
Załącznik do Zarządzenia Nr 3/20 

Kierownika Gminnego Ośrodka  

Pomocy Społecznej w Narwi  

z dnia 13 marca 2020 roku 

    REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W NARWI 

 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. Regulamin organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, zwany w treści "Regulaminem" 

określa:   

 l. zasady kierowania Ośrodkiem,  

2. organizacja wewnętrzna Ośrodka, zakres zadań i odpowiedzialności,  

3. przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków, 

4. organizację kontroli w Ośrodku,  

5.  postanowienia końcowe.  

§ 2.  Ośrodek jest jednostką organizacyjną gminy prowadzoną w formie jednostki budżetowej Gminy.  

§ 3.  Pracownicy zatrudnieni w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej są pracownikami samorządowymi i w 

sprawach pracowniczych mają w stosunku do nich zastosowanie przepisy ustaw : 

1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 .),  

2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2019 r, poz. 1507 z późn. zm.), 

3. rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych 

(Dz. U z 2018 r, poz. 936 z  późn. zm.). 

§ 4. 1 .Obsługę finansowo - księgową oraz sprawy osobowo - kadrowe pracowników GOPS prowadzi Ośrodek.  

      2. Sprawy osobowo - kadrowe Kierownika GOPS prowadzi Urząd Gminy. 

§ 5. Terenem działania Ośrodka jest Gmina Narew.  

§ 6. Ośrodek realizuje zadania własne i zlecone Gminie określone w ustawie o pomocy społecznej i Statucie  

Ośrodka oraz inne zadania powierzone do realizacji w drodze porozumienia i upoważnienia Wójta lub uchwały 

Rady Gminy.  

§ 7. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej wydaje Kierownik na 



podstawie upoważnienia wydanego przez Wójta Gminy.  

§ 8. Wójt Gminy na wniosek Kierownika może upoważnić do wydawania decyzji inne osoby wskazane przez 

Kierownika. 

ZASADY KIEROWANIA OŚRODKIEM 

§ 9. Ośrodkiem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.  

§ 10. 1 Kierownika powołuje i odwołuje Wójt Gminy.  

         2.Wójt jest zwierzchnikiem służbowym Kierownika i wykonuje czynności w zakresie prawa  

            pracy i wynagradzania wobec Kierownika Ośrodka.  

§ 11. 1. Kierownik reprezentuje Ośrodek na zewnątrz i odpowiada za funkcjonowanie Ośrodka.  

         2. Kierownik pełni funkcję zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników zatrudnionych 

              w Ośrodku. 

ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA OŚRODKA, ZAKRES ZADAŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

§ 12. W strukturze organizacyjnej Ośrodka wyodrębnione są stanowiska pracy:  

1. Kierownik jednostki  

2.  Pracownicy socjalni  

3.  Główny księgowy 

4. Asystent rodziny 

5. Aspirant pracy socjalnej 

§ 13. Zakres zadań i odpowiedzialności: 

1. Kierownik Ośrodka odpowiada za:  

1. Właściwą organizację i prawidłowe funkcjonowanie Ośrodka 

2. Wydawanie zarządzeń dotyczących  spraw  funkcjonowania Ośrodka nieuregulowanych w Regulaminie. 

3. Zatrudnianie i zwalnianie pracowników Ośrodka. 

4. Podejmowanie decyzji w zakresie statutowej działalności.  

5. Opracowywanie wspólnie z główną księgową planów finansowych i nadzorowanie nad prawidłową 

realizacją budżetu. 

6. Składanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb 



w zakresie pomocy społecznej.  

7. Właściwą współpracę, na zasadzie partnerstwa, z władzami samorządowymi, organizacjami 

społecznymi i pozarządowymi, Kościołem i innymi związkami wyznaniowymi oraz osobami 

fizycznymi w celu realizacji zadań pomocy społecznej. 

8. Stan bezpieczeństwa i higieny pracy w Ośrodku.. 

9. Opracowywanie, wdrażanie i realizację lokalnych i regionalnych programów z pomocy społecznej 

ukierunkowanych na poprawę jakości życia mieszkańców.  

