Zarzadzenie nr 33/2025
Woéjta Gminy Chotcza

Zz dnia 17 kwietnia 2025 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Chotezy

Na podstawie §11 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chotezy przyjetego
Uchwatg Nr XI1I/55/2011 Rady Gminy w Chotczy z dnia 30.09.2011 roku,

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chotezy
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chotczy.

§3.

Tracit moc Zarzadzenie Nr 29/2016 Wojta Gminy w Chotczy z dnia 1 kwietnia 2016 roku w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Chotczy.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W CHOTCZY

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chotezy jest dokumentem

okreslajgcym zakres dzialania Osrodka, strukturg organizacyjng Osrodka oraz ogdlne zasady pracy.

Zakres Dzialania Osrodka

§2

Osrodek realizuje zadania okre$lone w ustawie z 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz.
U. 22024 r. poz. 1283 z pdzni.zm.) oraz innych ustawach, ktére nakladaja obowiazek realizacji zadan w nich

okreslonych na osrodki pomocy spotecznej z mocy ustawy.

§3

~— Obszarem dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chotczy jest teren gminy Choteza.

§4
Zadania w zakresie pomocy spolecznej obejmuja w szezegdlnosci:

1) przyznawanie i wyplacanie przewidzianych ustawa $wiadczen,

2) pracg socjalna, rozumianag jako dziatalno$é zawodowa, skierowang na pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz na tworzeniu
warunkow sprzyjajacych temu celowi,

3) realizacji zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb spolecznych,

4) tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej, w tym rozbudowe
niezbednej infrastruktury socjalne;j,

5) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb,

6) analize i ocene zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spolecznej,



7) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob 1 rodzin.

§5

Obowiazek wykonania zadan pomocy spolecznej spoczywa na organach jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz administracji rzadowej w zakresie ustalonym ustawami.

Szczegolowe zasady dziatania Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Chotezy okresla Statut.

§6

Osrodek realizuje zadania z zakresu zadan wilasnych gminy o charakterze obowiazkowym, zadan

wlasnych gminy oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej.

§7

Osrodek Pomocy Spolecznej moze kierowaé wnioski o wustalenie niezdolnosci do pracy,

niepetnosprawnosci i stopnia niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrgbnymi przepisami.

§8

Osrodek Pomocy Spotecznej zatrudnia pracownikoéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci
gminy w stosunku jeden pracownik socjalny na 2 tys. mieszkafncow lub proporcjonalnie do liczby
rodzin i 0s6b samotnie gospodarujacych, objetych praca socjalng w stosunku jeden pracownik

socjalny na nie wigcej niz 50 rodzin i 0s6b samotnie gospodarujgcych.

§9
Prawo do podejmowania decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan
wiasnych gminy przystuguje Kierownikowi O$rodka na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta Gminy Chotcza.
Struktura organizacyjna

§10

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chotezy miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Chotezy.



§11

Kierownik zatrudnia i zwalnia pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j.

§ 12

W skiad struktury organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chotezy wehodza:
- kierownik,

- gtéwna ksiggowa,

- pracownicy socjalni,

- pracownik ds. §wiadczen rodzinnych,

- opiekunki $rodowiskowe,

- asystent rodziny.

Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zalacznik Nr 1.

Obstugg kasowa GOPS prowadzi Urzad Gminy w Chotezy na mocy porozumienia zawartego
pomiedzy Kierownika GOPS a Wéjtem Gminy Chotcza.

Zakres obowigzkow i uprawnien kierownika oraz pracownikéw Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej w Chotczy

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacja
zadan Osrodka okreslonych w Statucie w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w
szczegdlnosel:

1. opracowywanie planéw pracy Osrodka, nadzor nad ich realizacjg oraz sprawozdawczo$cia
2. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wiasnych
gminy, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Woéjta Gminy,
3. skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialalnosci Os$rodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka i kierowania jego dzialalnoscia,

reprezentowanie Osrodka,

pozyskiwanie funduszy na dziatalnos$¢ Osrodka,

racjonalne gospodarowanic srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

promowanie roznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,
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zarzadzanie powierzong czgscig majatku panstwowego i gminnego,



wn

10. wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w dziataniach pomocowych podejmowanych na

rzecz mieszkancow.

