Zarzadzenie Nr 2 /2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bransku
z dnia 23 sierpnia 2021 roku.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bransku

Na podstawie § 14 ust.4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Rady Gminy Bransk Nr XXIX/327 /2018 z dnia 29 sierpnia 2018 roku
Zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bransku
stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bransku zobowigzuje si¢
do zapoznania si¢ z regulaminem i przestrzegania podanych w nim zasad.

§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bransku
stanowigcy zalgcznik do Zarzadzenia Nr 9/2018 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bransku z dnia 3 wrze$nia 2018 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Kierownik
Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

W Bransku

Anna Bachurek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2 /2021
Kierownika GOPS w Bransku
z dnia 23 sierpnia 2021 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Bransku

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

8 1.

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brafsku zwany
dalej regulaminem okre$la struktur¢ organizacyjng Osrodka, zasady jego
funkcjonowania, zakres zadan stanowisk pracy oraz tryb i1 organizacj¢ pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Ofrodku, nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bransku,

- regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bransku,

- Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bransku.

§2.
Terenem dzialania O$rodka jest Gmina Bransk.
§3.
1. Osrodkiem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

odpowiedzialno$ci za wyniki jego pracy.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.

ROZDZIAL 11
Zadania Osrodka

84

1. Do zadan Osrodka w szczegdlnosci naleza:
a. zadania z zakresu pomocy spotecznej okreslone ustawami, jako:



e zlecone z zakresu administracji rzadowej,
e wlasne gminy
b. zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z mocy odrgbnych
ustaw dotyczace:
e S$wiadczen rodzinnych,
e przyznawania i wyplaty §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
podejmowania dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

C. zadania wilasne gminy i zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;j
realizowane przez gming w zakresie wspierania rodziny oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie;

d. Osrodek prowadzi sprawy w zakresie dodatkdbw mieszkaniowych oraz
stypendiow szkolnych;

e. Ofsrodek realizuje zadania w zakresie Ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

2. Kierownik Osrodka sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z

dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spotecznej .

3. Osrodek wykonujgc zadania wlasne gminy kieruje si¢ ustaleniami Wéjta Gminy.

4. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
oraz §wiadczen rodzinnych wydaje Kierownik Os$rodka na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wajta Gminy.

5. WAGjt Gminy — na wniosek Kierownika — moze upowazni¢ do wydawania decyzji inne
osoby wskazane przez Kierownika.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

§5.

1. Kierownik peli funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Osrodku.
2. W Osrodku wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik jednostki,

Glowny ksiegowy,

Specjalista pracy socjalnej,

Starszy pracownik socjalny,

Pracownik socjalny,

Referent (podinspektor, inspektor)
Aspirant pracy socjalnej,

Asystent rodziny,

Opiekun w Osrodku Pomocy Spotecznej,
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Liczbg etatdow na poszczegélnych stanowiskach ustala si¢ w zaleznosci od potrzeb lub
wymogow wynikajacych z przepisow prawa.

Szczegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik Osrodka — zakresy czynnoS$ci znajduja si¢ w
aktach osobowych pracownika.



ROZDZIAL IV
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§ 6.

1. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bransku odpowiada za:

a.

b.
C.
d

wlasciwg organizacje 1 prawidtlowe funkcjonowanie Osrodka,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

podejmowanie decyzji w zakresie statutowej dziatalnosci,

opracowywanie wspoOlnie z glowna ksiegowa plandéw finansowych i
nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu,

wiasciwa wspolprace, na zasadzie partnerstwa, z wtadzami samorzagdowymi,
organizacjami spotecznymi 1 pozarzagdowymi, kosSciotami i1 zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu realizacji zadan
Z pomocy spoteczne;j,

koordynuje i nadzoruje prace pracownikow socjalnych zatrudnionych w
rejonach,

udziela poradnictwa i instruktazu podleglym pracownikom, réwniez w
zakresie przygotowywania decyzji administracyjnych,

bierze udzial w opracowywaniu analiz i informacji z zakresu pomocy
spotecznej,

wydaje zarzadzenia, opracowuje instrukcje,

sprawuje nadzoér nad wypelianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wtasnych gminy o charakterze
obowigzkowym oraz pozostalych zadan wilasnych gminy oraz wydawanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

wspotdziala w organizowaniu ustug 1 wspolpracuje z organizacjami
swiadczacymi ustugi w zakresie pomocy spotecznej,

planowe i terminowe wykonywanie zadafh Os$rodka,

ochron¢ powierzonego mienia.

