
Zarządzenie Nr 2/2019
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach 
z dnia 1 sierpnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w  Sabniach 



Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1508 ), § 10 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach,  zarządzam co następuje: 
§ 1

Ustalam i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach  w brzmieniu stanowiącym załącznik nr 1 do zarządzenia. 
§ 2

Zobowiązuje wszystkich pracowników Ośrodka do zapoznania się z treścią Regulaminu Organizacyjnego i do jego przestrzegania. 
§ 3

Traci moc Zarządzenie Nr 2/2015 r.  Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach  z dnia 02.01.2015 r.  w sprawie zatwierdzenia  Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach. 
 
§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 






















                               
                                                                                                                  Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 2/2019
                                                                                                         Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy                                                                                                                         w Sabniach  z dnia 01.08.2019 r. 



R E G U L A M I N
O R G A N I Z A C Y J N Y
Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej
w Sabniach

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1.
Regulamin organizacyjny określa strukturę organizacyjną, zadania oraz zakres funkcjonowania Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach zwanego dalej „Ośrodkiem”

§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
1. Gminie- należy przez to rozumieć Gminę Sabnie. 
2. Radzie- należy przez to rozumieć Radę Gminy Sabnie. 
3. Wójcie- należy przez to rozumieć Wójta Gminy Sabnie. 
4. Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach. 
5. Głównym Księgowym – należy przez to rozumieć Głównego Księgowego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach. 
6. Pracownikach - należy przez to rozumieć pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach.  
§ 3.

1. Ośrodek jest samodzielną  jednostką organizacyjną Gminy Sabnie utworzoną w celu realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej. 
2. Siedzibą Ośrodka jest ul. Główna 75, 08-331 Sabnie 
3. Terenem działania Ośrodka jest Gmina Sabnie.  
4. Ośrodek jest czynny:
· od poniedziałku do piątku w godz. 745  -  1545

§ 4

Ośrodek działa na podstawie:
1.Uchwały Nr IV/16/90 Rady Gminy w Sabniach z dnia 23 lipca1990 roku w sprawie utworzenia  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach.        
 2 Uchwały Rady Gminy w Sabniach z dnia 24 czerwca 2004 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sabniach.      
 3. Niniejszego Regulaminu.
4. Właściwych ustaw i przepisów wykonawczych.



§ 5

Ośrodek jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. 


§ 6
Ośrodek realizuje zadania określone w ustawie  z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1508 z późn zm.) oraz określone innymi ustawami w tym zadania własne gminy oraz zadania zlecone gminie. Ośrodek realizuje zadania wynikające z innych ustaw określających zadania własne i zlecone Gminy, o ile do ich realizacji Kierownik Ośrodka otrzymał odpowiednie upoważnienie.

§ 7
1. Ośrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Kierownik.
2. W przypadku nieobecności Kierownika, Ośrodkiem kieruje pracownik upoważniony przez Kierownika.
3. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Kierownika Ośrodka wykonuje Wójt Gminy Sabnie.
4. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracowników Ośrodka wykonuje Kierownik.
Rozdział II
Struktura organizacyjna Ośrodka

§ 8
W skład Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w  zwanego dalej „Ośrodkiem”
wchodzą niżej wymienione  stanowiska pracy:
1) kierownik
2) główny księgowy,
3) pracownicy socjalni
4) inspektor ds. świadczeń rodzinnych,
5) asystent rodziny,
6) opiekunki świadczące usługi opiekuńcze i specjalistyczne usługi opiekuńcze.

§ 9
1. Do realizacji zadań wynikających z programów mogą być powołane doraźne lub stałe zespoły zadaniowe/ projektowe. 
2. Zasady pracy zespołów regulują odrębne przepisy. 
· Zespół Projektowy (regulują odrębne przepisy), 
· Obsługa Gminnego Zespołu Interdyscyplinarnego (regulują odrębne przepisy). 



Rozdział III
Zasady organizacji pracy

§ 10
Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za powierzone wykonywanie zadań.
§ 11
 Zadania dla poszczególnych stanowisk pracy określają  zakresy czynności. 

§ 12
1. Do zadań i kompetencji Kierownika należy w szczególności: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Ośrodka, 
2) sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy i realizacją powierzonych Ośrodkowi zadań,
3) składanie w imieniu Ośrodka oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych, 
4) nadzór nad prowadzoną w Ośrodku gospodarką finansową, 
5) właściwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej, 
6) reprezentowanie Ośrodka wobec organów administracji, instytucji i osób trzecich, 
7) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego upoważnienia w indywidualnych sprawach z zakresu działania Ośrodka, należących do właściwości gminy, 
8) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach, posiadanego upoważnienia w sprawach o ustalenie uprawnień, przyznawanie i wypłacanie świadczeń z pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, 
9) składanie Radzie Gminy Sabnie  sprawozdania z działalności Ośrodka oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie, 
10) Kierownik wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów i instrukcji, 
11) przyjmowanie klientów Ośrodka w sprawach skarg i wniosków. 

