
Zarządzenie Nr 26/2021 

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym 

z dnia 31 grudnia 2021 roku 

 

 
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Belsku Dużym. 

 

 

Na podstawie § 8 pkt. 9 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym 

uchwalonego Uchwałą Nr XLII/255/2014 Rady Gminy Belsk Duży z dnia 28 marca  2014 roku 

zarządzam co następuje: 

 

§ 1  

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku 

Dużym stanowiący załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia.  

 

§ 2 

Traci moc Zarządzenie Nr 9/2014 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku 

Dużym z dnia 24 lipca 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego 

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym oraz Zarządzenie Nr 10/2016 Kierownika 

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym z dnia 31 marca 2016 roku w sprawie 

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym 

oraz Zarządzenie Nr 8/2018 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym 

z dnia 23 marca 2018 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Belsku Dużym. 

 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik Nr1 

do Zarządzenia Nr 26/2021 

       Kierownika GOPS w Belsku Dużym 

       z dnia 31 grudnia 2021r 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 

W BELSKU DUŻYM 

 

ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 

§ 1 

Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym, określa 

organizację wewnętrzną, zasady funkcjonowania i zakres działania komórek organizacyjnych 

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym.  

 

§ 2 

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym 

jest mowa o:  

 

1) Ośrodku – oznacza to Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Belsku Dużym,  

2) Regulaminie – oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w 

Belsku Dużym,  

3) Komórkach organizacyjnych – oznacza to wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Gminnego 

Ośrodka Pomocy Społecznej samodzielne stanowiska pracy,  

4) Kierowniku – oznacza to Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Belsku Dużym,  

5) Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w Ośrodku.  

 

§ 3 

1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną Gminy Belsk Duży realizującą zadania z zakresu pomocy 

społecznej. 

2. Siedziba Ośrodka znajduje się w Belsku Dużym przy ul. Jana Kozietulskiego 4. 

 

 

 



§ 4 

Ośrodek realizuje zadania własne gminy i zlecone gminie dotyczące:  

 

1) pomocy społecznej,  

2) świadczeń rodzinnych,  

3) pomocy osobom uprawnionym do alimentów,  

4) postępowania wobec dłużników alimentacyjnych,  

5) przeciwdziałania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,  

6) wspierania rodziny i systemie pieczy zastępczej,  

7) innych ustaw i aktów wykonawczych,  

8) uchwał Rady Gminy Belsk Duży i zarządzeń Wójta Gminy Belsk Duży,  

2. Ośrodek może realizować inne zadania wynikające z programów, projektów UE oraz rozwijać 

nowe formy pomocy społecznej.  

 

ROZDZIAŁ II 

ORGANIZACJA OŚRODKA 

 

§ 5 

Strukturę organizacyjną Ośrodka tworzą samodzielne stanowiska:  

1) Kierownik Ośrodka, 

2) Główny księgowy, 

3) Pracownicy socjalni, 

4) Inspektor ds świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, 

5) Inspektor ds. świadczenia wychowawczego, 

6) Asystent rodziny. 

§ 6 

  

Dla poszczególnych komórek ustala się identyfikujące symbole literowe do oznakowania spraw 

i prowadzonych akt:  

1) Pomoc społeczna - /GOPS/  

2) Świadczenia rodzinne – /ŚR/ i Fundusz Alimentacyjny - /FA/  

3) Świadczenia wychowawcze -/SW/ 

4) Główny Księgowy - /FK/  

5) Stanowisko Asystenta Rodziny - /AR/  

56 Kadry - /K/  



7) Usługi Opiekuńcze -/UO/ i Usługi Specjalistyczne - /US/  

8) Obsługa Gminnego Zespołu Interdyscyplinarnego - /ZI/  

 

§ 7 

1. Komórki organizacyjne Ośrodka tworzone są z uwzględnieniem charakteru zadań i potrzeb 

społecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania Ośrodka.  

2. Komórki organizacyjne zobowiązane są do współpracy w celu realizacji zadań Ośrodka.  

 

§ 8 

1. Do realizacji zadań wynikających z programów mogą być powołane doraźne lub stałe zespoły 

zadaniowe/ projektowe.  

2. Zasady pracy zespołów regulują odrębne przepisy.  

 

§ 9 

Postępowanie kancelaryjne w Ośrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt określa instrukcja 

kancelaryjna, ustalona odrębny przepisami.  

 

ROZDZIAŁ III 

ZASADY FUNKCJONOWANIA OŚRODKA 

 

§ 10 

Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego 

podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za powierzone 

wykonywanie zadań.  

§ 11 

1. Pracą Ośrodka kieruje Kierownik przy pomocy Głównego Księgowego.  

2. Kierownika w czasie jego nieobecności zastępuje pracownik przez niego upoważniony. 

 

§ 12 

1. Pracownicy Ośrodka są pracownikami samorządowymi.  

2. Pracownicy Ośrodka w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie 

obowiązującego prawa i zobowiązani są do jego przestrzegania.  

 

§ 13 

Zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają odrębne zakresy czynności.  