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1. rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkéw,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

wlasciwy stosunek do mienia Osrodka,

przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

przestrzeganie Regulaminu Pracy,

poglebianie wiedzy fachowej i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,
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wnikliwe, szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow—

umozliwiajacych osiagniecie celu i nalezytego zalatwienia sprawy.

Pracownikowi nie wolno, poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub uzyskanych w zwiazku

7 praca informacji, przysparzaé lub starac si¢ o przysporzenie sobie, rodzinie lub innym osobom

jakichkolwiek korzysci.

. Za nieprzestrzeganic przepiséw prawnych i zarzadzen, pracownik ponosi odpowiedzialnosé

cywilng, karng i shuzbowa.

Prawa i obowigzki pracownikow Osrodka reguluja przepisy o pracownikach samorzgdowych,

Kodeksu Pracy oraz ustawy o pomocy spotecznej.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1. dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanic na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadezen; =

2. udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan;

3. pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

4. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

5. pobudzanie spofecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu

niezbednych potrzeb Zzyciowych 0sob, rodzin 1 Srodowisk spotecznych;



wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1 ograniczenia
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie skutkow ubdstwa;
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji $wiadezgcych ushugi shuzgce poprawie sytuacji takich
0sOb 1 rodzin;

wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;
pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan w
urzg¢dach, instytucjach 1 innych placowkach. Organy administracji rzgdowej 1 samorzgdowe;j
sa obowiagzane do udzielenia pracownikowi socjalnemu pomocy w zakresie wykonywania

tych czynnosci;

10. pracownikowi socjalnemu przysluguje ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy
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publicznych;

pracownikowi socjalnemu do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz
przeprowadzenie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie
1 faktycznie co najmniej 5 lat, przystuguje, raz na dwa lata, dodatkowy urlop wypoczynkowy

w wymiarze 10 dni roboczych.

Do zadati 1 obowigzkdéw pracownika dziatu $wiadezen rodzinnych nalezy w szezegolnosci:

I A

8.
9.

prowadzenie dokumentacji w zakresie §wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie decyzji w sprawach indywidualnych oséb 1 rodzin;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen;

planowanie srodkow finansowych na wyplate swiadczen;

sporzgdzanie obowiazujacej sprawozdawczosci;

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

pracy w aktualnym systemie komputerowym;

dokiadna znajomos¢ obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonego odcinka pracy;

Sciste przestrzeganie termindéw wynikajacych z przepisow prawa;

10. udzielanie klientom ubiegajgcym si¢ o $wiadczenia informacji w zakresie tych §wiadczen;

11.

czuwanie nad nalezytym pod wzgledem formalnym, rachunkowym 1 prawnym zalatwieniem

spraw;

12. wspdlpraca z innymi instytucjami;



8. Do zadan i obowigzkéw pracownika zajmujacego si¢ funduszem alimentacyjnym nalezy w

szczegolnoscl:

1. przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych osobom uprawnionym
do alimentacji oraz decyzji w sprawie zwrotu dla dtuznikéw alimentacyjnych naleznosci
z tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

2. prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi dla oséb uprawnionych do

alimentéw;

sporzadzanie list wyplat Swiadczen,

planowanie $rodk6w finansowych na wyptlate $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci;
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prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt; -
7. pracy w aktualnym systemie komputerowym:;

8. dokladna znajomos¢ obowiazujacych przepisow w zakresie powierzonego odcinka pracy;

9. S$cisle przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepiséw prawa;

10. udzielanie informacji klientom ubiegajacym si¢ o fundusz alimentacyjny oraz danych

w zakresie tych swiadczen.

9. Do zadan i obowigzkdéw opiekunki zatrudnionej do pelnienia ustug opiekunczych nalezy:

efektywne wykorzystanie ustalonych godzin pracy;
zachowanie tajemnicy zawodowej i poszanowanie godnosci osobistej beneficjenta,
w miare mozliwo$ci zapewnienie kontaktéw beneficjenta z otoczeniem; =

pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych beneficjenta;
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opieka higieniczna 1 pielggnacyjna.

