji jego zadan.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka.



3. Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka i zakresu

obowigzkow pracownikow.

Skladanie wnioskéw o nagradzanie Jkaranie pracownikow GOPS

Przygotowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka

Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania

$wiadczen pienieznych i w naturze z pomocy spoleczne;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie pomocy spofeczne;.

. Whnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc

spoteczng i innych zadan Osrodka oraz skladnie informacji o ich
wykorzystaniu.
9. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych.

10. Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania
zasitkow rodzinnych i dodatkéw do tych zasitkéw zgodnie z
przyznanym budzetem.

11. Organizowanie pracy w terenie dla pracownikéw socjalnych.

12. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych na stanowiskach pracy.

13.Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Zatrudnionych w GOPS
14. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawie kierowania osob
Do Domu Pomocy Spolecznej

15. sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spofeczne;j .

16. organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych ,w tym specja —
-listycznych .

AR o
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Rozdzial I

Wewnetrzna Struktura Organizacyjna Osrodka

§9

W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1. Kierownik Osrodka
2. Starszy pracownik socjalny.
3.Pracownik socjalny ds. organizacji i realizacji ustug opiekuficzych.
4.0piekunka domowa.
5 .Starszy opiekun domowy.
6. Starszy pracownik socjalny ds. realizacji $wiadczen rodzinnych



Rozdzial IV
Funkcjonowanie OSrodka

Szczegolowe zakresy dzialania pracownikow zatrudnionych w Osrodku

§ 10

1. Do zakresu dziatania starszego pracownika socjalnego i pracownika
socjalnego wykonujacego prace w terenie oraz realizacje ustug
opiekunczych nalezy:

1. $wiadczenie pomocy w postaci pracy socjalnej,

2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen,

3. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwiazywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej,

4. skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

. pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowe]
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i
udzielania pomocy przez witasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

6. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;],

7. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb,
rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

8. wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu
przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk
spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa,

9. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng
sytuacj¢ zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji swiadczacych
ushugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

10.wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spoteczne;j
ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia,

11.prowadzenie wlasnej dokumentacji dokumentujacej S$wiadczenie pracy
socjalnej na rzecz os6b i rodzin wymagajacych wsparcia,

12.obstuga programu komputerowego POMOST,

13.0obstuga modutu ,,tworzenie wywiadéw srodowiskowych,

(9]



14.obstuga modutu ,,sporzadzanie decyzji administracyjnych,
15. rozpoznawanie i organizowanie ustug opiekunczych i ustug

specjalistycznych dla os6b wymagajacych tej formy pomocy,

16.prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania i $wiadczenia

pomocy w formie ustug opiekunczych i ustug specjalistycznych.

17. prowadzenie dokumentacji dot. realizacji dozywiania dzieci w szkotach
2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowiazany:

przestrzega¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka,

przestrzega¢ instrukcji kancelaryjne;j,

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

kierowac si¢ zasada dobra 0so6b i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania
ich godnosci 1 prawa tych osob do samostanowienia,

przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe,
rodzing lub grupe,

udziela¢ osobom zglaszajacym sie pelnej informacji o przystugujacych
im $wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba Zze dziata to
przeciwko dobru osoby lub rodziny,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie.

wykonywac¢ inne prace zlecone przez Kierownika GOPS.

§11

Do podstawowego zadania opiekunki domowej nalezy:

1.

2.

W

Udzielanie pomocy w zaspokajaniu codziennych podstawowych potrzeb
osobie wymagajacej pomocy.

Usprawnianie osoby chorej do funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez
nawigzywanie kontaktow z otoczeniem.

. Wykonywanie czynnosci piel@gnacyjnych, rehabilitacji fizycznej na rzecz

0sob wymagajacych pomocy.

. Organizowanie w miar¢ mozliwos$ci czasu wolnego choremu poprzez

dostarczanie prasy, zachecanie do wykonywania prac manualnych.

Inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w
réznego rodzaju kursach, szkoleniach.

§ 12



Do podstawowego zadania pracownika wykonujacego prac¢ w zakresie
realizacji Swiadczen rodzinnych nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji przyznawania
zasitkow rodzinnych oraz dodatkow do zasitkéw rodzinnych
wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych.

