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Zarzqdzenie nr 5/2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spo^ecznej 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

Uchwatq NR XLI/186/2017 Rady Gminy NEeborow z dma 30 czerwca 2017 r. w sprawie nadania Statutu

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie/ zarzqdzam co nast^puje:

§ 1. Wprowadza si^ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Nieborowie stanowiqcy zat^cznik do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzqdzenie nr 6/2018 z dnia 4 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego GminnegoOsrodka PomocySpo+ecznejw Nieborowie.

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosd

pracownikom Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.
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Zai-qcznik do Zara^dzenm nr S/2024

Kierownika Gminnego Osrodka pomocy

Spotecznej w Nieborowie z dnia 1 marca 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Gminnego Osrodks Pomocy

SpoleczneJ

w Nieborowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPO&ECZNEJ W NIEBOROWIE

ROZDZIAt I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. IIekroc w Regulaminie jest mowa o:

a) Gminie ~ nalezy przez to rozumiec Gmin^ Nieborow,

b) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Nieborow,

c) Osrodku - nalezy przez to rozumiec Gminny Osrodek Pomocy Spo^ecznej w Nieborowie,
d) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoi'ecznej

wNieborowie,

ej Regulaminie " nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spol'ecznej w Nieborowie.

§2
1. Gminny Osrodek Pomocy Spol'ecznej w Nieborowie jest jednostkq organizacyjnq Gminy

Nieborow, nie posiadajqcq osobowosci prawnej i dzia^ajqcq w formie jednostki budzetowej

powo^an^ Uchwalq Nr XI1I/35/90 Gminnej Rady Narodowej w Nieborowie z dnia 9 kwietnia 1990
roku.

2. Osrodek dziai'a na podstawie obowiqzuj^cych przepisow prawa, Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego i b^dqcych z nimi w zgodzie zarz^dzeri wewn^trznych kierownika .

§3
1. Siedzibq Gmlnnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie jest cz^sc budynku b^dqcego

w zarz^dzie Urz^du Gminy w Nieborowie, zas obszarem dzia^ania jest Gmina Nieborow.

2. Dane teleadresowe Gminnego Osrodka Pomocy Spo^-ecznej w Nieborowie

Gminny Osrodek Pomocy Spo^ecznej w Nieborowie

Aleja Legionow Polskich 26
99 -416 Nieborow

tel.+48 46 838 56 82
e - mail gops@nieborow.pl

ROZDZlAt U
STRUKTURA OR6ANIZACYJNA C^RODKA

§4
1. Osrodkiem zarzqdza jednoosobowo Kierownik, ktory ponosi petnq odpowiedzialnosc za jego prac^,

reprezentuje go na zewnqtrz w zakresie wynikajqcym 2 udzielonych przez Wojta Gminy Nieborow

pefnomocnictw i upowaznieri.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, osrodkiem kieruje upowazniony pracownik.

3. KEerownik osrodka Jest zwierzchnikiem sfuzbowym pracownikow osrodka i wykonuje wobec nich

czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownikawzakresie prawa pracyjestWojt Gminy.



5. W sk^ad Gminnego Osrodka Pomocy Spo^ecznej w Nieborowie wchodzq nast^pujqce stanowiska

pracy;
a} Kierownik,

b) Pracownicy socjalni,

c) Pracownicy samorzqdowi,
d] Asystent rodziny,
e) Asystent osobisty osoby z niepetaosprawnosciq.

6. Stanowiska pracy obsadzane sg w miar^ potrzeb osrodka na umow^ o pracQ i w ramach umow

cywil n o "p rawnych.

7. Osoby zatrudnione w osrodku dzia^-aj^ zgodnie z zakresem obowiqzkow i upowaznieri,

wykonu]^ czynnosci samodzielnie i ponosz^ za nie odpowiedzialnosc.
8. Kierownik osrodka z uwzgl^dnleniem przyznanych srodkow finansowych przewidzianych
w uchwale budzetowej Rady Gminy Nieborow i planie finansowym ustala stan zatrudnienia

stosownie do ustawowych i przyj^tych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz zapewnienia
sprawnego funkq'onowania.