10. Załatwianie skarg i wniosków.  

11. Przygotowywanie projektów uchwał dotyczących realizacji zadań Ośrodka.                       

12. Zatwierdzanie planów urlopowych pracowników.  

13.  Prawidłowe prowadzenie dokumentacji Ośrodka i podpisywanie korespondencji wychodzącej na 

zewnątrz.  

14. Zawieranie umów, porozumień z podmiotami realizującymi zadania w zakresie pomocy społecznej 

15. Wykonywanie zadań zleconych przez Przełożonego. 

 

2. Zadania pracownika socjalnego:  

1. Świadczenie pracy socjalnej w środowisku i przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych poza 

siedzibą jednostki. 

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej 

oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń.  

3. Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, które dzięki 

tej pomocy będą zdolne samodzielnie rozwiązywać problemy będące przyczyną trudnej sytuacji życiowej, w tym 

również skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań. 

4. Pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości 

rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i 

organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy. 

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej. 

6. Pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych w   zaspokajaniu niezbędnych 

potrzeb życiowych osób, rodzin, grup i środowisk społecznych. 

7. Współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania i ograniczania  patologii i skutków 

negatywnych zjawisk społecznych, łagodzenie skutków ubóstwa. 

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom mającym trudną sytuację życiową  oraz inspirowanie 

powołania instytucji świadczących usługi służące poprawie sytuacji takich  osób i rodzin. 



9. Współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrożeniu oraz rozwijaniu    regionalnych i lokalnych  

programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesieniu jakości życia mieszkańców. 

10. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu świadczeń pomocy społecznej. 

11. Zawieranie kontraktów socjalnych z beneficjentami. 

12. Przygotowywanie danych do informacji i i sprawozdań.  

13. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego. 

14. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika. 

3. Zadania głównej księgowej:  

1. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. Sporządzanie projektu planu finansowego Ośrodka po konsultacji z Kierownikiem. 

3. Sprawdzanie wszystkich dokumentów finansowo - księgowych pod względem formalno - rachunkowym, ich 

klasyfikowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie klasyfikacji budżetowej i zasadami 

rachunkowości.  

4. Analizowanie wykorzystania środków w budżecie.  

5. Sporządzanie obowiązujących sprawozdań finansowych, statystycznych   budżetowych GOPS.  

6. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych wyposażenia GOPS oraz środków trwałych. 

7. Prowadzenie gospodarki finansowej: 

• wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,  

• przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych,  

• zgłaszanie wniosków wspólnie z Kierownikiem Ośrodka w sprawach budżetowych do władz gminy.  

      8. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udział w seminariach, szkoleniach i innych formach    

          dokształcania.  

9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika. 

4. Zadania asystenta rodziny 

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną. 

2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w rozwiązywaniu problemów 

socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dziećmi oraz udzielanie wsparcia dzieciom. 

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym w uzyskaniu zatrudnienia, 

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia 

gospodarstwa domowego. 

4. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną. 



5. Podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i 

rodzin. 

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną, w tym okresowej oceny sytuacji rodziny i 

sporządzanie opinii.  

7. Współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi 

organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizującymi się w 

działaniach na rzecz dziecka i rodziny oraz innymi podmiotami, których pomoc przy 

wykonywaniu zadań okaże się niezbędna. 

 

5. Zadania aspiranta pracy socjalnej: 

1. Prowadzenie pracy socjalnej. 

2. Współpraca z pracownikami socjalnymi. 

3. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia  

z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń. 

4. Udzielenie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osób i rodzin 

oraz udzielenie osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługującym im świadczeniach i 

dostępnych formach pomocy. 

5. Pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego 

możliwości rozwiązywania problemów i udzielenie pomocy oraz właściwe instytucje państwowe, 

samorządowe i organizacje pozarządowe oraz  wspieranie w uzyskaniu pomocy. 

