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Zarzadzenie nr 5/2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie
z dnia 1 marca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nieborowie

Na podstawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie zatwierdzonego
Uchwata NR XLI/186/2017 Rady Gminy Niebordw 2z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie nadania Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie, zarzgdzam c¢o nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Nigborowie stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

& 2. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2018 z dnia 4 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomesci
pracownikom Gminnego Osrodka Pomaocy Spotecznej w Nieborowie.
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Zakaeznik do Zarzgdzenianr 5 /2024

Kierownika Gminnego Oérodka pomocy

Spotecznej w Nieborowie z dnia 1 marca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej

w Nieborowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W NIEBOROWIE

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nieborow,
b} Wéijcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Nieboréw,
¢) Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Nieborowie,
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nieborowie,
e) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie.
§2
1. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Nieborowie jest jednostka organizacyjng Gminy
Nieboréw, nie posiadajgca osobowosci prawnej i dziatajgca w formie jednostki budzetowe;j
powotang Uchwala Nr X111/35/90 Gminnej Rady Narodowej w Nieborowie z dnia 9 kwietnia 1990
roku.
2. Oérodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewnetrznych kierownika .

§3 .

1. Siedziba Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie jest czgé¢ budynku bedacego
w zarzadzie Urzedu Gminy w Nieborowie, za$ obszarem dzialania jest Gmina Nieborow.
2. Dane teleadresowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieborowie

Aleja Legionow Polskich 26

99 -416 Niebordéw

tel, + 48 46 838 56 82

e — mail gops@nieborow.pl

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§4
1. Oérodkiem zarzadza jednoosobowo Kierownik, ktéry ponosi peing odpowiedzialnos¢ za jego prace,
reprezentuje go na zewnatrz w zakresie wynikajgcym z udzielonych przez Wojta Gminy Niebordw
petnomocnictw i upowaznien.
2. W czasie nieobecnoéci Kierownika, osrodkiem kieruje upowazniony pracownik.
3. Kierownik orodka jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw osrodka i wykonuje wobec nich
czynnosci z zakresu prawa pracy.
4. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika w zakresie prawa pracy jest Wajt Gminy.




5. W sktad Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie wchodza nastepujace stanowiska

a) Kierownik,

b) Pracownicy socjalni,

¢) Pracownicy samorzadowi,

d) Asystent rodziny,

e) Asystent osobisty osoby z niepelnosprawnoscia.
6. Stanowiska pracy obsadzane s3 w miarg potrzeb osrodka na umowe o praceg i w ramach umow
cywilno-prawnych.
7. Osoby zatrudnione w ofrodku dziataja zgodnie z zakresem obowigzkéw i upowaznien,
wykonuja czynnosci samodzielnie i ponoszg za nie odpowiedzialnosc,
8. Kierownik oérodka z uwzglednieniem przyznanych $rodkow finansowych przewidzianych
w uchwale budzetowej Rady Gminy Nieboréw i planie finansowym ustala stan zatrudnienia
stosownie do ustawowych i przyjetych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz zapewnienia

sprawnego funkcjonowania.

ROZDZIAL {1}
ZAKRESY CZYNNOSCI STANOWISK PRACY
§5
1. Zakres czynnosci Kierownika oérodka ustala Wojt Gminy Nieboréw i wynika on ze Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie oraz obowiazujgcych przepiséw prawa.

§6

1. Do podstawowego zakresu zadar pracownikéw socjalnych w szczegdlnosci nalezy:

a) pracasocjalna, wtym przeprowadzanie rodzinnych wywiad 6w $rodowiskowych,

b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

¢) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
oschom, ktare dzieki te] pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji
tych zadan,

d} pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuaciji Zyciowej poradnictwa dotyczacego
mosliwoéci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
parfistwowe, samorzadowe i organizacjg pozarzadowe,

e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

f) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan  samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0s6b, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,
g) wspodtpraca i wspdtdziatanie  z  innymi specjalistami  w celu przeciwdziatania

i ograniczania patologil | skutkdéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow

ubdstwa,
h) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa,

i) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia,

j) prowadzenie poradnictwa w rozwigzywaniu spraw i problemdw osob, rodzin z problemami
uzaleznien oraz patologicznych,

k) udziat w grupach diagnostyczno—pomocowych Gminne
Przeciwdziatania Przemocy Domowej.

go Zespotu Interdyscyplinarnego ds.

