Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/20
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Narwi

7 dnia 13 marca 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NARWI

POSTANOWIENIA OGOLNE

"

§ 1. Regulamin organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, zwany w tresci "Regulaminem’
okresla:

1. zasady kierowania Osrodkiem,

2. organizacja wewng¢trzna Osrodka, zakres zadan 1 odpowiedzialnosci,

3. przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

4. organizacje kontroli w Osrodku,

5. postanowienia koncowe.
§ 2. Osrodek jest jednostka organizacyjng gminy prowadzong w formie jednostki budzetowej Gminy.

§ 3. Pracownicy zatrudnieni w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej sa pracownikami samorzadowymi 1 w
sprawach pracowniczych maja w stosunku do nich zastosowanie przepisy ustaw :

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

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

3. rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(Dz. U z2018 1, poz. 936 z pdzn. zm.).

§ 4. 1 .Obstuge finansowo - ksiggowa oraz sprawy osobowo - kadrowe pracownikéw GOPS prowadzi Osrodek.

2. Sprawy osobowo - kadrowe Kierownika GOPS prowadzi Urzad Gminy.
§ 5. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Narew.

§ 6. Osrodek realizuje zadania wlasne 1 zlecone Gminie okreslone w ustawie o pomocy spotecznej 1 Statucie
Osrodka oraz inne zadania powierzone do realizacji w drodze porozumienia i upowaznienia Wojta lub uchwaty

Rady Gminy.

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



podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy.

§ 8. Wojt Gminy na wniosek Kierownika moze upowazni¢ do wydawania decyzji inne osoby wskazane przez

Kierownika.

ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM
§ 9. Osrodkiem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 10. 1 Kierownika powotuje i odwotuje Wojt Gminy.
2.Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika i wykonuje czynnosci w zakresie prawa

pracy 1 wynagradzania wobec Kierownika Osrodka.

§ 11. 1. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i odpowiada za funkcjonowanie Osrodka.
2. Kierownik pelni funkcje zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw zatrudnionych

w Osrodku.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA, ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 12. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnione sg stanowiska pracy:

1. Kierownik jednostki
2. Pracownicy socjalni
3. Glowny ksiggowy

4. Asystent rodziny

5. Aspirant pracy socjalnej
§ 13. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci:
1. Kierownik Osrodka odpowiada za:

1. Wiasciwa organizacj¢ i prawidlowe funkcjonowanie Osrodka
2. Wydawanie zarzadzen dotyczacych spraw funkcjonowania O$rodka nieuregulowanych w Regulaminie.
3. Zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw Osrodka.

4. Podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci.

5. Opracowywanie wspdlnie z gldéwna ksiggowg planow finansowych i nadzorowanie nad prawidtowsg

realizacja budzetu.

6. Skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb



w zakresie pomocy spotecznej.

7. Wiasciwg wspolprace, na zasadzie partnerstwa, z wtadzami samorzagdowymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami

fizycznymi w celu realizacji zadan pomocy spoteczne;j.

8. Stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Osérodku..

9. Opracowywanie, wdrazanie i realizacj¢ lokalnych i regionalnych programoéw z pomocy spotecznej
ukierunkowanych na poprawe jako$ci zycia mieszkancow.

10. Zatatwianie skarg i wnioskow.

11. Przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych realizacji zadan Osrodka.

12. Zatwierdzanie planéw urlopowych pracownikow.

13. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji Os$rodka i podpisywanie korespondencji wychodzacej na
Zewnatrz.

14. Zawieranie umow, porozumien z podmiotami realizujagcymi zadania w zakresie pomocy spotecznej

15. Wykonywanie zadan zleconych przez Przelozonego.

2. Zadania pracownika socjalnego:

1. Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku i1 przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza

siedzibg jednostki.

2. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spoteczne;j

oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

3. Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore dzigki
tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy begdace przyczyna trudnej sytuacji Zyciowej, w tym

rowniez skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

4. Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i

organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.
5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

6. Pobudzanie spotecznej aktywnosci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych w  zaspokajaniu niezbednych

potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup 1 srodowisk spotecznych.

7. Wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkow

negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubodstwa.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zZyciowa oraz inspirowanie

powotania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich osob 1 rodzin.



9. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu  regionalnych i1 lokalnych

programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesieniu jakosci zycia mieszkancow.
10. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen pomocy spoteczne;.
11. Zawieranie kontraktow socjalnych z beneficjentami.
12. Przygotowywanie danych do informacji i 1 sprawozdan.
13. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

3. Zadania glownej ksiegowej:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Sporzadzanie projektu planu finansowego Osrodka po konsultacji z Kierownikiem.

