ZARZADZENIE Nr ....0.... 5995,
Wéjta Gminy Baboszewo
Z dnia 45-529?‘90.? .................

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Baboszewie

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
/Dz.U.z 2001r Nr 142 ,poz.1591 z pozn. zm. / w zwiazku z § 9 pkt.3 Statutu Gminnego Ogrodka
Pomocy Spolecznej w Baboszewie przyjetego uchwata Nr XX1/113/2005 r Rady Gminy
Baboszewo z dnia 16 lutego 2005t zarzadza sie co nastgpuje :

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Baboszewie
w brzmieniu zatacznika Nr 1 do zarzadzenia .

§ 2

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spoteczne;j

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w BABOSZEWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem" okresla :
1. strukture organizacyjna Osrodka

2. zasady kierowania Osrodkiem i kompetencje kierownika

3. zadania pracownikow

4. zasady obslugi interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Baboszewie zwanego dalej ,,Osrodkiem”

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna Osrodka

§2

1. W sklad Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Baboszewie wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a/ kierownik Osrodka
b/stanowiska pracownikéw socjalnych
¢/ stanowiska opiekunek domowych
d/ stanowiska d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
e/ obstuge prawna i finansowo- ksiggowa Osrodka wykonuje Urzad Gminy w Baboszewie
2. Szczegolowy zakres czynnosci — zadania stanowisk pracy wchodzacych w sklad Osrodka ustala
Kierownik Osrodka
3. podzial obowigzkow w zakresie czynnosci powinien byé dokonany w taki sposéb, by suma
tych zadan wyczerpata ustalony dla Osrodka zakres zadan

Rozdzial 11l

Zasady kierowania Osrodkiem

§3

. Dzialalnoscig Osrodka kieruje kierownik zatrudniony przez Wéjta Gminy Baboszewo
2. Kierownik Osrodka samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialno$é¢ zgodnie z
kompetencjami

3. Kierownik Osrodka upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie

zadan:

- zleconych przez administracje rzadowa

- wiasnych gminy oraz wlasnych o charakterze obowiazkowym dotyczacych pomocy
spotecznej jak rowniez zadan wynikajacych z innych ustaw majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0sob i rodzin. W razie nieobecnosci Kierownika zadania zwigzane z

biezacym zarzadzaniem Os$rodka wykonuje pisemnie upowazniony pracownik.
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4. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jest Wojt Gminy Baboszewo.

Rozdzial IV

§4
Zadania Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

1. Kierownik odpowiedzialny jest za caly dzialalno$é Osrodka :
a/ ustalanie potrzeb Gminy w zakresie pomocy spolecznej
b/ ustalanie planéw i realizacjg polityki kadrowej Osrodka
¢/ zatrudnianie, awansowanie , zwalnianie pracownikow Os$rodka uwzgledniajac przepisy
Kodeksu Pracy i przepisy dotyczace zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego
d/zarzadzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz
e/sprawowanie nadzoru nad przyznawaniem $wiadczen pomocy spolecznej
f/ sprawowanie nadzoru nad przyznawaniem i wyplata §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
g/ sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia prowadzenia prac spotecznie — uzytecznych
h/ sktadanie corocznych sprawozdan Radzie Gminy z dziatalno$ci Osrodka
2. W szczegélnosci do zadan kierownika nalezy:
a/ ogdlne kierowanie Osrodkiem
b/ kierowanie praca podleglych bezposrednio pracownikow
¢/ planowe terminowe wykonywanie zadan Osrodka
d/ wlasciwy podziat obowigzkow i zadan w Oérodku
e/ zarzadzanie kadrami
f/ reprezentowanie Osrodka na zewnatrz , skladanie w jego imieniu o$wiadczen
g/ wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznief
h/ ochrona powierzonego mienia komunalnego.
3. Wramach nadzoru i kontroli do zakresu dzialania Kierownika nalezy:
a/stata kontrola i koordynacja pracy podlegtych pracownikow
b/czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy
c/sprawowanie wykonania przez podlegtych pracownikéw wiasnych polecen oraz polecen
organéw nadrzednych
d/ ustalanie zakreséw dziatania oraz kompetencji podleglych pracownikéw
e/ wlasciwy dobdr kadr
t/ opracowanie planéw pracy oraz analiz i sprawozdan z ich wykonania
4. Kierownik jednostki jest upowazniony do przydzielania zadan pracownikom, wydawania
polecen zapewniajacych nalezyte wykonywanie zadan.

Rozdzial V

Pracownicy Osrodka

§ 5

1. Do obowigzkéw pracownikéw prowadzgcych okreslone rodzaje spraw Osrodka nalezy:
a/ rzetelne , prawidlowe i terminowe zalatwianie przydzielonych spraw , zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, okolicznosciami i stanem faktycznym
b/ doktadna znajomo$¢ obowiazujacych zasad, norm, i przepiséw w zakresie spraw
powierzonych w zakresie czynnosci
¢/ pilnowanie biegu zatatwionych spraw az do ich ostatecznego zakorczenia



d/ przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow ustawy o zabezpieczeniu tajemnicy
stuzbowej , ochronie danych osobowych , ochronie informacji niejawnych i 0 zaméwieniach
publicznych.