ROZDZIAtlll
ZAKRESYC2YNNOSCI STANOWISK PRACY

§5
1. Zakres czynnosci Kierownika osrodka ustala Wojt Gminy Nieborow i wynika on ze Statutu

Gminnego O^rodka Pomocy Spolecznej w Nieborowie oraz obowi^zuj^cych przepisow prawa.

§6
1. Do podstawowego zakresu zadari pracownikow socjalnych w szczegolnosci nalezy:

a) praca socjalna, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,
b) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduj^ zapotrzebowanie na swiadczenia

z pomocy spol-ecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,
c) udzielanie informacJE/ wskazowek i pomocy w zakresie rozwi^zywania spraw zyciowych

osobom/ ktore dzE^ki tej pomocy b^dq zdolne samodzielnie rozwiqzywac problemy b^d^ce

przyczynq trudne] sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie siQ przepisami prawa w realizacji

tych zadan,

d) pomoc w uzyskaniu dla osob b^dqcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczqcego

mozliwosci rozwiqzywania problemow i udzielania pomocy przez w^asciwe instytucje

pahstwowe, samorzqdowe i organizacj^ pozarzqdowe,

e) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

f) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezb^dnych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych/

g) wspotpraca i wspotdziaianie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutk6w negatywnych zjawisk spotecznych/ tagodzenie skutkow

ubostwa,

h) inicjowanie nowych form pomocy osobom j rodzinom majqcym trudnq sytuacj? zyciowq,

i) wspotuczestniczenie w Jnspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych

j lokalnych programow pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

j] prowadzenie poradnictwa w rozwiqzywaniu spraw i problemow osob, rodzin z problemami

uzaleznieri oraz patologicznych,
k) udziat w grupach diagnostyczno-pomocowych GmJnnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds.

Przecjwdziatania Przemocy Domowej.



2. Szczego^owe zadania pracownikow socjalnych okreslajq indywidualne zakresy czynnosci

i obowiqzkow.

§7

1. Do podstawowych zadan pracownikow samorzqdowych w zakresie kancelaryjno

organizacyjnym w szczegolnosci nalezy:
a) nadzorowanie obshigi kancelaryjnej osrodka,

b) koordynowanie czynnosci organizacyjnych,
c) monitorowanie dziai:an z zakresu spraw kancelaryjno - archiwalnych,

d) prowadzenie spraw w zakresie obshigi kadrowej pracownikow.
2. Do podstawowych zadan pracownikow samorzqdowych w zakresie swiadczeri rodzinnych

i swiadczen z funduszu alimentacyjnego w szczegolnosci nalezy:

a) wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z udzielaniem informacji dotyczqcych

funduszu alimentacyjnego i swiadczeri rodzinnych, biezqce rejestrowanie wnioskow
i spraw dotycz^cych funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych,

b) gromadzenie i prowadzenie pel-nej dokumentacji osob ubiegajqcych s[q o swiadczenia
rodzinne i fundusz alimentacyjny,

c) opracowywanie projektu pism i decyzji zgodnie 2 obowi^zujqcymi przepisami,
d] sporzqdzanie list wyp^at,
e) terminowe i rzetelne sporz^dzanie sprawozdan,

f) windykacja nienaleznie pobranych swiadczeri,

g) realizacja spraw rozstrzygni^tych przez Wojewod^ dotycz^cych koordynacji swiadczenia
wychowawczego,

h) podej'mowanie dzial'ari wobec dluznikow alimentacyjnych, przewidzianych w przepisach,
1} obsi-uga zaswiadczen w ramach programu ^Czyste powietrze"

3. Szczego^owe zadania pracownikow samorzqdowych w zakresie kancelaryjno ~ organizacyjnym,
swiadczeri rodzinnych i swiadczeri z funduszu alimentacyjnego okreslajq indywidualne zakresy

czynnosci i obowiqzkow.

