Zarzadzenie Nr 26/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Belsku Duzym

z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Belsku Duzym.

Na podstawie § 8 pkt. 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym
uchwalonego Uchwatg Nr XL11/255/2014 Rady Gminy Belsk Duzy z dnia 28 marca 2014 roku

zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku

Duzym stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2014 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Belsku
Duzym z dnia 24 lipca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym oraz Zarzadzenie Nr 10/2016 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym z dnia 31 marca 2016 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym
oraz Zarzadzenie Nr 8/2018 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym
z dnia 23 marca 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 26/2021
Kierownika GOPS w Belsku Duzym
z dnia 31 grudnia 2021r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BELSKU DUZYM

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym, okresla
organizacj¢ wewnetrzng, zasady funkcjonowania i zakres dziatania komorek organizacyjnych

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym
jest mowa o:
1) Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Belsku Duzym,
2) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Belsku Duzym,
3) Komoérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej samodzielne stanowiska pracy,
4) Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Belsku Duzym,

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Osrodku.

§3
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Belsk Duzy realizujgca zadania z zakresu pomocy
spoteczne;.

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Belsku Duzym przy ul. Jana Kozietulskiego 4.



§4

Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace:

1) pomocy spotecznej,

2) $wiadczen rodzinnych,

3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) postepowania wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

5) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

6) wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

7) innych ustaw i aktéw wykonawczych,

8) uchwat Rady Gminy Belsk Duzy i zarzadzenh Wojta Gminy Belsk Duzy,

2. Osrodek moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw, projektow UE oraz rozwijac

nowe formy pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA
§5
Strukture organizacyjng Osrodka tworza samodzielne stanowiska:
1) Kierownik Osrodka,
2) Gtowny ksiegowy,

3) Pracownicy socjalni,
4) Inspektor ds $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
5) Inspektor ds. $wiadczenia wychowawczego,

6) Asystent rodziny.
§6

Dla poszczegdlnych komorek ustala si¢ identyfikujace symbole literowe do oznakowania spraw
i prowadzonych akt:

1) Pomoc spoteczna - /GOPS/

2) Swiadczenia rodzinne — /SR/ i Fundusz Alimentacyjny - /FA/

3) Swiadczenia wychowawcze -/SW/

4) Gtowny Ksiegowy - /FK/

5) Stanowisko Asystenta Rodziny - /AR/

56 Kadry - /K/



7) Ustugi Opiekuncze -/UO/ i Ushugi Specjalistyczne - /US/
8) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego - /Z1/

§7
1. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone s3 z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb

spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy w celu realizacji zadan Osrodka.

§8
1. Do realizacji zadan wynikajacych z programéw moga by¢ powotlane dorazne lub stale zespoty

zadaniowe/ projektowe.

2. Zasady pracy zespolow reguluja odrebne przepisy.

§9
Postepowanie kancelaryjne w Os$rodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona odrebny przepisami.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§10
Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone
wykonywanie zadan.

§11
1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego upowazniony.

§12
1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzagdowymi.
2. Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadah dziataja na podstawie

obowigzujacego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§13

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrgbne zakresy czynnosci.



§ 14
Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacja zadan powierzonych Osrodkowi,
3) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Osrodka,
4) sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych,
5) nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa,
6) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej,
7) reprezentowanie Osrodka wobec organdéw administracji, instytucji i osob trzecich,
8) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach, posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie $wiadczen
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz innych ustaw,
9) skladanie Radzie Gminy Belsk Duzy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka
oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,
10) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji,

11) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach skarg i wnioskow.

§15
1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki 1 rachunkowos$ci jednostki zgodnie
Z przepisami prawa oraz z przepisami wewngetrznymi jednostki,
2) prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej, oszczednej
gospodarki budzetowej,
4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci wykonanych przez pracownikow jednostki
I odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-ksiggowa
jednostki,
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

6) nadzor i1 kontrola wykonania budzetu Osrodka

§ 16

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegolnosci:



1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

rozpoznawanie i Ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wywiadéw rodzinnych
(srodowiskowych) u 0s6b ubiegajacych si¢ o pomoc wraz z przygotowaniem wnioskow
odnosnie udzielenia pomocy, w tym rodzaju i wielko$ci pomocy,

prowadzenie dzialalnos$ci socjalnej rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na
pomoc o0sobom i rodzinom we wzmacnianiu zdolnosci do funkcjonowania
W spoteczenstwie,

przygotowywanie planoéw pomocy zgodnie z potrzebami osob i rodzin,

kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentoéw potrzebnych do przyznania
lub odmowy przyznania §wiadczen badZ umieszenia w domu pomocy spotecznej,
wspolpraca w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej z istniejagcymi na terenie
dzialania Os$rodka organizacjami spolecznymi, samorzadem, policja, sadem i ko$ciotami,
prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w stosunku do oséb i1 rodzin, majacej na celu

zapobieganie powstawaniu sytuacji powodujacych konieczno$¢ udzielania pomocy,

§ 17

Do zadan inspektora ds Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy

W szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postgpowan dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych,

udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych,

terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie $wiadczen rodzinnych i1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych 1 §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

stala wspotpraca z sekcjg Finansowo-Ksiggowa w zakresie realizowanych zadan,
wydawanie za§wiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

wspotpraca z komornikami, organami §cigania, sgdami, urzedami oraz innymi instytucjami,

10) sporzadzanie sprawozdan,

11) zgtaszanie dtuznikéw do Centralnego Rejestru Diuznikow.



§18
Do zadan inspektora ds. §wiadczenia wychowawczego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen wychowawczych,
2) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen i pism
Z zakresu $wiadczenia wychowawczego.,
3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami wychowawczymi,
4) Prowadzenie korespondencji w zakresie §wiadczen wychowawczych,
5) Prowadzenie postgpowania dotyczacego odwotan od decyzji w sprawie $wiadczen
wychowawczych,
6) Sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone na wyplate Swiadczen
wychowawczych,
7) Przygotowywanie list wyptat Swiadczen wychowawczych,
8) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu $wiadczen wychowawczych,

9) Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen wychowawczych.

§19

Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy
Z rodzina,

2) opracowanie we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej,
w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego
I w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

5) sporzadzanie na wniosek sagdu opinii 0 rodzinie i jej cztonkach,

6) wspolpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dziatajacymi na rzecz dziecka
i rodziny,

7) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

8) sporzadzanie sprawozdan.



ROZDZIAL |V

ZASADY ZAEATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW

§ 20

Kierownik przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w godzinach urzedowania.

§21

1. Indywidualne spawy interesantow zatatwiane sg w terminach okreslonych w KPA.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.

2. Kontrole i koordynacje¢ dziatan w tym zakresie prowadzi Kierownik.