2. Pracownikiem socjalnym moze by¢ osoba , ktéra posiada dyplom uzyskania tytulu
zawodowego w zawodzie pracownik socjalny , dyplom wyzszej szkoly zawodowej o
specjalnosci praca socjalna lub ukoiiczone studia wyisze o specjalnosci praca
socjalna na jednym z kierunkow : pedagogika ,psychologia , socjologia lub nauki o
rodzinie.

3. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy wykonywanie zadan na rzecz oséb i rodzin
zamieszkujacych w przydzielonych rejonach:
a/praca socjalna
b/dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spoltecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen
¢/ udzielanie informacji , wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji Zzyciowej

d/ pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe instytucje
panstwowe , samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy

e/ udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j

f/ pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup srodowiskowych i spotecznych

g/ wspolpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkéw ubdstwa

i/ inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa,

j/ wspbluczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia

k/ zapobieganie procesowi wykluczenia osob i grup , a takze przeciwdziataniu negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym

l/obstuga systemu ,,Pomost", ,,Platnik"

I/ udzielanie osobom zglaszajacym sig petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i

dostgpnych formach pomocy

4. Do pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu §wiadezen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego nalezy:

a/ przyznawanie i wyplata zasitkéw rodzinnych i dodatkéw do zasitkéw rodzinnych

b/ przyznawanie i wyptata swiadczen opiekuniczych

¢/ przyznawanie i wyplata $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz prowadzenie dziatan

wobec  dhuznikéw alimentacyjnych

d/ wykonywanie wymaganych sprawozdan

e/ obsluga programu d/s $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

f/ prowadzenie niezbgdnej dokumentacji przy realizacji w/w zadan

Rozdzial VI

Szczegolowy zakres dzialania Os$rodka

§6

I Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania wlasne i zlecone z zakresu pomocy spolecznej
polegajace w szczegblnosci na :
1. przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawg swiadczen
2. prowadzenie pracy socjalnej



3. analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej
4. realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych
5. rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach rozeznanych potrzeb

II Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania whasne gminy zgodnie z wymaganiami
ustawowymi oraz z zadaniami okreslonymi przez Rade Gminy, natomiast zadania zlecone
zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez administracje rzadowa.

§7

W ramach zadan okreslonych w § 6 ust.1 Osrodek Pomocy Spolecznej wykonuje :
I Zadania wlasne gmin o charakterze obowiazkowym , do ktérych nalezy:

1. opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze
szczegOlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej , profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych , ktérych celem jest integracja os6b rodzin z grup
szczegblnego ryzyka

2. sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej , analiza i ocena
zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spolecznej

3. pracg socjalng, rozumiang jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom
i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie
oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu celowi

4. udzielanie $wiadczen pomocy spolecznej osobom, ktére nie sg w stanie zaspokoi¢ swoich
niezbgdnych potrzeb zyciowych w szczegdlnosei z powodéw okreslonych w ustawie o
pomocy spolecznej :

5. udzielanie swiadczen z pomocy spolecznej przewidzianych ustawa gtéwnie w formie :

- pomocy pieni¢znej - skladajacej si¢ z réznego rodzaju zasitkdw i zapomog ( zasitki
okresowe, celowe , celowe na pokrycie wydatkéw powstalych w wyniku zdarzenia
losowego oraz na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym
oraz innym osobom nie majacym dochodu i mozliwosci uzyskania $wiadczen na
podstawie przepiséw o ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia, zasitkow
celowych w formie biletéw kredytowych

- pomocy w ustugach opickunczych polegajacych na zapewnieniu opieki domowej
w miejscu zamieszkania w tym specjalistycznych ustug opiekuriczych

- dozywianie dzieci

- sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym

~  kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt mieszkarica
gminy w tym domu

- oplacanie skiadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe za osobe , ktéra zrezygnuje z
zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscig sprawowania bezposredniej opieki nad
dhugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkatym
matka , ojcem lub rodzenstwem

6. realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych
7. rozwoj nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach rozeznanych potrzeb
8. przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania 0séb i rodzin

ubiegajacych si¢ 0 pomoc

9. ustalanie indywidualnych form pomocy poprzez zawieranie kontraktéw socjalnych

10. przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie pomocy

11. wzmacnianie zdolnosci grup i spolecznoscei lokalnych do samodzielnego
rozwigzywania problemoéw

12. realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz
innych majacych na celu ochrong zycia 0séb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwoj



specjalistycznego wsparcia

13. udzielanie schronienia , zapewnienia positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym

14. pomoc osobom majacym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po opuszczeniu
zaktadu karnego

15. sporzadzanie sprawozdawczosci i przekazywanie jej whasciwej jednostce

16. utrzymanie Osrodka Pomocy Spolecznej w tym zapewnienie srodkéw na
wynagrodzenie dla pracownikow

II Zadania wlasne gminy do ktérych nalezy:

1.