§8

1. Do podstawowych zadari asystenta rodziny w szczegolnosci nalezy:

a) okreslenie wspolnie z rodzinq podstawowych problemow wyst^pujqcych w rodzinie oraz
zmotywowanie rodziny do wspoi-pracy i dzia^ari zmierzajqcych do ich pokonania,

b) wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dzia^ania o charakterze edukacyjnym,

c) informowanie rodziny o mozliwosciach skorzystania z pomocy i ushig roznych instytucji

w zaleznosci od potrzeb,

d) pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktow; stymulowanie podopiecznego do

samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci,
e} prowadzenie dokumentacji oraz sporzqdzanie sprawozdania z zakresu powierzonych

zadaii,

f] wspotpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie podj^tej pracy z rodzinq i pomocy

w rozwiqzywaniu Jej problemow,
gj monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatow

wlasnych osiqgni^c, dalsze budowanie aktywnej postawy cz^onkow rodziny,
h) informowanie rodziny ~ dostarczanie wladomosci niezb^dnych do podJQcia

odpowiedniego wyboru, dostarczanie klientowi informacji zwiqzanej z jego zyciem, typem

problemow, ktore napotyka i usil-uje rozwiqzan,

i) inicjowanie dzia^ari zmierzajqcych do zapobiegania degradaqi osob, rodzin i grup

spolecznych.



2, Szczegol-owe zdania asystenta rodziny okresla indywidualny zakres czynnosci i obowiqzkow.

§9

1. Do podstawowych zadari asystenta osoby niepel'nosprawnej w szczegolnosci nalezy:
a) wspieranie osoby niepehiosprawnej w realizowaniu codziennych czynnosci, ktorych nie

jest w stanie wykonac indywidualnie,

b) pomoc osobie niepe^nosprawnej w zaj^ciach rehabilitacyjnych i rekreacyjnych,

cj pomoc osobie niepe^nosprawne] w zahtwianiu spraw urz^dowych i medycznych,
d) wspieranie osoby niepehiosprawnej w dEszeniu do samodzielnosci zyciowej,

e) motywowanie osoby niepeinosprawnej do aktywnosci spol;ecznej,

f) pomoc w innych potrzebach wynikajqcych z indywidualnych potrzeb osoby
niepdhnosprawnej.

ROZDZIAt IV
MIENIE I GOSPODARKA FINANSOWA

§10

1. Gospodark^ finansowq osrodka reguiuje ustawa o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. PSanowane na cfany rok budzetowy wydatki i dochody okresta kazdorazowo uchwata Rady Gminy

Nieborow w sprawie budzetu Gminy oraz plan finansowy jednostki.

3. Dziatalnosc osrodka finansowana Jest z budzetu panstwa oraz budzetu Gminy Nieborow.

4. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nieborowie posiada odr^bny rachunek.

5. Obstug^ finansowo -ksi^gowq, obsfug^ kasowq Gminnego Osrodka PomocySpotecznej w Nieborowie

prowadzi Urzqd Gminy Nieborow.

6. Osrodek zarzqdza wydzielonYm lub nabytym w ramach prowadzonej dziatatnosd mieniem b^dqcym

wtasnosciq Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

7. Osrodek gospodaruje powierzonq cz^sciq mienia kierujqc s\q zasadq rachunku ekonomicznego,

efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego oraz zasobow rzeczowych i finansowych.

ROZDZIAt V
TRYB PRACY OSRODKA

§11
1. Osrodek postuguje si^ piecz^ciq podtuznq w kolorze czerwonym z napisem:

Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej

w Nieborowie

99 -416 Nieborow, Al. Legionow Poiskich 26
Tel. 0-46/838-S6-82

przy znakowaniu wszystkich dokumentow sporzqdzanych przez pracownikow Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Nieborowie.