 

§ 14 

Do zadań i kompetencji Kierownika należy w szczególności:  

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Ośrodka,  

2) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy i realizacją zadań powierzonych Ośrodkowi,  

3) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Ośrodka,  

4) składanie w imieniu Ośrodka oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych,  

5) nadzór nad prowadzoną w Ośrodku gospodarką finansową,  

6) właściwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej,  

7) reprezentowanie Ośrodka wobec organów administracji, instytucji i osób trzecich,  

8) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach, posiadanego 

upoważnienia w sprawach o ustalenie uprawnień, przyznawanie i wypłacanie świadczeń 

wynikających z ustawy o pomocy społecznej, o świadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom 

uprawnionym do alimentów, o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci oraz innych ustaw,  

9) składanie Radzie Gminy Belsk Duży corocznego sprawozdania z działalności Ośrodka 

oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,  

10) wydawanie aktów wewnętrznych w formie zarządzeń, regulaminów i instrukcji,  

11) przyjmowanie klientów Ośrodka w sprawach skarg i wniosków. 

 

§ 15 

1. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:  

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowości jednostki zgodnie 

z przepisami prawa oraz z przepisami wewnętrznymi jednostki,  

2) prowadzenie prawidłowej gospodarki środkami budżetowymi i pozabudżetowymi,  

3) przestrzeganie dyscypliny finansowo-budżetowej oraz zasad prawidłowej, oszczędnej 

gospodarki budżetowej,  

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowości wykonanych przez pracowników jednostki 

i odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo-księgową 

jednostki,  

5) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym,  

6) nadzór i kontrola wykonania budżetu Ośrodka 

 

§ 16 

Do zadań pracowników socjalnych należy w szczególności: 



1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej, 

2) przeprowadzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami wywiadów rodzinnych 

(środowiskowych) u osób ubiegających się o pomoc wraz z przygotowaniem wniosków 

odnośnie udzielenia pomocy, w tym rodzaju i wielkości pomocy, 

3) prowadzenie działalności socjalnej rozumianej jako działalność zawodowa skierowana na 

pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu zdolności do funkcjonowania 

w społeczeństwie, 

4) przygotowywanie planów pomocy zgodnie z potrzebami osób i rodzin, 

5) kompletowanie przewidzianych przepisami dokumentów potrzebnych do przyznania 

lub odmowy przyznania świadczeń bądź umieszenia w domu pomocy społecznej, 

6) współpraca w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej z istniejącymi na terenie 

działania Ośrodka organizacjami społecznymi, samorządem, policją, sądem i kościołami, 

7) prowadzenie działalności profilaktycznej w stosunku do osób i rodzin, mającej na celu 

zapobieganie powstawaniu sytuacji powodujących konieczność udzielania pomocy, 

 

§ 17 

Do zadań inspektora ds Świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego należy 

w szczególności:  

1) prowadzenie postępowań w sprawach świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,  

2) prowadzenie postępowań dotyczących dłużników alimentacyjnych, 

3) udzielanie informacji o przysługujących świadczeniach,  

4) przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń rodzinnych i świadczeń 

z funduszu alimentacyjnego oraz dłużników alimentacyjnych, 

5) terminowe sporządzanie list wypłat w zakresie świadczeń rodzinnych i świadczeń 

z funduszu alimentacyjnego,  

6) prowadzenie postępowań egzekucyjnych dotyczących nienależnie pobranych świadczeń 

rodzinnych i świadczeń z funduszu alimentacyjnego,  

7) stała współpraca z sekcją Finansowo-Księgową w zakresie realizowanych zadań,  

8) wydawanie zaświadczeń na wniosek osoby zainteresowanej,  

9) współpraca z komornikami, organami ścigania, sądami, urzędami oraz innymi instytucjami,  

10) sporządzanie sprawozdań,  

11) zgłaszanie dłużników do Centralnego Rejestru Dłużników. 

 



§ 18 

Do zadań inspektora ds. świadczenia wychowawczego należy w szczególności: 

1) Prowadzenie postepowań w sprawach świadczeń wychowawczych, 

2) Przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń i pism 

z zakresu świadczenia wychowawczego., 

3) Prowadzenie dokumentacji związanej z przyznanymi świadczeniami wychowawczymi, 

4) Prowadzenie korespondencji w zakresie świadczeń wychowawczych, 

5) Prowadzenie postępowania dotyczącego odwołań od decyzji w sprawie świadczeń 

wychowawczych, 

6) Sporządzanie zapotrzebowań na środki finansowe przeznaczone na wypłatę świadczeń 

wychowawczych, 

7) Przygotowywanie list wypłat świadczeń wychowawczych, 

8) Sporządzanie analiz i sprawozdań z zakresu świadczeń wychowawczych, 

9) Prowadzenie postępowań w sprawie nienależnie pobranych świadczeń wychowawczych. 

 

§ 19 

Do zadań Asystenta Rodziny należy w szczególności:  

1) sporządzanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i przy 

wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy 

z rodziną,  

2) opracowanie we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy 

zastępczej planu pracy z rodziną skoordynowanego z planem pomocy dziecku 

umieszczonemu w pieczy zastępczej,  

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, zawodowej i społecznej, 

w tym w zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego 

i w rozwiązywaniu problemów socjalnych,  

4) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną,  

5) sporządzanie na wniosek sądu opinii o rodzinie i jej członkach,  

6) współpraca z Zespołem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rządowej, 

organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami i osobami działającymi na rzecz dziecka 

i rodziny,  

7) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych,  

8) sporządzanie sprawozdań. 



ROZDZIAŁ IV 

ZASADY ZAŁATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTÓW 

 

§ 20 

Kierownik przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków w godzinach urzędowania.  

 

§ 21 

1. Indywidualne spawy interesantów załatwiane są w terminach określonych w KPA. 

Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw 

interesantów ponoszą pracownicy zgodnie z zakresami czynności. 

2. Kontrole i koordynację działań w tym zakresie prowadzi Kierownik.  

 