§13

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) Główny Księgowy nadzoruje i kontroluje wykonanie budżetu Ośrodka wykonując swe uprawnienia i obowiązki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z późniejszymi zmianami) i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z późniejszymi zmianami). 


Rozdział IV
Zadania Poszczególnych Stanowisk


§ 14

Zakresy czynności pracowników  socjalnych
Do zadań pracownika socjalnego należy w szczególności:
1).praca socjalna,
2) ustalanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej, analiza i ocena zjawisk społecznych,
3) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w miejscu zamieszkania klientów,
4) współpraca z organizacjami społecznymi, kościołem, związkami wyznaniowymi, Urzędem
Pracy, zakładami pracy, służbą zdrowia w celu doprowadzenia do życiowego
usamodzielnienia osób i rodzin, ich integracji ze środowiskiem.
5) pobudzanie społecznej aktywności,
6) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spełnia swoje zadanie,
7) poradnictwo, podejmowanie interwencji kryzysowej, praca socjalna - rozumiana jako
działalność zawodowa skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub
odzyskaniu zdolności do samodzielnego funkcjonowania w społeczeństwie,
8) poznawanie na bieżąco przepisów z zakresu zabezpieczenia społecznego, które mogą
przyczynić się do lepszego planowania pomocy,
9) prowadzenie i zbieranie dokumentacji umożliwiającej potwierdzeni sytuacji materialnej
i innych okoliczności uzasadniających przyznanie pomocy,
10) wprowadzanie danych do systemu komputerowego świadczeniobiorców,
11) wykonywanie innych czynności i poleceń służbowych Kierownika Ośrodka.

Przy wykonywaniu zadań pracownik socjalny jest zobowiązany:
1) kierować się zasadami etyki zawodowej,
2) kierować się zasadą dobra osób i rodzin, którym służy, poszanowania ich godności
i prawa tych osób do samostanowienia,
3) przeciwdziałać praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osoby, rodziny lub
grupy,
4) udzielać osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach i dostępnych formach pomocy,
5) zachować w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynności zawodowych, także po
ustaniu zatrudnienia, chyba, że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
6) podnosić swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udział w szkoleniach ii samokształcenie.

Pracownik socjalny realizuje zadania poprzez:
1) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych, rozpoznanie i ustalanie potrzeb
klientów oraz proponowanie optymalnej pomocy społecznej z uwzględnieniem możliwości
Ośrodka,
2) zawieranie kontraktów z klientami Ośrodka, bieżące monitorowanie realizacji
kontraktów oraz egzekwowanie zawartych ustaleń,
3) prowadzenie postępowania, w tym administracyjnego w zakresie świadczeń z pomocy
społecznej,
4) weryfikację i aktualizację świadczeń długoterminowych,
5) terminowe informowanie głównego księgowego o konieczności zgłoszenia lub
wyrejestrowania świadczeniobiorców z ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego,
6) współpraca z głównym księgowym w zakresie;
- należności za świadczone usługi opiekuńcze,
- nienależnie pobranych świadczeń z pomocy społecznej,
- planowania środków na wypłaty zasiłków z pomocy społecznej,:
7) wprowadzanie danych z wywiadów oraz innych informacji do programu
komputerowego, obsługującego świadczenia z pomocy społecznej,
8) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Kierownika Ośrodka,
9) sporządzanie list wypłat świadczeń z pomocy społecznej,
10) przygotowywanie projektów decyzji, postanowień oraz wszelkich innych pism
w zakresie pomocy społecznej,
11) prowadzenie dokumentacji związanej z usługami opiekuńczymi, a w tym ustalanie
grafiku pracy opiekunki, rozliczanie karty pracy opiekunki, ustalanie odpłatności za
wykonywane usługi u poszczególnych podopiecznych,
12) wykonywanie innych poleceń służbowych Kierownika Ośrodka.

§ 15
.
Do zadań samodzielnego stanowiska świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego należy:
1) analiza i ocena potrzeb w celu sporządzenia bilansów potrzeb w zakresie realizacji ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin  „Za życiem”.
1) przyjmowanie wniosków i ustalanie prawa do świadczeń z wynikających z w/w ustaw,
2) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń rodzinnych,
3) udzielanie informacji o przysługujących świadczeniach,
4) prowadzenie postępowania, w tym administracyjnego w zakresie świadczeń rodzinnych,
5) sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych, w tym należnych składek na
ubezpieczenie emerytalno - rentowe i ubezpieczenie zdrowotne,
6) sporządzanie sprawozdań,
7) prowadzenie teczek rzeczowych świadczeniobiorców zgodnie z jednolitym wykazem
akt,
8) wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbędnych do wydawania
decyzji w sprawach ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych,
9) prowadzenie rejestru wpływu wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych,