§12
l.W zaldadzie stosuje si^ podstawowy oraz zadaniowy czas pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w GOPS Nieborow wynosi 8 godz. na dob^ i przeci^tnie 40

godz. tygodniowo/ w przeciQtnie piQciodniowym tygodniu pracy.
3. W zadaniowym systemie czasu pracy pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala wymiar

zadan w taki sposob, aby pracownik przy ich wykonywaniu i przy zachowaniu zwyktej w danych



okolicznosciach starannosci i sumienno^ci mogt Je wykonywac w czasie pracy nie przekraczajqcym 8

godz. na dob^ i przeci^tnie 40 godz. na tydzieri.

4. Praca wykonywana jest w robocze dni tygodnia (od poniedziatku do piqtku)przy zachowaniu wolne]

soboty, niedzieli i swi^ta

a) pracownicy pracujqcy w siedzibie GOPS Nieborow wykonujq prac^ w godzinach:

» Poniedziatek 10.00-18.00

• Wtorek-piqtek 7.00-15.00

wecHug normainego rozktadu czasu pracy,

b) pracownicy zatrudnieni jako asystenci osoby niepefnosprawnej oraz Jako asystenci rodziny

pracujq wedtug zadaniowego czasu pracy

§13
1. Na poszczegolnych stanowiskach pracyobowiqzuje prowadzenie spraw i dokumentowwynikajqcych

z zakresu czynnosci zgodnie z instrukcjq kancelaryjnq i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

ROZDZIAt VI
PODPISYWAN1E PISM I DECYZJ!

§14
1. Kierownik Osrodka podpisuje:

a) zarz^dzenia wewn^trzne/

b} upowaznienia i petnomocnictwa/

c) decyzje administracyjne i postanowienia, o ite istnieje podstawa prawna do takiego dziatania/

d) zaswiadczenia,

e) wszeikie pisma kierowane do organow Gminy Nieborow i innych organow zewn^trznych/

f) dokumenty zwiqzane z dokonywaniem czynnosci prawnych w zakresie stosunkow pracy

pracownikow osrodka,

g) sprawozdania finansowe osrodka,

h) inne dokumenty okreslone przepisami prawa.

2. Upowaznieni do prowadzenia postepowania administracyjnego pracownicy osrodka mogq

poswiadczac za zgodnosc z oryginatem dokumenty dostarczone przez strong post^powania na j'ej

zqdanie.

3. Pracownicy osrodka przygotowujq wyczerpujqcy i poprawny projekt merytoryczny decyzji i pism.

4. Wszyscy pracownika osrodka posfugujq s\q pieczqtkami imiennymi z okresleniem stanowiska.

5. zasady redagowania pism t obiegu dokumentow:

a) wszystkie pisma urz^dowe wychodzqce 2 osrodka muszq bye opatrzone dat^ symbolami

osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy,

b) pisma wychodz^ce powinny bye opracowane starannie, rzeczowo, zwi^zle i zrozumiale oraz

odpowiadac zasadom poprawnosci i czystosci J^zyka polskiego,

c) sprawy przektadane Kierownikowj do aprobaty/ dokumenty wewn^trzne winny bye

parafowane przez pracownikow/ ktorzy odpowiadajq za prawidtowosc przygotowania

dokumentow/

d) wszelkie pisma wychodzqce na zewnqtrz winny bye podpisane przez Kierownika.

ROZDZlAfcVII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAtATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§15

1. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach

10.00-16.00 lub w innym terminie indywidualnie ustalonym z zainteresowan^ osobq.



2. Pracownicy osrodka przyjmujq interesantow codziennie w godzinach pracy.

ROZD21A1VH
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16
1. Wqtpiiwosci w zakresie interpretacji regulaminu rozstrzyga Kierownik.

§17
1. Zamiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nieborowie

nast^pujq 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 Osrodka PomocySpotecznejw NieborowEe