6. Współpraca z podmiotami pomocy społecznej i innymi instytucjami w zakresie wsparcia i aktywizacji 

osób zagrożonych wykluczeniem społecznym. 

7. Współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych 

programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości życia. 

8. Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczącej przyznania pomocy żywnościowej w 

ramach programu Operacyjnego Pomoc Żywnościowa 2014-2020. 

9. Prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem i nadawaniem korespondencji zgodnie z instrukcją 

archiwalną i rzeczowym wykazem akt. 

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Ośrodka.  

§ 14. Szczegółowe zadania, uprawnienia i obowiązki pracowników Ośrodka określają ich zakresy czynności.  

§ 15. Przy znakowaniu pism i decyzji Ośrodek używa symbolu Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej.  

§ 16. W czasie nieobecności Kierownika, zastępstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik Ośrodka.  



PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZAŁATWIANIE SKARG I WNIOSKÓW  

§ 17. l. Czas pracy Ośrodka ustala się od godz. 7.30 do 15.30 w dni robocze od poniedziałku do piątku.  

         2. Kierownik Ośrodka przyjmuje interesantów w sprawach skarg i  wniosków codziennie, w godzinach pracy  

               Ośrodka.  

        3.Kierownik może ustanowić w drodze zarządzenia dzień roboczy dla pracowników dniem wolnym od   

             pracy pod warunkiem wyznaczenia soboty przypadającej w danym okresie rozliczeniowym jako dnia   

             pracy. 

         4. Kierownik może również odrębnym zarządzeniem w uzasadnionych przypadkach obniżyć wymiar  

            czasu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym, nie więcej niż o 16 godzin, z zachowaniem prawa do  

            wynagrodzenia, w szczególności z okazji innych świąt niż określonych ustawowo. 

§ 18. 1 Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje się do protokołu.  

         2. Wnioski i skargi muszą być załatwiane bez zbędnej zwłoki, nie później niż w ciągu miesiąca.  

                 3. Składane skargi nie mogą być załatwiane przez osoby, których skarga dotyczy.  

§ 19. Odpowiedzi na skargi podpisuje Kierownik po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego.  

 

ORGANIZACJA KONTROLI W OŚRODKU 

§ 20. System kontroli obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.  

§ 21. Przedmiotem kontroli wewnętrznej jest funkcjonowanie Ośrodka, a w szczególności: 

1. przestrzeganie dyscypliny pracy,  

2. terminowość załatwiania spraw, 

3. prowadzenie dokumentacji biurowej,  

      4. przestrzeganie przepisów KPA , ustawy o pomocy społecznej przy załatwianiu spraw,  

       5. załatwianie skarg i wniosków,  

6. prawidłowość gospodarowania finansami publicznymi. 

§ 22. Kontrolę wewnętrzną należy łączyć z instruktażem polegającym na udzielaniu osobom kontrolowanym 

wyjaśnień i wskazówek w zakresie sposobu załatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania 

przepisów prawa.  

§ 23. Kontrolę zewnętrzną Ośrodka dokonuje Podlaski Urząd Wojewódzki Wydział Polityki Społecznej w 

Białymstoku. Kontrole mogą być prowadzone w formie kontroli:  



1.   kompleksowej, obejmującej całokształt działalności kontrolowanego Ośrodka,  

2. problemowej, obejmującej wybrane zagadnienia,  

3. doraźnej wynikającej z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń,  

      4.  sprawdzającej sposób wykonania zaleceń pokontrolnych i rzetelności udzielonej odpowiedzi o 

sposobie wykonania. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE  

§ 24.1. Pracownicy Ośrodka są zobowiązani do zapoznania się z treścią regulaminu i przestrzegania   jego 

postanowień.  

         2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczących funkcjonowania Ośrodka 

mają zastosowanie właściwe przepisy prawa, w tym ustawy, o których mowa w Statucie Ośrodka.  

§ 25. Zmiany regulaminu organizacyjnego następują w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.  

 


