
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oœrodka Pomocy
Spo³ecznej w Pionkach

Na poastawle ano jU ustawy z oma l5 marca l~~ur. o samorz¹azle
gminnym( Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z póŸniejszymi zmianami)
-- --- -1--- ~~ -~~.~_..:~.

co nastêpuje:zarz¹dzam

Nadajê Regulamin Organizacyjny Gminnemu Oœrodkowi Pomocy Spo³ecznej
w Pionkach stanowi¹cy za³¹cznik do Zarz¹dzenia.

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny GOPS Pionki uchwalony
Uchwa³¹ Rady Gminy w Pionkach Nr XXIII/l 05/93 z dnia 25 czerwca 1993r.

Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.

ZARZ¥DZENIE Nr 38/2004
Wójta Gminy w Pionkach
z dnia 21 paŸdziernika 2004r.

1990r. o samorz¹dziemarca
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Regulamin Organizacyjny
Gminnego Oœrodka Pomocy Spo³ecznej w Pionkach

z dnia 21 paŸdziernika 2004 r

RozdzialI

Postanowienia ogólne

§l

Regulamin organizacyjny, zwany dalej "regulaminem" okreœla organizacjê
wewnêtrzn¹, zakres dzia³ania oraz tryb pracy Gminnego Oœrodka Pomocy
Spo³ecznej w Pionkach zwanego dalej "oœrodkiem".

§2

Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej w Pionkach jest jednostk¹ organizacyjn¹
Gminy Pionki.

§3

I.Gminny Oœrodek Pomocy Spo³ecznej w Pionkach realizuje zadania:
. w³asne i w³asne o charakterze obowi¹zkowym wynikaj¹ce z ustawy

o pomocy spo³ecznej z dnia 12 marca 2004r. /Dz. U. Nr 64 poz. 593/
. zadañ zleconych z zakresu administracji rz¹dowej w zakresie ustalonym

w ustawach.
. realizacji œwiadczeñ rodzinnych wynikaj¹cych z ustawy z dnia 28

listopada 2003r /Dz. U. Nr 228 poz.2225/ z póŸniejszymi zmianami.
. inne wynikaj¹ce z uchwa³ Rady Gminy w Pionkach.

2. Siedzib¹ Oœrodka jest miasto Pionki.

1. Oœrodek dzia³a na podstawie:
. ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spo³ecznej/Dz. U. Nr 64 poz.593/
. ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorz¹dzie gminnym /Dz. U. Nr 142

poz.1591 z 2001r./ z póŸniejszymi zmianami.
. ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorz¹dowych
. ustawy o œwiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003r./Dz.U.Nr 228/
. statutu Gminnego Oœrodka Pomocy Spo³ecznej w Pionkach

Za³¹cznik do Zarz¹dzenia
Nr 38/2004 z dnia 21.10.04r.

§4



niniejszego Regulaminu
upowa¿nienia Kierownika GOPS do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie pomocy
spo³ecznej i œwiadczeñ rodzinnych

.

.

§5

Regulamin Organizacyjny Oœrodka okreœla:
. organizacjê Oœrodka
. zasady funkcjonowania Oœrodka

§6

I.Oœrodek Pomocy Spo³ecznej w Pionkach podporz¹dkowany jest Wójtowi
Gminy Pionki.

. Nadzór nad dzia³alnoœci¹ Oœrodka sprawuje Wójt Gminy Pionki.

. Oœrodkiem kieruje Kierownik Oœrodka.

. Strukturê Oœrodka okreœla schemat organizacyjny.
2. Zadania Oœrodka okreœla Statut Oœrodka.

1. Na czele Oœrodka stoi Kierownik, który kieruje jego dzia³alnoœci¹,
reprezentuje Oœrodek na zewn¹trz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Kierownik kieruje prac¹ Oœrodka przy pomocy pracowników
odpowiedzialnych za poszczególne zadania.

3. W czasie nieobecnoœci Kierownika obowi¹zki jego pe³ni wyznaczony
przez niego imiennie, pracownik socjalny w zakresie prawem
dozwolonym przy tego rodzaju zastêpstwie.

Do zakresu dzia³ania Kierownika Oœrodka w szczególnoœci nale¿y:
1. Tworzenie organizacyjnych i materialno- technicznych warunków

dzia³alnoœci Oœrodka celem realizacji jego zadañ.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacj¹ zadañ Oœrodka.