10. Do zadan i obowiazkéw ksiegowe] nalezy:

1. odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych (dekretacja dokumentdw);

sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

biezace ksiegowanie zobowiazan pienigznych;

ST

sporzadzanie i sprawdzanie list pod wzgledem formalno - rachunkowym dla pracownikéw
GOPS;

5. naliczanie pochodnych od plac oraz sporzadzanie naleznych deklaracji do ZUS, PZU,
PEFRON i Urzedu Skarbowego;



6.
I
8.

sporzadzanie sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, rocznych;
ksiggowanie wydatkéw GOPS;

inne prace zlecone przez Kierownika.

11. Do zadan i obowigzkdéw asystenta rodziny nalezy:

= oge B B A

10.

Ll

12.
13,
14.
13.
16.
17

18.

. opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym;

opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych, psychologicznych, w
rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

udzielanie pomocy rodzinom;

wspieranie aktywnosci spoteczne] rodzin;

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy zarobkowej;
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztatltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czlonkach;

wspolpraca z jednostkami administracji rzgdowej 1 samorzadowej, wlasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na
rzecz dziecka 1 rodziny;

wspolpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa robocza lub innymi podmiotami,

ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng.



§ 14
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego.
2. Wnioski i podania o udzielenie pomocy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w

rejestrze spraw prowadzonym w Osrodku Pomocy Spoteczne;.
§ 15

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa, a w szczegélnosci do:

1. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy wyjasniania
tresci obowiazujacych przepisow,
2. niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe - okreslenia terminu

zalatwienia,

(8]

. biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania sprawy,
4. informowania o przystugujacych srodkach odwolawcezych lub $rodkach

zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

§16

fa—

Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka i pracownikow
nalezy do kierownika Osrodka lub osoby przez niego wskazane;j.
3. Rozpatrywanie spraw odbywa si¢ w terminach, o ktérych mowa w kodeksie postgpowania

administracyjnego.

§17

1. Wszystkie pisma urzgdowe wychodzace z osrodka musza by¢ opatrzone datg, symbolami osrodka
oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.

2. Pisma wychodzace z osrodka powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle 1 zrozumiale
oraz odpowiada¢ zasadom poprawnoscl i czystosci jezyka polskiego.

3. Sprawy przedkladane Kierownikowi Os$rodka do aprobaty winny by¢ parafowane przez

pracownikow, ktorzy odpowiadaja za prawidlowo$¢ przygotowywanych dokumentow.



4. Wszystkie decyzje i pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisywane przez Kierownika
Osrodka.

§18

Whioski i skargi skierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru skarg znajdujgcego sie w

sekretariacie Urzedu Gminy w Chotczy.

§19

Kontrola wewne¢trzna

1. Celem kontroli wewngtrznej jest:

a) zapewnienie wlasciwej dziatalnosci Osrodka,

b) terminowe i zgodne z przepisami zalatwianie spraw,

c¢) niedopuszczenie do naduzyc¢ i strat,

d) celowe, efektywne, racjonalne dziatania zwigzane z gromadzeniem 1 wydatkowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

2. Zasady 1 tryb kontroli regulujg odrebne przepisy wewngtrzne.
§20
Kontrole wewnetrzng wykonuje Kierownik Osrodka oraz inne organy do tego powotane.
§21
Postanowienia koncowe
Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Chotczy z 01.04.2016 roku.
§22

Regulamin Osrodka Pomocy Spotecznej oraz jego ewentualne zmiany podaje sie do wiadomosci

pracownikom w nim zatrudnionym.
§23

W sprawach nie uj¢tych w Regulaminie, a dotyczagcych organizaciji 1 porzadku w procesie pracy oraz
zwigzanych z tym praw 1 obowigzkéw w Urzgdzie Gminy w Chotczy, okresla Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Chotczy.



§ 24

1. Regulamin O$rodka zatwierdza Wojt Gminy Chotcza.

2. Regulamin wchodzi w zycie w dniu zatwierdzenia przez Wojta.




Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chotczy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
GMINNEGO OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W CHOTCZY

GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ
_KIEROWNIK GOPS ___

PRACOWNIK DS. SWIADCZEN
RODZINNYCH

ASYSTENT RODZINY

OPIEKUNKI SRODOWISKOWE




