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WÓJT GMINY

G oCza Ikow;ce-Zd.6J
u', SeKcloa 13

.,.noGoc>ail<ow;ce.Zdrćj ZARZĄDZENIE NRMJI /.Jł 12012

WÓJTA GMINY W GOCZAŁKOWICACH - ZDROJU
Z DNIA ... ~ . .l!'!:p.tL«J ~

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu oJrganizac)'jnego Ośrodka Pumocy Społecznej w
GOCl"łkowicach - Zdroju

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 L O samoT7.ądzie gminnym
(Dz. U.1\'. 142 z 2001 l, poz.1591 "pM.n. zm.) w związku z § I SMt1t O-\rodka Pomocy
SpQ\el'lnej WGoczałkowicach- Zdr;>Ju,przyj«tego Uchwalą Rady Gminy Nr XXXVl9012005
Z dnia 15.Q3.1005r.(Dz. Urz. \Voj. 8\. Nr 49, poz. 1299) /mimionego Uchwałą Rady Gminy
Nr L/297i2006 l dnia 11.07.2006r. ( Dz. Urz. Woj. Śl Nr l j I, poz. 3143) Uchwalą Rady
Gminy Nr XXlIil50/2008 z dnia 3009.20081. (Dz. Urz. Woj. Śl. Nr 207 pCl~,_4019) Uchwałą
Rady Gminy Goczałkowicc- Zdrój Nr XLli2821l0 z dnia 0607,201Or. (Dz. Urz. Woj, Śl. Nr
163 poz, 2670) Uchwałą Rady Gminy GoczałkolVice-Zdrój Nr XIX/100/2012 z dnia
03,04.2012r. (nz Urz. \Voj. Śl. pOl, 1692)

Zarządzam co następu,je

§ l

Zatwierdzam R~gulamin Organizacyjny Osrodk.a Pomocy Społecznej w
Gocwłkowicach-Zdroju wraz ~,e schcmatem organitaeyjnym. nadanym przcz Kierownika
Ośrodka Pomocy Społecznej IV dniu, .. .20.•08.,";Q.1,2(., w lreSci jak w włączniku do
niniejszcgo zarządzenia.

§ l

I"raei moc Zarząd7.enic Nr 0151/52/2009 Wójta Gminy Goczałkowice-Zdrój z dnia 30
kwietnia 200ge w sprawie zalwlerdzcnia regulaminu organizacyjnego Ośrodka Pomocy
Spolecznej w Gocwłkowicach-Zdroju, Zarządzenie Nr 0151/95109 Wójta Gminy
GoczałkolVice"Zdrój z dnia Ol072009r, w sprawie zmiany regJlmmnlL organizacyjnego
Ośrodka Pomocy Społec7.nej w Goczałkowlcach-Zdroiu OfJl Zu:-ządzcnie Nr 0]51/60/10
Wójta Gminy Gocnlkowice-Zdr6j I. dnia Ol czerW~J 20]Or. sprawie zalwlerdzenia zmiany
regulaminLl organizacyjnego O~rodka Pomocy Społeczncj IVGoczałkowicach-Zdroju.

§'
Zarządzsnie wchodzi w życie z dniem podpisania.

WÓJT GMINY
GOCZI\L~O\~. ZDRÓJ
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

OŚRODKA POMOCY SrOŁ·ECZNEJ

W GOCZALKOWrCACH -ZDROJU

Rozdział ł
Postanowienill ogólne

§1.

l. Ilekroć w reguiamlllic mowa c)'

1) Ośrodku - oznJCZJ lO OŚlodek Pomocy Społecznej 'A' Goczalkowlcach -
Zdroju;

2) Kierowniku - oznacza to Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w
Goczałkowieaeh· Zdroju;

3) Dziale -oznacza to gmpę pracowników rcalizujących jednolite pod
wzgl~dern merytorycznym zadania;

4) Komórce - oznacza to wyodrębnioną grupę pracowników real izujących
jcdnolltc rod względem merylorycznym zadania;

5) Samod'óclnym stanowisku - oznacza lOjednoosobowe stAnowisko pracy
wyodrębnione w strukturze organiz.acyjnej, he~]lośrednio podporz.ądkowanc
Kierownikowi;

6) Rfjonie - oznacza lO leren dz,alania pracowników socjalnych w obrębie
Gminy Gocz~Jko",icc -Zdrój.