2. Przyjmowanie wnioskow i kompletowanie dokumentacji dotyczacej
przyznawania zasitkow pielegnacyjnych i $wiadczen pielggnacyjnych.

3. Prowadzenie ewidencji sktadanych wniosk6w o przyznanie swiadczen
rodzinnych. '

4. Sporzadzanie listy wyptat dla $wiadczeniobiorcéw otrzymujacych
$wiadczenia rodzinne.

5. Staly nadzor nad realizacjq wyptat zasitkow rodzinnych w Banku
Spotdzielczym.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawania
$wiadczen rodzinnych.

7. Przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie realizacji Swiadczen
rodzinnych.

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie nienaleznie
pobranych §wiadczen rodzinnych.

9. Obstuga programu komputerowego PLATNIK — naliczanie sktadek
emerytalno- rentowych, zdrowotnych od naleznych $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z pomocy spoteczne;j.

10.0Obstuga programu komputerowego AMAZIS.

11.Archiwizacja danych programu PLATNIK 1 AMAZIS.

12.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

Rozdzial V

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw
klientéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Pionkach

§13

1. Zasadg jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientdw ze swojego rejonu
opiekunczego. W przypadku nieobecnosci danego pracownika, wykonuje
to zadanie obecny pracownik.

2. Wnioski o pomoc finansowg z zakresu pomocy spolecznej oraz
o przyznanie zasitkéw rodzinnych odnotowane sa w rejestrze zgloszen.

3. Praca socjalna i inna pomoc odnotowana jest we wiasnej dokumentacji
pracownika.



4. Za wlasciwe i terminowe zalatwianie spraw klientéw i innych spraw
administracyjnych odpowiedzialni sa pracownicy socjalni w zakresie
ustalonych i poleconych obowigzkow.

S. Indywidualne sprawy podopiecznych zatatwiane sg w trybie i terminach
okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej, przepisach wykonawczych
do tejze ustawy oraz w kodeksie postgpowania administracyjnego.

6. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawie skargi, wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

7. Przesylki pocztowe odbiera wyznaczony pracownik.

Rozdzial VI

Zasady zastepstw
§ 14

1. W razie niemoznosci pelnienia obowiazkow stuzbowych przez
Kierownika Osrodka zastepstwo obejmuje wyznaczony pracownik
socjalny .

2. Pracownicy socjalni odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw
nieobecnych pracownikéw, tak aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy
Osrodka lub powstania zaleglosci w zatatwianiu spraw.

3. Wyznaczony pracownik socjalny przez Kierownika ustali imiennie
wzajemne zastgpstwa pracownikow socjalnych, ktore przedstawi na
pismie Kierownikowi Osrodka.

4. W razie nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy opiekunki domowej
zastgpstwo obejmuje wyznaczona opiekunka domowa po uzgodnieniu
z pracownikiem socjalnym odpowiedzialnym za realizacj¢ ustug
opiekunczych.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 15

1. Kierownik Osrodka podpisuje :
e Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje administracyjne,
e Wszelkie pisma kierowane do organow Gminy oraz wszystkich
organdw 1 instytucji zewng¢trznych,
o Wszystkie inne pisma wychodzace z Osrodka,



e Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie,
¢ Pracownicy socjalni podpisuja prowadzong na stanowisku pracy
dokumentacje.

Rozdzial VI
Zadania i obowigzki pracownikéow Osrodka
§ 16

1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:
e Regulaminu pracy Osrodka,
e Instrukcji kancelaryjne;j,
e Kodeksu pracy.

2. Pracownicy Osrodka majq ponadto obowiazek:

e Podnoszenia wiedzy ogolnej i zawodowe] oraz znajomosci przepisow

prawa w oparciu, o ktore pracuje Osrodek,
e Wykonywanie stuzebnej postawy wobec interesantow oraz
przestrzegania zasad etyki zawodowej pracownikéw socjalnych,

e Usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku

pracy,

Wykonywanie zadan z nalezyta starannoscia,

Udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,
Przestrzegania przepisow BHP,

osobowych.
3.Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej wykonujg samodzielnie
wykonuja swoje zadania i ponosza catkowita odpowiedzialnos$¢ za
wkonywanie zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§17

1. Zmiany Regulaminu mogga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
2. Interpretacji Regulaminu dokonuje Kierownik Osrodka .

Dochowaniu tajemnicy stuzbowej, w tym rowniez ochrony danych