ROZDZIAL V
Pracownicy socjalni.

§7.

1. Do zadan pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego i specjalisty pracy

socjalnej nalezy:

a. dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formutlowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

b. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

c. diagnozowanie sytuacji zyciowej rodzin, ktorym proponuje si¢ pomoc,

d. praca socjalna,

e. udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spoteczno$ciom, ktére dzigki tej pomocy beda



zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe,

f. pomoc w uzyskaniu dla 0séb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowe;j
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwos$ci
rozwigzywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe,

g. - wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
konsekwencji ubostwa,

h. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

I. - inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0Ob i rodzin,

J. inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

k. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

I. zawieranie kontraktow socjalnych,

m. wykonywanie pracy administracyjno-biurowej zwigzanej ze S$wiadczeniem pomocy
spotecznej,

Nn. praca w terenie ze szczegdlnym uwzglednieniem wyznaczonego rejonu,

0. kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen
pomocy spolecznej,

p. wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub praca w grupach
roboczych, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna
za niezbedna,

I. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

S. sporzadzanie list wyplat zasitkow z pomocy spotecznej zgodnie z wydanymi decyzjami,

2. Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny powinien kierowac si¢ zasadami etyki
zawodowej, zasadg dobra 0sob 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowaniem ich godnos$ci i prawa
tych os6b do samostanowienia.

4. Pracownik socjalny ma obowigzek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat
w szkoleniach 1 samoksztalcenie.

ROZDZIAL VI
Referent (podinspektor, inspektor).

§ 8.

Do zadan pracownika ds. §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego nalezy:
a. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,



b. ustalanie uprawnien do zasitku rodzinnego i dodatkow, zasitku pielegnacyjnego,
swiadczenia pielegnacyjnego, jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego ,

C. planowanie S$rodké6w na realizacje $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego

d. prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,

e. przygotowywanie listy wyptat $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

f. opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

g. sporzadzanie sprawozdan w zakresie $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego,

h. podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych poprzez przekazywanie
komornikowi sgdowemu wszelkich informacji majgcych wptyw na skutecznos$é
prowadzonej egzekucji, podejmowanie wszelkich innych dziatanh w stosunku do
dhuznikow alimentacyjnych okre§lonych w ustawach,

I. wykonywanie innych zadan nie ujetych w niniejszym zakresie zleconych przez
Kierownika O$rodka Pomocy Spoleczne;.

§8a.
Do zadan pracownika do spraw $§wiadczenia wychowawczego nalezy:

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen wychowawczych,
ustalanie uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,

planowanie srodkow na realizacje¢ $wiadczen wychowawczych

prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,

przygotowywanie listy wyplat $wiadczen wychowawczych,

opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie realizacji $wiadczen
wychowawczych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie §wiadczen wychowawczych,

wykonywanie innych zadan nie ujgtych w niniejszym zakresie zleconych przez
Kierownika Os$rodka Pomocy Spoteczne;.
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ROZDZIAL VIII
Asystent rodziny

§09.

1. Zadania asystenta rodziny:

a. opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

b. opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinne;
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

C. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji Zyciowej, w tym w
zdobywaniu  umiejetnosci  prawidlowego  prowadzenia  gospodarstwa
domowego,
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udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu problemow socjalnych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z
dzieémi,

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej,

motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztattowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

udzielenie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i

dzieci,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i
przekazywanie tej oceny kierownikowi Osrodka,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
sporzadzanie na wniosek sagdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspoOltpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wtasciwymi
organami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi
si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i1 rodziny,

wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub praca w
grupach roboczych, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku
0 przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezb¢dna.

ROZDZIAL IX
Glowny ksiegowy
§ 10.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:
a. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b. nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonanej
przez pracownikow,
C. sporzadzanie projektéw plandéw finansowych i catoksztaltu budzetu,
d. prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka:
e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
e 7zabezpieczenie pod wzglegdem finansowym prawidlowosci
umow zawieranych przez Osrodek,
e przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci
pienieznych,
e terminowe $cigganie naleznosci 1 dochodzenie roszczen
spornych oraz zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,
e. analiza wykorzystania sSrodkow bedacych w dyspozycji Osrodka,



1.

f. dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej:
e wstepnej kontroli legalnosci dokumentow,
e kontroli operacji gospodarczych,
g. opracowywanie projektow przepisOw wewngtrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
h. sporzadzanie = obowigzujagcych  sprawozdan  statystycznych i
budzetowych,
i. naliczanie wynagrodzen z osobowego funduszu plac pracownikow
zatrudnionych w Os$rodku,
przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow finansowych,
prowadzenie ewidencji analitycznej.