.




2. Szczegblowe zadania pracownikéw socjalnych okreélaja indywidualne zakresy czynnosci

1 obowigzkdw.

§7
1. Do podstawowych zadan pracownikéw samorzadowych w zakresie kancelaryjno -
organizacyjnym w szczegdlnosci nalezy:
a) nadzorowanie obstugi kancelaryjnej osrodka,
b) koordynowanie czynnesci organizacyjnych,
¢) monitorowanie dziatan z zakresu spraw kancelaryjno - archiwalnych,
d) prowadzenie spraw w zakresie obstugi kadrowej pracownikéw.
2. Do podstawowych zadad pracownikéw samorzgdowych w zakresie $wiadczen rodzinnych
i éwiadczen z funduszu alimentacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw wraz z udzielaniem informacji dotyczacych
funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych, biezace rejestrowanie wnioskéw
i spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego i §wiadczeti rodzinnych,
b} gromadzenie i prowadzenie peinej dokumentacji osdb ubiegajacych sie o swiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny,
¢) opracowywanie projektu pism i decyzji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
d) sporzgdzanie list wyptat,
e} terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdar,
f) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,
g) realizacja spraw rozstrzygnietych przez Wojewode dotyczgcych koordynacji $wiadczenia
wychowawczego,
h) podejmowanie dziataii wobec diuznikdw alimentacyjnych, przewidzianych w przepisach,
i) obstuga zaswiadczen w ramach programu ,Czyste powietrze”
3. Szczegétowe zadania pracownikéw samorzadowych w zakresie kancelaryjno - organizacyjnym,
éwiadczeti rodzinnych i $wiadezen z funduszu alimentacyjnego okreslaja indywidualne zakresy

czynnosci i chowiazkéw.

§8

1. Do podstawowych zadan asystenta rodziny w szczegélnosci nalezy:

a) okreslenie wspélnie z rodzing podstawowych problemow wystgpujacych w rodzinie oraz
zmotywowanie rodziny do wspétpracy i dziatai zmierzajacych do ich pokonania,

b) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym,

¢) informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ustug réznych instytucji
w zaleznosci od potrzeb,

d) pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie podopiecznego do
samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozhiwosc,

e) prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdania z zakresu powierzonych
zadan,

f) wspétpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie podjgtej pracy z rodzing i pomocy
w rozwigzywaniu jej problemoéw,

g) monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow
wiasnych osiagnie¢, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkéw rodziny,

h) informowanie rodziny - dostarczanie wiadomosci niezbednych do podijecia
odpowiedniego wyboru, dostarczanie klientowi informacji zwigzanej z jego zyciem, typerm
probleméw, ktére napotyka i usituje rozwigzan,

i) inicjowanie dziatani zmierzajacych do zapobiegania degradacji osdb, rodzin i grup
spotecznych.




2. Szczegdtowe zdania asystenta rodziny okreéla indywidualny zakres czynnosci i obowigzkdw.

§9

1. Do podstawowych zadan asystenta osoby niepelnosprawnej w szczeg6lnodci nalezy:

a)

b}
c)
d)
e)
f)

wspieranie osoby niepelnosprawnej w realizowaniu codziennych czynnodci, ktorych nie
jest w stanie wykonaé indywidualnie,

pomoc osobie niepelnosprawnej w zajeciach rehabilitacyjnych i rekreacyjnych,

pomoc osobie niepelnosprawnej w zalatwianiu spraw urzedowych i medycznych,
wspieranie osoby niepetnosprawnej w dazeniu do samodzielnosci zyciowej,
motywowanie osoby niepelnosprawnej do aktywnosci spotecznej,

pomoc w innych potrzebach wynikajacych z indywidualnych potrzeb osoby

niepelnosprawnej.

ROZDZIAL IV -
MIENIE | GOSPODARKA FINANSOWA
§10

1. Gospodarke finansowg osrodka reguiuje ustawa o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla kazdorazowo uchwata Rady Gminy
Nieboréw w sprawie budzetu Gminy oraz plan finansowy jednostki.