3. Sprawdzanie wszystkich dokumentow finansowo - ksiggowych pod wzglgdem formalno - rachunkowym, ich
klasyfikowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej i zasadami
rachunkowosci.

4. Analizowanie wykorzystania $srodkow w budzecie.

5. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, statystycznych budzetowych GOPS.

6. Prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia GOPS oraz $rodkéw trwatych.

7. Prowadzenie gospodarki finansowe;:

e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
e przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
e zglaszanie wnioskow wspolnie z Kierownikiem Osrodka w sprawach budzetowych do wtadz gminy.

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

doksztalcania.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Zadania asystenta rodziny

1. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing.

2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w rozwigzywaniu problemow
socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi oraz udzielanie wsparcia dzieciom.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w uzyskaniu zatrudnienia,
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia

gospodarstwa domowego.

4. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.



5. Podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i

rodzin.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing, w tym okresowej oceny sytuacji rodziny i

sporzadzanie opinii.

. Wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, witasciwymi

organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc przy

wykonywaniu zadan okaze si¢ niezbedna.

5. Zadania aspiranta pracy socjalnej:

1.

Prowadzenie pracy socjalne;.

Wspotpraca z pracownikami socjalnymi.

Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielenie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osob i rodzin
oraz udzielenie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacym im $wiadczeniach i

dostepnych formach pomocy.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemoéw i udzielenie pomocy oraz wilasciwe instytucje panstwowe,

samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.
Wspoltpraca z podmiotami pomocy spotecznej 1 innymi instytucjami w zakresie wsparcia 1 aktywizacji

0sOb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

Wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu oraz rozwijaniu regionalnych 1 lokalnych

programow pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia.

Kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznania pomocy Zywnosciowej w

ramach programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 2014-2020.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i nadawaniem korespondencji zgodnie z instrukcja

archiwalng i rzeczowym wykazem akt.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 14. Szczegotowe zadania, uprawnienia i obowiagzki pracownikow Osrodka okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 15. Przy znakowaniu pism i decyzji Osrodek uzywa symbolu Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;.

§ 16. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.



PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 17. 1. Czas pracy Osrodka ustala si¢ od godz. 7.30 do 15.30 w dni robocze od poniedziatku do pigtku.
2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w godzinach pracy
Osrodka.

3.Kierownik moze ustanowi¢ w drodze zarzadzenia dzien roboczy dla pracownikéw dniem wolnym od
pracy pod warunkiem wyznaczenia soboty przypadajacej w danym okresie rozliczeniowym jako dnia
pracy.

4. Kierownik moze rdwniez odrgbnym zarzadzeniem w uzasadnionych przypadkach obnizy¢ wymiar
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie wigcej niz o 16 godzin, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w szczegolnosci z okazji innych §wiat niz okreslonych ustawowo.
§ 18. 1 Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

2. Wnioski 1 skargi muszg by¢ zatatwiane bez zbg¢dnej zwtoki, nie pozniej niz w ciggu miesigca.

3. Skfadane skargi nie moga by¢ zatatwiane przez osoby, ktorych skarga dotyczy.

§ 19. Odpowiedzi na skargi podpisuje Kierownik po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego.

ORGANIZACJA KONTROLI W OSRODKU
§ 20. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.
§ 21. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest funkcjonowanie Osrodka, a w szczegdlnosci:

1. przestrzeganie dyscypliny pracy,

2. terminowo$¢ zatatwiania spraw,

3. prowadzenie dokumentacji biurowe;,

4. przestrzeganie przepisow KPA , ustawy o pomocy spotecznej przy zatatwianiu spraw,
5. zalatwianie skarg 1 wnioskow,

6. prawidtowos$¢ gospodarowania finansami publicznymi.

§ 22. Kontrole wewngtrzng nalezy laczy¢ z instruktazem polegajacym na udzielaniu osobom kontrolowanym
wyjasnien 1 wskazowek w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania

przepisOw prawa.

§ 23. Kontrole zewnetrzng Osrodka dokonuje Podlaski Urzad Wojewodzki Wydziat Polityki Spolecznej w

Biatymstoku. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:



kompleksowej, obejmujacej catoksztatt dziatalnosci kontrolowanego Osrodka,
problemowej, obejmujacej wybrane zagadnienia,

doraznej wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen,

e

sprawdzajacej sposoéb wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelnosci udzielonej odpowiedzi o

sposobie wykonania.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.1. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do zapoznania si¢ z trescig regulaminu i przestrzegania jego

postanowien.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka

majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

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