Organizacja Oœrodka
Rozdzia³ II

Ki erownictwo Oœrodka
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Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Oœrodka i zakresu

obowi¹zków pracowników.
Sk³adanie wniosków o nagradzanie ,karanie pracowników GOPS
Przygotowanie rocznych sprawozdañ z dzia³alnoœci Oœrodka
Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania
œwiadczeñ pieniê¿nych i w naturze z pomocy spo³ecznej.
Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie pomocy spo³ecznej.
Wnioskowanie o zabezpieczenie œrodków finansowych na pomoc
spo³eczn¹ i innych zadañ Oœrodka oraz sk³adnie informacji o ich

3.

4.
5.
6.

7.
8.

wykorzystaniu.
9. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie realizacji ustawy

o œwiadczeniach rodzinnych.
10. Podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania

zasi³ków rodzinnych i dodatków do tych zasi³ków zgodnie z
przyznanym bud¿etem.

11. Organizowanie pracy w terenie dla pracowników socjalnych.
12. Przeprowadzanie czynnoœci kontrolnych na stanowiskach pracy.
13. Wykonywanie czynnoœci z zakresu prawa pracy wobec pracowników

Zatrudnionych w GOPS
14. Podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawie kierowania osób

Do Domu Pomocy Spo³ecznej
15. sporz¹dzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spo³ecznej.
16. organizowanie i œwiadczenie us³ug opiekuñczych, w tym specja -

-listycznych.

Wewnêtrzna Struktura Organizacyjna Oœrodka

W sk³ad Oœrodka wchodz¹ nastêpuj¹ce stanowiska pracy:
1. Kierownik Oœrodka
2. Starszy pracownik socjalny.
3.Pracownik socjalny ds. organizacji i realizacji us³ug opiekuñczych.
4.0piekunka domowa.
5 .Starszy opiekun domowy.
6. Starszy pracownik socjalny ds.

Rozdzia³ ID
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Szczegó³ow'e zakresy d

1. Do zakresu dzia³ania starszego pracownika socjalnego i pracownika
socjalnego wykonuj¹cego pracê w terenie oraz realizacjê us³ug
opiekuñczych nale¿y:
l. œwiadczenie pomocy w postaci pracy socjalnej,
2. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powoduj¹ zapotrzebowanie

na œwiadczenia z pomocy spo³ecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych œwiadczeñ,

3. udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwi¹zywania
spraw ¿yciowych osobom, które dziêki tej pomocy bêd¹ zdolne
samodzielnie rozwi¹zywaæ problemy bêd¹ce przyczyn¹ trudnej sytuacji
¿yciowej,

4. skuteczne pos³ugiwanie siê przepisami prawa w realizacji tych zadañ,
5. pomoc w uzyskaniu dla osób bêd¹cych w trudnej sytuacji ¿yciowej

poradnictwa dotycz¹cego mo¿liwoœci rozwi¹zywania problemów i
udzielania pomocy przez w³aœciwe instytucje pañstwowe, samorz¹dowe i
organizacje pozarz¹dowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

6. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
7. pobudzanie spo³ecznej aktywnoœci i inspirowanie dzia³añ

samopomocowych w zaspokajaniu niezbêdnych potrzeb ¿yciowych osób,
rodzin, grup i œrodowisk spo³ecznych,

8. wspó³praca i wspó³dzia³anie z innymi specjalistami w celu
przeciwdzia³ania i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk
spo³ecznych, ³agodzenie skutków ubóstwa,

9. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom maj¹cym trudn¹
sytuacjê ¿yciow¹ oraz inspirowanie powo³ania instytucji œwiadcz¹cych
us³ugi s³u¿¹ce poprawie sytuacji takich osób i rodzin,

10. wspó³uczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdro¿eniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy spo³ecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakoœci ¿ycia,

ll.prowadzenie w³asnej dokumentacji dokumentuj¹cej œwiadczenie pracy
socjalnej na rzecz osób i rodzin wymagaj¹cych wsparcia,

12.obs³uga programu komputerowego POMOST,
13.obs³uga modu³u "tworzenie wywiadów œrodowiskowych,