2.

3.
4

-

przyznawanie i wyplacanie zasitkéw celowych i celowych specjalnych

przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkéw ,
pozyczek, oraz pomocy w naturze

kierowanie do doméw pomocy spotecznej 0sé6b wymagajacych opieki

. podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych

potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych

wspolpraca z powiatowym urzgdem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa
zawodowego i o szkoleniach

III' Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gmine do ktérych
nalezy:

1. przyznawanie i wyptacanie zasitkdw stalych

2. oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o
powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia

3. organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuficzych w miejscu
zamieszkania dla 0séb z zaburzeniami psychicznym

4. przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwiazanych z
klgska zywiotowa lub ekologiczna

S. prowadzenie i rozwd] infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy dla 0séb z
zaburzeniami psychicznymi

6. realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej majacych
na celu ochrong poziomu zycia , rodzin i grup spolecznych oraz rozwéj
specjalistycznego wsparcia

7. przyznawanic i wyplacanie zasitkow celowych , a takze udzielenie schronienia , positku
oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom

IV Zadania wynikajace z innych ustaw :

1.

2,

przyznawanie 1 wyplacanie $wiadczen przewidzianych w ustawie o §wiadczeniach
rodzinnych

przyznawanie i wyplacanie swiadczen zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw oraz prowadzenie dziatan dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych

inne $wiadczenia wynikajace z programéw rzadowych

§8

Zadania z zakresu pomocy spolecznej Osérodek realizuje we wspoétdzialaniu i wspélpracy z
dzialajacymi na terenie gminy i poza terenem gminy instytucjami , organizacjami
spolecznymi , Kosciolem Katolickim , i zwigzkami wyznaniowymi , fundacjami,
stowarzyszeniami , pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi

W zakresie realizacji zadan Osrodek wspdtdziata ponadto z Samorzadem Wojewodzkim i
Powiatowym oraz administracja rzadowa w wojewodztwie ustalajaca sposob realizacji tych
zadan



§9

1. Pracownicy Osrodka udzielaja zainteresowanemu informacii o uprawnieniach i zasadach
przyznawania pomocy

§10

- Sprawy kadrowe dla pracownikéw prowadzone sa w GOPS

. Udzial w szkoleniach i potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego okresla GOPS
3. Zaopatrzenie O$rodka w niezbedne materialy biurowe , pieczatki i inne rzeczy
dokonywane jest przez Urzad Gminy po zgloszeniu potrzeb przez GOPS

[ =

Rozdzial VII
Podpisywanie pism i udzielanie informacji

§ 11

ja—y

Plany oraz sprawozdania podpisuje Kierownik Osrodka

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Kierownik Osrodka oraz pracownicy

opracowujacy dang sprawe

Informacje w sprawach z zakresu dziatalnosci Ogrodka udziela Kierownik Ogrodka

4. Pracownicy Osrodka udzielajg informacji z zakresu przekazywanych im spraw pod
warunkiem , ze informacje nie naruszaja przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j i
ochronie danych osobowych

5. Informacje udzielane przez pracownikéw Osrodka mogg dotyczy¢ tylko spraw

wynikajacych z normalnej dzialalno$ci Odrodka , a przekazywane moga by¢ tylko

pracownikom jednostki nadrzgdnej, wzglednie osobom upowaznionym przez whasciwe

organy i instytucje.

o

Rozdzial VIII
Kontrola wewnetrzna Osrodka
§12
Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje Kierownik
Rozdzial IX
Zasady obslugi interesantéw oraz zalatwienie skarg i wnioskow

§13

[u—

Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka

2. Zalatwianie indywidualnych spraw interesantéw odbywa sie zgodnie z przepisami
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi

Nadzor nad przebiegiem spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik w godzinach
urzedowania

B
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Rozdzial X
Obsluga finansowo — ksiegowa
§ 14

Osrodek Pomocy Spotecznej jest finansowany z budzetu gminy i pafistwa

Obstuge finansowo- ksiggowa Osrodka zapewnia i prowadzi Urzad Gminy w Baboszewie
Czeki , przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego oraz dokumenty o
charakterze rozliczeniowym i kredytowym , stanowiace podstawe do otrzymania $rodkow
pienigznych podpisuje Wéjt Gminy i Skarbnik Gminy

Osrodek moze korzysta¢ ze $rodkéw pozabudzetowych tj. moze przyjmowaé i dysponowaé
darami rzeczowymi oraz innymi $wiadczeniami , ktére winny by¢ przeznaczone na cele
wskazane przez ofiarodawce

Rozdzial X1

Postanowienia koncowe

§15

Organizacja i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow sa zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga byé¢ dokonane w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.