=

ROZDZIAL X
Aspirant pracy socjalnej
§11.

Do zadan aspiranta pracy socjalnej nalezy:

a. prowadzenie dokumentacji §wiadczeniobiorcow,

b. kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji  dotyczace]
przyznawania i wyplaty §wiadczen przyznanych na podstawie ustawy o
pomocy spolecznej,

c. opracowywanie projektow decyzji administracyjnych,

d. przygotowywanie przelewow i list wyptat §wiadczen na podstawie
wydanych decyzji administracyjnych,

e. rozliczanie $wiadczen realizowanych w formie rzeczowej,

f. wystepowanie o zwrot wydatkéw poniesionych przez gming przyznajaca
Swiadczenie w miejscu pobytu, do gminy wlasciwe] ze wzgledu na
miejsce zamieszkania albo na ostatnie miejsce zameldowania na pobyt
staty $wiadczeniobiorcy,

g. prowadzenie rejestréw udzielonych §wiadczen,

h. obstuga systemu komputerowego poprzez wprowadzanie informacji z
wywiadow $rodowiskowych oraz innych dokumentéw do baz danych
Osrodka,

I. sporzadzanie informacji i sprawozdan,

j. przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o0 ustalenie prawa do
Swiadczen rodzinnych,

k. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami ze
swiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
oraz postepowanie wobec dtuznikow alimentacyjnych.

ROZDZIAL X1
Opiekun w Osrodku Pomocy Spolecznej
§12.

1. Opiekun w Os$rodku Pomocy Spotecznej §wiadczy ustugi ,ktére obejmuja:

a

b,
C.
d.

zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych,
utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen,

dokonywanie zakupow,

wykonywanie zabiegow higienicznych zleconych przez lekarza,



e. zapewnienie kontaktow z otoczeniem.

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania pism.

§13.

1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sa:
1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwo$ci wynikajace z udzielonego
przez Wjta upowaznienia:
e decyzje administracyjne,
e pisma w sprawach kadrowych pracownikoéw Osrodka,
e pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do
jego podpisu,
2) korespondencja:
e kierowana do organow administracji, organizacji spotecznych, organow
kontroli panstwowej i spotecznej,
e kierowana do przedsigbiorstw i zakladow pracy,
e dotyczaca odpowiedzi na krytyke prasowa oraz skargi i wnioski na prace
Osrodka.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo sprawuje wyznaczony przez niego
pracownik Osrodka.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe.
§ 14.

1. Osrodek jest czynny w kazdy dzien roboczy w godzinach od 7: 30 do 15:30.
2. Czas pracy pracownikow Osrodka wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Pracownicy obstugujacy interesantow w zakresie powierzonych im zadan i
obowigzkow sg obowigzani:
- stosowaé przepisy prawne oraz wytyczne obowigzujace w ich zakresie,
przygotowywac projekty decyzji administracyjnych w tym prawidtowo
przytacza¢ w projektach decyzji nazwy, imiona, nazwiska, obliczenia,
przepisy prawne itp.,
przestrzega¢ termindéw zatatwienia spraw wynikajacych z przepisow kpa,
odpowiednio ewidencjonowac i przechowywac akta, zbiory spraw, rejestry itp.,
udziela¢ niezbednych informacji bedacych w ich posiadaniu, a dotyczacych wniesione;j
sprawy.
4. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ poszczegoélnych pracownikow Osrodka zawieraja zakresy
czynnosci umieszczone w aktach osobowych.
5. Kontrola pracownikéw Osrodka dokonywana jest pod wzgledem sumiennos$ci, prawnosci,
bezstronnos$ci, umiejetnosci stosowania odpowiednich przepisow, planowania i organizowania
pracy, postawy etycznej komunikacji i pozytywnego podejscia do klienta, umiejetnosci pracy
w zespole, zorientowania na rezultaty pracy, samodzielnosci przy podejmowaniu decyzji,
punktualnosci i terminowosci.



6. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemne;.
7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

8. Kierownik Osrodka ma obowigzek zapoznania pracownikow z postanowieniami
Regulaminu.