Rozdzia³ IV

Funkcjonowanie Oœrodka

³ania pracowników dnionych w OœrodkuzairuZ³a
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14.obs³uga modu³u "sporz¹dzanie decyzji administracyjnych,
15. rozpoznawanie i organizowanie us³ug opiekuñczych i us³ug

specjalistycznych dla osób wymagaj¹cych tej formy pomocy,
16.prowadzenie dokumentacji dotycz¹cej przyznawania i œwiadczenia

pomocy w formie us³ug opiekuñczych i us³ug specjalistycznych.
17. prowadzenie dokumentacji dot. realizacji do¿ywiania dzieci w szko³ach

2. Przy wykonywaniu zadañ pracownik socjalny jest obowi¹zany:
. przestrzegaæ Regulaminu Organizacyjnego Oœrodka,
. przestrzegaæ instrukcji kancelaryjnej,
. kierowaæ siê zasadami etyki zawodowej,
. kierowaæ siê zasad¹ dobra osób i rodzin, którym s³u¿y, poszanowania

ich godnoœci i prawa tych osób do samostanowienia,
. przeciwdzia³aæ praktykom niehumanitamym i dyskryminuj¹cym osobê,

rodzinê lub grupê,
. udzielaæ osobom zg³aszaj¹cym siê pe³nej informacji o przys³uguj¹cych

im œwiadczeniach i dostêpnych formach pomocy,
. zachowaæ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnoœci

zawodowych, tak¿e po ustaniu zatrudnienia, chyba ¿e dzia³a to
przeciwko dobru osoby lub rodziny,

. podnosiæ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzia³ w szkoleniach i
samokszta³cenie.

. wykonywaæ inne prace zlecone przez Kierownika GOPS.

§ 11

Do podstawowego zadania opiekunki domowej nale¿y:

1. Udzielanie pomocy w zaspokajaniu codziennych podstawowych potrzeb
osobie wymagaj¹cej pomocy.

2. Usprawnianie osoby chorej do funkcjonowania w spo³eczeñstwie poprzez
nawi¹zywanie kontaktów z otoczeniem.

3. Wykonywanie czynnoœci pielêgnacyjnych, rehabilitacji fizycznej na rzecz
osób wymagaj¹cych pomocy.

4. Organizowanie w miarê mo¿liwoœci czasu wolnego choremu poprzez
dostarczanie prasy, zachêcanie do wykonywania prac manualnych.

5. Inne zadania zlecone przez Kierownika Oœrodka.
6. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez uczestniczenie w

ró¿nego rodzaju kursach, szkoleniach.

§ 12



Do podstawowego zadania pracownika wykonuj¹cego pracê w zakresie
realizacji œwiadczeñ rodzinnych nale¿y:

1. Przyjmowanie wniosków i kompletowanie dokumentacji przyznawania
zasi³ków rodzinnych oraz dodatków do zasi³ków rodzinnych
wynikaj¹cych z ustawy o œwiadczeniach rodzinnych.

2. Przyjmowanie wniosków i kompletowanie dokumentacji dotycz¹cej
przyznawania zasi³ków pielêgnacyjnych i œwiadczeñ pielêgnacyjnych.

3. Prowadzenie ewidencji sk³adanych wniosków o przyznanie œwiadczeñ
rodzinnych.

4. Sporz¹dzanie listy wyp³at dla œwiadczeniobiorców otrzymuj¹cych
œwiadczenia rodzinne.

5. Sta³y nadzór nad realizacj¹ wyp³at zasi³ków rodzinnych w Banku
Spó³dzielczym.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotycz¹cych przyznawania
œwiadczeñ rodzinnych.

7. Przygotowywanie sprawozdawczoœci w zakresie realizacji œwiadczeñ
rodzinnych.

8. Prowadzenie postêpowañ administracyjnych w sprawie nienale¿nie
pobranych œwiadczeñ rodzinnych.

9. Obs³uga programu komputerowego P£ATNIK - naliczanie sk³adek
emerytalno- rentowych, zdrowotnych od nale¿nych œwiadczeñ rodzinnych
i œwiadczeñ z pomocy spo³ecznej.

IO.Obs³uga programu komputerowego AMAZIS.
II.Archiwizacja danych programu P£ATNIK i AMAZIS.
12. Wykonywanie innych zadañ zleconych przez Kierownika GOPS.

Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i za³atwiania spraw
klientów Oœrodka Pomocy Spo³ecznej w Pionkach

§ 13

1. Zasad¹jest, ¿e pracownik socjalny przyjmuje klientów ze swojego rejonu
opiekuñczego. W przypadku nieobecnoœci danego pracownika, wykonuje
to zadanie obecny pracownik.

2. Wnioski o pomoc finansow¹ z zakresu pomocy spo³ecznej oraz
o przyznanie zasi³ków rodzinnych odnotowane s¹ w rejestrze zg³oszeñ.

3. Praca socjalna i inna pomoc odnotowana jest we w³asnej dokumentacji
pracownika.

Rozdzia³ V



4. Za w³aœciwe i tenninowe za³atwianie spraw klientów i innych spraw
administracyjnych odpowiedzialni s¹ pracownicy socjalni w zakresie
ustalonych i poleconych obowi¹zków.

5. Indywidualne sprawy podopiecznych za³atwiane s¹ w trybie i tenninach
okreœlonych w ustawie o pomocy spo³ecznej, przepisach wykonawczych
do tej¿e ustawy oraz w kodeksie postêpowania administracyjnego.

6. Kierownik Oœrodka przyjmuje interesantów w sprawie skargi, wniosków
codziennie w godzinach pracy.

7. Przesy³ki pocztowe odbiera wyznaczony pracownik.

1. W razie niemo¿noœci pe³nienia obowi¹zków s³u¿bowych przez
Kierownika Oœrodka zastêpstwo obejmuje wyznaczony pracownik
socjalny.

2. Pracownicy socjalni odpowiadaj¹ za zorganizowanie zastêpstw
nieobecnych pracowników, tak aby nie dopuœciæ do zak³óceñ w pracy
Oœrodka lub powstania zaleg³oœci w za³atwianiu spraw.

3. Wyznaczony pracownik socjalny przez Kierownika ustali imiennie
wzajemne zastêpstwa pracowników socjalnych, które przedstawi na
piœmie Kierownikowi Oœrodka.

4. W razie nieobecnoœci usprawiedliwionej w pracy opiekunki domowej
zastêpstwo obejmuje wyznaczona opiekunka domowa po uzgodnieniu
z pracownikiem socjalnym odpowiedzialnym za realizacjê us³ug
opiekuñczych.

Rozdzia³ VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15

1. Kierownik Oœrodka podpisuje:
. Zarz¹dzenia wewnêtrzne i decyzje administracyjne,
. Wszelkie pisma kierowane do organów Gminy oraz wszystkich

organów i instytucji zewnêtrznych,
. W szystkie inne pisma wychodz¹ce z Oœrodka,

Rozdzia³ VI

Zasady zastêpstw

§ 14



. Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjête osobiœcie,

. Pracownicy socjalni podpisuj¹ prowadzon¹ na stanowisku pracy

dokumentacjê.

Rozdzia³ VIII

Zadania i obowi¹zki pracowników Oœrodka

§ 16

1. Pracownicy Oœrodka maj¹ obowi¹zek przestrzegania:
. Regulaminu pracy Oœrodka,
. Instrukcji kancelaryjnej,
. Kodeksu pracy.

2. Pracownicy Oœrodka maj¹ ponadto obowi¹zek:
. Podnoszenia wiedzy ogólnej i zawodowej oraz znajomoœci przepisów

prawa w oparciu, o które pracuje Oœrodek,
. Wykonywanie s³u¿ebnej postawy wobec interesantów oraz

przestrzegania zasad etyki zawodowej pracowników socjalnych,
. Usprawniania organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku

pracy,
Wykonywanie zadañ z nale¿yt¹ starannoœci¹,
Udzielania interesantom porad w zakresie swojego dzia³ania,

.

.

. Przestrzegania przepisów BHP,

. Dochowaniu tajemnicy s³u¿bowej, w tym równie¿ ochrony danych

osobowych.
3.Pracownicy Oœrodka Pomocy Spo³ecznej wykonuj¹ samodzielnie

wykonuj¹ swoje zadania i ponosz¹ ca³kowit¹ odpowiedzialnoœæ za
wkonywanie zadañ na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 17

1. Zmiany Regulaminu mog¹ byæ dokonane w trybie jego ustalenia.
2. Interpretacji Regulaminu dokonuje Kierownik Oœrodka.

Rozdzia³ IX
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