Zaltacznik do zarzadzenia Nr 8/2018
Kierownika GOPS w Solcu-Zdroju
z dnia 03.12.2018.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SOLCU-ZDROJU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Solcu-Zdroju zwany
dalej regulaminem okresla strukture organizacyjng Osrodka, zasady jego funkcjonowania,

zakres zadan stanowisk pracy oraz tryb i organizacje pracy.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Solcu-Zdroju,
- regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Solcu-Zdroju,
- Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Solec-Zdro;,
- kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Solcu-Zdroju.
§3

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Solcu-Zdroju jest jednostkg organizacyjng Gminy

Solec-Zdro;j.
§4

Obszarem dziatania Os$rodka jest teren Gminy Solec-Zdrd;.

§5

Siedzibg Osrodka jest budynek Urzedu Gminy w Solcu-Zdroju, ul. 1 Maja 10, 28-131 Solec
Zdroj.



§6

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Solcu Zdroju realizuje zadania wtasne gminy oraz

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowe;.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna

§7

1. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Solcu Zdroju wyodrebnia si¢ nastepujace
stanowiska pracy:
a) kierownik Osrodka,
b) gtowny ksiegowy,
c) pracownicy socjalni,
d) asystent rodziny
e) referent ds. zabezpieczenia spolecznego
2. Szczegbdtowe zakresy czynno$ci na poszczegolne stanowiska pracy ustala kierownik

Osrodka.

Rozdzial 111
Podzial zadan miedzy stanowiskami

§8
1. Do zadan 1 kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania O$rodka,
b) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,
¢) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz,
d) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dzialania Os$rodka nalezacych do
wlasciwos$ci gminy,
e) nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisoOw ustawy o finansach
publicznych,
f) zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo — ksiggowych,
g) zarzadzanie mieniem o$rodka,
h) wydawanie aktow wewnetrznych w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,
1) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka,

J) przyjmowanie klientow Osrodka w sprawach wnioskow i skarg.



2. Do podstawowych obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie rachunkowos$ci O$rodka oraz catosci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami 1 ptacami,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu oraz planu budzetowego, a takze
dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w
paragrafach,

d) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych,

e) prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

f) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka

3. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

a) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w Gminie Solec Zdrdj,

b) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

c) praca socjalna,

d) sporzadzanie kontraktéw socjalnych,

e) wspomaganie oséb 1 rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej
aktywnosci spoteczne;,

f) zapobieganie procesowi marginalizacji osob 1 grup, a takze przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w $Srodowisku,

g) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

h) wprowadzanie danych $swiadczeniobiorcow do systemu informatycznego,

1) udzielanie pomocy w formie poradnictwa,

J) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy spotecznej,

k) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu swiadczenia wychowawczego nalezacych
do wlasciwosci gminy.

4. Do zadan asystenta rodziny nalezy:

a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11ust . 1;

b) opracowanie, we wspOlpracy z cztonkami rodziny i 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 prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;



d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych; psychologicznych;
wychowawczych z dzie¢mi;

e) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin;

f) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

g) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

h) motywowanie do udziatlu w =zaj¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;

1) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnoSci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

J) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

k) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

1) realizacja zadan okre§lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy
irodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. poz. 1860);

) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

m) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktorym mowa w art. 17 zatrudnienie i stosunek pracy
asystenta rodziny ust. 1;

n) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

0) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

p) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

r) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktorych mowa w art. 9a
zespol interdyscyplinarny ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie (Dz. U. z 2015 r. poz. 1390), lub innymi podmiotami, ktéorych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna.

5. Do zadan referenta ds. zabezpieczenia spotecznego nalezy:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu $wiadczen wychowawczych,

b) sporzadzanie decyzji i rozstrzygni¢¢ dotyczacych §wiadczen wychowawczych,

c) przygotowywanie list wyptat naleznych §wiadczen,

d) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu §wiadczen rodzinnych,

e) przyznawanie 1 wyptata §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanie dziatan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

f) systematyczne wprowadzanie danych do systeméw informatycznych.



Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i decyzji

§9
Kierownik O$rodka samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z
kompetencjami:
- Wojt udziela Kierownikowi Osrodka upowaznienia do wydawania decyz;ji
administracyjnych w indywidualnych sprawach nalezacych do wtasciwosci gminy,
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych przepisoéw prawnych,
- w razie nieobecnosci Kierownika prawo do podpisywania decyzji ma tylko osoba
upowazniona przez Wojta na wniosek Kierownika,
- Kierownik Osrodka podpisuje dokumentacj¢ dotyczaca spraw zwigzanych z pomoca
spoteczng oraz wynikajacg z ustaw szczegodlnych,
- pracownicy socjalni podpisuja wywiady srodowiskowe, alimentacyjne, kontrolne ze

swojego terenu, zgodnie z podziatem zadan okreslonych w zakresie czynnosci.

Rozdzial V
Zasady obslugi interesantow

§10

1. Przyjecia interesantow odbywaja sie od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Osrodka
tj. od 7.00 do 15.00.
2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu

Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

§11

Nadzor nad przebiegiem zatatwiania indywidualnych spraw sprawuje Kierownik Os$rodka.

§12

Interesantow w sprawie wnioskow 1 skarg przyjmuje Kierownik Osrodka w godzinach

urzedowania.



Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia Kierownika GOPS w Solcu

Zdroju Nr 8/2018 z dnia 03.12.2018 r.