3. Dziatalnoéé oérodka finansowana jest z budzetu paristwa oraz budzetu Gminy Nieborow.

4. Gminny Oérodek Pomocy Spotecznejw Nieborowie posiada odrebny rachunek.

5. Qbstuge finansowo -ksiggowa, obstuge kasowq Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznejw Nieborowie
prowadzi Urzagd Gminy Nieborow. :

6. Odrodek zarzgdza wydzielonym lub nabytym w ramach prowadzonej dziafalnoéci mieniem bedgcym
wiasnoécia Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

7. Oérodek gospodaruje powierzong czgscig mienia kierujac sie zasada rachunku ekonomicznego,
efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego oraz zasobow rzeczowych i finansowych.

ROZDZIAL V
TRYB PRACY OSRODKA
§11
1. Oérodek postuguje sig pieczecig podiuzng w kolorze czerwonym z napisem:
Gminny
Oérodek Pomocy Spoleczne]
w Nieborowie
99 -416 Nieboréw, Al. Legionow Polskich 26
Tel. 0-46/838-56-82
przy znakowaniu wszystkich dokumentéw sporzadzanych przez pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nieborowie.
§12
1.W zaktadzie stosuje sie podstawowy oraz zadaniowy czas pracy.
2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w GOPS Niebordw wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40

godz. tygodniowo, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
ieniu z pracownikiem ustala wymiar

3, W zadaniowym systemie czasu pracy pracodawca w porozumi
zadaf w taki sposdb, aby pracownik przy ich wykonywaniu i przy zachowaniu zwykiej w danych




okolicznodciach starannoéci | sumiennoéci mogt je wykonywaé w czasie pracy nie przekraczajgcym 8

godz. na dobe i przecietnie 40 godz. na tydzien.
4. Praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia (od poniedziatku do pigtku)przy zachowaniu woinej

soboty, niedzieli i Swigta
a) pracownicy pracujacy w siedzibie GOPS Nieboréw wykonujg pracg w godzinach;
e Poniedziatek 10.00-18.00
s Wtorek-pigtek 7.00-15.00
wedtug normalnego rozkiadu czasu pracy,
b} pracownicy zatrudnieni jako asystenci osoby niepetnosprawne] oraz jako asystenci rodziny
pracujg wedtug zadaniowego czasu pracy
§13
1. Na poszczegdinych stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie spraw i dokumentow wynikajacych
z zakresu czynnoéci zgodnie z Instrukeja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

ROZDZIAL VI
PODPISYWANIE PISM [ DECYZJI
§14

1. Kierownik Q$rodka podpisuje:
a) zarzgdzenia wewnetrzne,
b} upowaZnienia i petnomocnictwa,
c) decyzje administracyjne i postanowienia, o ile istnieje podstawa prawna do takiego dziafania,
d) zaswiadczenia,
e) wszelkie pisma kierowane do organéw Gminy Niebordw i innych organéw zewnetrznych,
f) dokumenty zwiazane z dokonywaniem czynnosci prawnych w zakresie stosunkéw pracy
pracownikow osrodka, '
g) sprawozdania finansowe osrodka,
h) inne dokumenty okresione przepisami prawa.
2. Upowainieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy oérodka moga

poéwiadczaé za zgodnosc z oryginatem dokumenty dostarczone przez strong postepowania na jej
igdanie.

3. Pracownicy orodka przygotowuja wyczerpujacy i poprawny projekt merytoryczny decyzji i pism.

4. Wszyscy pracownika oérodka postuguja sig pieczatkami imiennymi z okresleniem stanowiska.

5. zasady redagowania pism i obiegu dokumentow:
a} wszystkie pisma urzedowe wychodzace z o$rodka muszg byé opatrzone data, symbolami

os$rodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy,

b) pisma wychodzgce powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwieizle i zrozumiale oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego,

¢) sprawy przektadane Kierownikowi do aprobaty, dokumenty wewnetrzne winny byc
parafowane przez pracownikdw, ktorzy odpowiadajg za prawidtowos$¢ przygotowania

dokumentow,
d) wszelkie pisma wychodzgce na zewnatrz winny by¢ podpisane przez Kierownika.

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW
§15

1. Kierownik przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach
10.00-16.00 lub w innym terminie indywidualnie ustalonym z zainteresowang osob3.




2. Pracownicy odrodka przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§16
1. Watpliwosci w zakresie interpretaci regulaminu rozstrzyga Kierownik.
§17
1. Zamiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Niehorowie

nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§18

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie




