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EZsepewnik Gminnego Osrodi
Pemocy Spoiecine)
w Hazlachv

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2007
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Hazlachu z dnia 3 stycznia 2007r.

Regulamin organizacyjny

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej] w Hazlachu

POSTANOWIENIA OGOLNE

Ogo6lna organizacje Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Hazlachu zwanego dalej

GOPS, jego zakres 1 sposdb dziatania okreslajq przepisy ustawy o pomocy spoteczne] z

dnia 12 marca 2004r. /Dz. U. z 2004, Nr 64, poz. 593 z p6zn. zm./ oraz statut GOPS.

Niniejszy regulamin okresla struktur¢ organizacyjng GOPS, zakres kompetencj 1

odpowiedzialnosci Kierowni

ka Osrodka, ogo6lny zakres obowigzkéw shuzbowych i

odpowiedzialnosci pozostatyc

h pracownikdw zatrudnionych w GOPS.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie zarzadzenia

Kierownika GOPS z wyjatkiem zmian wynikajacych z przepisow prawnych ogolnie

obowiazujacych oraz przepiso

w dotyczacych GOPS, wydanych przez organy nadrzedne.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ

W sktad GOPS wchodza nastgpujace stanowiska:

Kierownik | etat
Zastgpca kierownika ] etat
Glowny ksiggowy ] etat
Starszy inspektor ds. pomocy spotecznej 1 obstugi kasy 1 etat
Pracownicy socjalni 3, 5 etatu
Starszy inspektor ds. Swiadczen rodzinnych 1 etat
Starszy inspektor ds. pomocy spolecznej, informatyk 1/2 etatu
Sprzataczka 1/4 etatu
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2. Podleglosé shuzbowa w/w stanowisk okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. W jednostce kontrole wewnetrzng sprawuja: kierownik jednostki, zast¢pca kierownika

1 glowny ksiggowy.

. ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW GOPS

1. Pracownicy GOPS zobowiazani sa do sumiennego wykonywania swoich obowigzkow,
zachowania tajemnicy stuzbowej, przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz p.poz.,

dbania o dobro zakladu pracy, przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego.

2. Do zadan Kierownika GOPS nalezy:

a. zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Hazlachu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i dzialanie jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Gminy Hazlach,

b. pelienie funkcji kierownika wobec pracownikow zatrudnionych  w  Osrodku,
przydzielanie zakresow czynnosci podleglym pracownikom oraz kontrolowanie 1
nadzorowanie pracy wykonywanej przez tych pracownikow,

c. analiza potrzeb i planowanie na jej podstawie dzialan w zakresic pomocy spoleczne)
prowadzonych przez GOPS Hazlach oraz opracowywanie bilansu potrzeb stanowiacego
podstawe do ustalenia wielkosci $rodkéw finansowych niezbgdnych do zapewnienia
pomocy spolecznej osobom potrzebujacym z terenu Gminy Hazlach,

d. coroczne przedkladanie Radzie Gminy Hazlach sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;,

e. opracowywanie wnioskow i informacji z zakresu pomocy spofecznej oraz przedkladanie
ich Woéjtowi Gminy Hazlach,

f  prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom
powodujacym konieczno$¢ udzielania pomocy spolecznej oraz nadzorowanie pracy
prowadzonej w tym zakresie przez pracownikow socjalnych,

o. nadzorowanie kwestii przeprowadzania wywiadow srodowiskowych przez pracownikow

socjalnych GOPS oraz kontrola dokumentacji przewidzianej obowiazujacymi przepisami,
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wydawanie decyzji administracyjnych - w zakresie przyznawania zasitkow: celowych,
okresowych, statych, pomocy w naturze (opal, warzywa, odziez) oraz innych
przewidzianych przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji 0sOb potrzebujacych pomocy spoteczney,

wnioskowanie o umieszczenie o0sob potrzebujacych pomocy w domach pomocy
spolecznej oraz opracowywanie dokumentacji zwiazane] z w/W czynno$ciami,
wspoldziatanie z pracownikami stuzby zdrowia =z uwzglednieniem wspolpracy z
lekarzami i pielegniarkami §rodowiskowymi,

wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy, z Policja, kuratorami sadowymi,
zakladami pracy oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji swiadczen na rzecz 0sOb
kwalifikujacych sie do udzielenia pomocy spoteczne;,

. prowadzenie dokumentacji Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz sporzadzanie sprawozdan z prowadzone] dziatalnosci,
zolaszanie Wéjtowi Gminy Hazlach wnioskéw i propozycji wprowadzania usprawnien
organizacyjnych w zakresie funkcjonowania GOPS,

wydawanie decyzji administracyjnych — w zakresie przyznawania Swiadczen rodzinnych —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

. wydawanie decyzji administracyjnych — w zakresie przyznawania zaliczki alimentacyjnej
oraz prowadzenie dzialan dotyczacych postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

przyjmowanie interesantow w ramach skarg i wnioskow,

wykonywanie zadan administratora danych osobowych przetwarzanych przez GOPS,
dbanie o kulture miejsca pracy 1 obstuge stron,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
obowiazujacych przepisach z zakresu pomocy spofeczne;,

zachowanie tajemnicy shuzbowej oraz wykorzystywanie wylacznie do celoéw stuzbowych
informacji uzyskanych w wyniku wywiadu i rozeznania sytuacji zyciowej osoby
zwracajacej sie o udzielenie pomocy spotecznej a takze kontrola przestrzegania przez
pracownikéw GOPS przepisow obowigzujacych w tym zakresie,

. przestrzeganie przepiséw p.poz. oraz zasad przepisow BHP,

. wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Rad¢ Gminy oraz Wojta Gminy
Hazlach dotyczacych biezacej pracy Osrodka.



Zadania Zastepcy Kierownika:

obowigzek zast¢gpowania Kierownika Osrodka w czasie jego nieobecnosci.

zglaszanie 1 wyglaszanie oraz dokonywanie zmian 1 korekt dokumentéw wysylanych do
ZUS a dotyczacych pracownikéw Osrodka oraz podopiecznych,

sporzadzanie raportdw miesi¢cznych dla os6b ubezpieczonych,

. przekazywanie dokumentéw do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

wspotpraca w zakresie wyplaty sktadek na ubezpieczenia z Gtéwnym Ksiegowym |,
przyjmowanie wnioskOw o przyznanie swiadczen rodzinnych,

. nadzor nad prawidlowym wypelnieniem skladanych dokumentéw w zakresie $wiadczen
rodzinnych,

rozpatrywanie ztozonych wnioskow,

prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz wydawanie w tych
sprawach decyzji administracyjnych,

. prowadzenie ewidencji przyznanych $wiadczen oraz sporzadzanie sprawozdan
kwartalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

wspofpraca w zakresie wyplaty $wiadczen z Gléwnym Ksiggowym oraz kasjerem

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Hazlachu.

. Zadania Glownego Ksiegowego:

nadzor nad realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Hazlachu,
wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu z Kierownikiem Os$rodka,

dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej o jego realizacji,

realizowanie ustaw: o finansach publicznych, ustawy budzetowej, o podatkach, o optacie
skarbowej, o ubezpieczeniach spolecznych, o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
0 pomocy spotecznej,

opracowanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych,

wspolpraca z organami kontroli i rewizji,

inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego.
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Zadania Starszego inspektora ds. pomocy spolecznej 1 obshugi kasy:

przyjmowanie wnioskOw o przyznanie zaliczki alimentacyjnej,

nadzér nad prawidlowym wypelianiem sktadanych dokumentow,

rozpatrywanie ztozonych wnioskow oraz sporzadzanie decyzji,

prowadzenie ewidencji przyznanych Swiadczen

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,
sporzadzanie list wyplat przyznanych swiadczen,

wspolpraca w zakresie wyplaty zaliczek alimentacyjnych z Gléwnym Ksiggowym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOPS,

sporzadzenie listy obecnosci oraz nadzoér nad prawidlowym podpisywaniem listy przez
pracownikow GOPS,

nadzor nad rejestracja wyjs¢ shuzbowych 1 prywatnych w czasie godzin pracy oraz
zglaszanie uwag w tym zakresie Kierownikowi GOPS,

dokonywanie rozliczen godzin nadpracowanych lub godzin do nadpracowania,
sporzadzanie planéw urlopow pracownikéw GOPS oraz prowadzenie ewidencji

wykorzystanych urlopow,

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw pltacowych, w tym nagrod jubileuszowych,

dodatkow funkcyjnych, stazowych 1 innych,

udzial w opracowywaniu projektow dokumentow organizacyjnych dotyczacych GOPS,
prowadzenie wszystkich operacji kasowych dotyczacych Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne) w Hazlachu,

sporzadzanie raportu kasowego 1 przekazywanie go do ksiggowosci,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania (ksigzeczki czekowe, kwitariusze),

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika GOPS lub jego zastepce.

Zadania pracownikow socjalnych:

rozpoznawanie 1 ustalenie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w wyznaczonym rejonie
dzialania,

analiza potrzeb 1 planowanie na jej podstawie dzialan w zakresie pomocy spotecznej,
prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom

powodujgcym koniecznos¢ udzielania pomocy spolecznej,
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przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych 1 wnioskowanie na ich podstawie o
przyznanie rodzaju sSwiadczen z tytulu pomocy spolecznej oraz przygotowanie
dokumentacji przewidzianej obowigzujacymi przepisami dla danego swiadczenia,
opracowywanie planu pomocy spotecznej 1 okreslanie rodzaju 1 zakresu swiadczen przy
wspotudziale osoby zainteresowanej] oraz odnotowanie ustalen w kwestionariuszu
wywiadu,

aktualizacja rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w terminach okreslonych
obowigzujacymi przepisami,

kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do sktadania wnioskéw o przyznanie miejsca w
DPS,

wspoldziatanie z pracownikami shuzby zdrowia z uwzglednieniem wspolpracy z
lekarzami 1 pielegniarkami srodowiskowymi,

wspotdzialanie z Powiatowym Urzgedem Pracy, z Policja, kuratorami sadowymi oraz
zakladami pracy oraz innymi instytucjami w zakresie realizacji s$wiadczen na rzecz osob
kwalifikujacych si¢ do udzielania pomocy spotecznej,

prowadzenie dokumentacji z zakresu pomocy spoleczne] zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie w trakcie roku kalendarzowego, po uptywie kazdego kwartatu, sprawozdan
wynikajacych z ogdétu prowadzonych spraw okreslonych zakresami czynnosci zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa.

Zadania Starszego inspektora ds. Swiadczen rodzinnych:

przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadczen rodzinnych,
nadzor nad prawidlowym wypelnieniem skladanych dokumentéow,
rozpatrywanie ztozonych wnioskoéw oraz sporzadzanie odpowiednich decyzji,

prowadzenie ewidencji przyznanych sSwiadczen oraz sporzadzanie sprawozdan

kwartalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

wspolpraca w zakresie wyplaty sSwiadczen z Glownym Ksiggowym oraz kasjerem
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Hazlachu,

sporzadzanie list wyplat w zakresie przyznanych swiadczen rodzinnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg pozostatych zadan wynikajacych z ustawy z
dnmia 28 listopada 2003 roku o Swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2003r. Nr 228, poz.
2255 z pdzn. zm),

prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikow socjalnych,
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prowadzenie ewidencji poczty wysylkowej Osrodka,

sporzadzanie rozliczen finansowych za przesyiki pocztowe,

zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych,

prowadzenie Archiwum Zakladowego oraz wspotdziatanie w tym zakresie z Archiwum
Panstwowym,

. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS.

Zadania Starszego inspektora ds. pomocy spolecznej, informatyka:

wprowadzanie wywiadow srodowiskowych przygotowanych przez pracownikow GOPS
do ewidencji komputerowej oraz sporzadzanie w danym zakresie decyzji
administracyjnych,

udzial w opracowywaniu projektow dokumentéw organizacyjnych dotyczacych GOPS,
okreslanie celow, strategii 1 polityki zabezpieczenia systemow informatycznych, w
ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

poszukiwanie 1 analiza zagrozen, na ktére mogg by¢ narazone systemy przetwarzania
danych osobowych,

okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczania zbiorow danych osobowych i systemow
informatycznych,

dbanie o adekwatnos¢ zabezpieczen w stosunku do zagrozen i ryzyka, przygotowywanie i
wdrazanie rozwigzan sprzetowych 1 programowych gwarantujacych bezpieczenstwo
systemow informatycznych,

monitorowanie bezpieczenstwa systemow informatycznych,

dopuszczanie innych uzytkownikow do pracy w systemach informatycznych oraz dbanie
o ich wlasciwe przeszkolenie,

wykrywanie 1 reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,
podejmowanie decyzji o zatrzymaniu, konserwacji 1 zmianach w systemach
informatycznych, w tym réwniez zmianach w oprogramowaniu oraz o zmianach w
konfiguracji sprzetu pracujacego w siect,

dokonywanie lub nadzorowanie instalacji lub zmian oprogramowania, zmian konfiguracji
sprz¢tu pracujacego w siecl, napraw 1 konserwacji sprzetu pracujacego w systemie,

nadzor nad wykonywaniem przepisOw wynikajacych z ustawy o ochronie danych

osobowych,
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. wnioskowanie o dokonanie zmian w instrukcji zarzadzania systemami komputerowymi

stuzacymi do przetwarzania danych osobowych,

. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS lub jego zastepce.

Zadania sprzataczki GOPS:

sprzatanie 1 mycie podldog oraz mebli w pomieszczeniach biurowych GOPS, a takze w
innych pomieszczeniach wykorzystywanych stuzbowo przez pracownikow,

sprzatanie 1 mycie klatki schodowej 1 korytarza stanowigcego dojscie do pomieszczen
okreslonych w punkcie pierwszym,

czyszczenie 1 mycie okien w sprzatanych pomieszczeniach, co najmniej dwa razy w ciagu
roku,

. pranie firan 1 zaslon okiennych niewymagajacych czyszczenia chemicznego,

zakup materialow niezbednych do utrzymania czystosci w sprzatanych pomieszczeniach,
dbalos¢ o powierzony sprzet 1 narzedzia pracy,

zglaszanie Kierownikowi potrzeby drobnych napraw urzadzen sanitarnych i innych

znajdujacych si¢ w sprzatanych pomieszczeniach.

CZAS PRACY GOPS

Pracownicy GOPS wykonujg swa prace w wymiarze 40 godzin tygodniowo,

z zastrzezeniem ustepu 2 1 tak:

Poniedziatek od " do 15*° = 8 godzin
Wtorek od 77’ do 157 =8 godzin
Sroda pd 7" do'15" =3 godzin
Czwartek od 7°° do 15°° = 8 godzin
Piatek od 77 do 15%° = 8 godzin

. Pracownicy GOPS wykonuja swa pracg w wymiarze 40 godzin tygodniowo, z wyjatkiem:
Pracownikow socjalny GOPS obstugujacy teren wsi Zamarski wykonuje swoja prace w
wymiarze 'z etatu - 20h tygodniowo, tj. od poniedziatku do piatku od godz. 7 *° do 11°°,
Starszy inspektor ds. pomocy spolecznej, informatyk wykonuje swojq prace w wymiarze
V2 etatu — 20h tygodniowo, tj. od poniedziatku do piatku od godz. 11 °° do 15°°
Sprzataczka GOPS wykonuje swoja prace w wymiarze % etatu — 10h tygodniowo, tj. od

poniedziatku do piatku od godz. 13°? do 15°°.



3. Wszystkie sprawy zwigzane ze statusem prawnym pracownikow reguluje ustawa z dnia 22
marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z
po6zn.zm.), ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz. U. Nr 64, poz. 593, z
pozn. zm. ) a w przypadkach nie uregulowanych w tych ustawach stosuje sie odpowiednio

przepisy Kodeksu Pracy.

V. SZCZEGOLOWY PODZIAL, ZADAN

Szczegotowy podziat zadan dla poszczegdlnych pracownikéw zostal okreslony w zakresach

CZynnoscl.