 Zadania z zakresu funduszu alimentacyjnego:
1) przyjmowanie wniosków o wypłatę świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzenie rejestru wpływu wniosków,
3) ustalanie dochodu osób ubiegających się o wypłatę z funduszu alimentacyjnego,
4) prowadzenie teczek rzeczowych świadczeniobiorców funduszu alimentacyjnego
i prowadzenie dokumentacji wobec dłużników alimentacyjnych,
5) przygotowywanie projektów decyzji o wypłatę świadczeń z funduszu alimentacyjnego
oraz postanowień i wszelkich innych pism w zakresie świadczeń z funduszu
alimentacyjnego oraz rozliczanie dłużników alimentacyjnych,
6)współpraca z Głównym księgowym w zakresie niezbędnym do wydawania
upomnienia i tytułu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu
należności od dłużników alimentacyjnych i osób, które nienależnie pobrały
świadczenia z funduszu alimentacyjnego,
7) terminowe przygotowywanie i wysyłanie sprawozdań, w tym także w formie
elektronicznej w zakresie świadczeń alimentacyjnych oraz działań podejmowanych
wobec dłużników alimentacyjnych,
8) działanie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i przestrzeganie przepisów
ustawy kodeks postępowania administracyjnego i innych ustaw,
9)współpraca z innymi ośrodkami pomocy społecznej, sądami, urzędami, instytucjami
i organami prowadzącymi postępowanie egzekucyjne wobec dłużników
alimentacyjnych,
10) prowadzenie rejestru dłużników alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadłużeń oraz
należnych odsetek w rozbici procentowym dla budżetu państwa oraz budżetów
organów właściwych wierzyciela i dłużnika,
11) przekazywanie należnych kwot głównemu księgowemu jednostki celem dokonania
przelewu na odpowiednie konta,
12) prowadzenie ewidencji wypłaconych świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
dokonywanie aktualizacji kwot wypłaconych, naliczanie należnych odsetek
i przekazywanie wykazu Głównemu księgowemu,
13) sporządzanie list wypłat świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
14) wykonywanie innych poleceń służbowych Kierownika Ośrodka.


§ 16

Zakres czynności asystenta rodziny

Głównym zadaniem asystenta rodziny  jest wsparcie rodzin przeżywających trudności opiekuńczo – wychowawcze, które umożliwi zatrzymanie dzieci w rodzinie, szczególnie dzieci zagrożonych umieszczeniem w pieczy zastępczej.
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,
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 informacji o rodzinie na wniosek sądu i innych instytucji,
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,
9 )inne prace zlecone przez Kierownika Ośrodka. 

§ 17

Zakres czynności pracownika  obsługującego  Karty Dużej Rodziny:

1) wydawanie i przyjmowanie wniosków o Kartę Dużej Rodziny,
2) wprowadzanie wniosków do systemu informatycznego KDR,
3 zamawianie Kart Dużej Rodziny,
4)wydanie kart z potwierdzeniem odbioru,
5) prowadzenie postępowania i przygotowanie projektów decyzji w sprawie odmowy przyznania Karty Dużej Rodziny,
6) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych,
7) sporządzanie sprawozdań,

Zakres czynności opiekunki usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych

§ 18

Usługi opiekuńcze obejmują w szczególności:
1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb życiowych podopiecznych,
2) opiekę higieniczną,
3) pielęgnację zaleconą przez lekarza,
4) w miarę możliwości, zapewnienie podopiecznym kontaktów z otoczeniem.
5) pobieranie odpłatności za usługi opiekuńcze i terminowe dokonywanie wpłat.
6) załatwianie spraw urzędowych. 

Rozdział V
System czasu pracy

§  19

1) Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową.
2) Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczęcia pracy, znajdował się na stanowisku pracy.
3) Przebywanie pracowników na terenie Ośrodka poza godzinami pracy może mieć
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody
Kierownika  Ośrodka. 

Rozdział VI
Zasady podpisywania pism i dokumentów

§ 20

1. Do podpisu Kierownika zastrzega się w szczególności:
· decyzje administracyjne
· pisma i dokumenty kierowane do centralnych i wojewódzkich organów administracji, urzędów miast i gmin
· pisma kierowane do jednostek samorządu, organów kontrolnych, organów ścigania, wymiaru sprawiedliwości, innych instytucji i organizacji.
· Dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonywania wydatków i dochodów.

Rozdział VII
Zasady załatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 21

1) Kierownik przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków w godzinach urzędowania,
2) Skargi i wnioski winny być załatwiane bez zbędnej zwłoki, nie później niż w ciągu miesiąca a w sprawach szczególnie skomplikowanych nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku. 


Rozdział VIII
Postanowienia końcowe 

§ 21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem oraz odrębnych przepisach prawa wyznaczających granice działalności, funkcjonowania Ośrodka oraz wykonywania zadań określa Kierownik Ośrodka w drodze zarządzeń. 


§ 22


Zmiany Regulaminu następują w trybie właściwym dla jego wprowadzenia. 
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