2. Rcgulamin orgalliwcyjny okrdla.
I) Struktllr~ organizacYjną OŚl(Jdk~Pomocy Spolecznej zwanego dalej

"Osrodbelll ";
2) Zakres podstawowych ohowiązków i czynności poszczególnych stanowisk

pracy:
3) Zasady zarządzania nsrodk,elll;
4) Innc poslan"wlellla Organl7.aCYI"e,



Rozdzia! II
Struktura orgaoiz"C}'joa 08rodka

§ 2.
l. Ośrodek jest j ednos(ką orgallll.acyj l1ądz.iałającą n" 7'usadach j ed",-"tk, budżetowej

podkglej Wójtowi Gminy (joualkowice-Zdrój,
2, W struklurze orga:liz:acyjnej Ośrodka wyodrębnia się kierownika, działy, komórkę i

pracowników z:atrudnionych na samodzielnych slanow,~kach
3 Pracą Ośrodka kieruje Kierownik, kiury jesl pr,ełożonym wsz:ystkich pracowników

Ośrudka,
4. W "Uod Ośrodka wcłwdz:ą:

a. Kierowni:,
b, Praeowm~y administracyjni
c, KsięgowQić.
d. Dzial Świ~dczeń Pomocy Spolecznej,
c. Komórka Swiadcuó Rodzinnych

S Strukturę ot'goniz:acyjną Ośrodka przcdslawia schemat graficzny stanowLący załącznik
nr l do niniejszego Regulammu, kl,'ny określa sposób podległoś~L wobec Kierownika
Ośrodka oraz sy.ltem pow,ązmi i wspólpracy pomiędlY dzia:~mi.

6. Wyka:>.ob5udy etatowej Ośrodka okrcSla załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

Rozdział III
Zakres działania i kompetenrji pos~czególnych stan~wisk prary_

§3.

t. Kierownik j est przeJożon }'ffi W~J()sunkucl" wszyslk Ich pracowl1lków O~rouka.
2. Do pod.\'lawow)'ch ohOlviązków i IIprawnleli Kierownika naleŻ)':

a. zarządzanec i kierowaniE pracą Ośrodka i reprez:entowanie go na z:ewnąlrz,
b. przed,~tawieniE proponowanego budżetu na dany rok kalendarzo\',y,
c. nadzór n~d prawidłowym l'iydatknwal1lem ~Todków budżEtowych, zgoume z

obowiązującymi przepisami,
d. składan LCładz, E Gm, ny corUClnego spmw'ozdan ia z:działalności Ośrodka orilz

przed"tawaniE polrzeb w z~kresie pomocy społecznej,
e. koordynowanie i realizacja strategii problemow społecznych,
f. udzielanie świadczeń przcw,uzianych w llSlawiE o pomocy ~P()leClneJ,w

ustawie o świadczeniach rodzinnych i w ustawie o postępowaniu wobEc
dłużników alimentacYJnych Ol'azz.alicz.cealimentacyjnej, ",ydawanie decy7.ji
adminLstracyjnych w ramach zadali lleconych, zada,] własnych,

g. podejmowanie innych decylji IlAleżącychdo kompetcnej, Ośrodka w formie
zarządze'i,l'eguiillllinó'Ji i instruKcji.

b. podpisywanie pism i dokumenlow wye hod?.ących n~ z:e\vnątrt;Ośrodka,
I. zapewnienie właściwej organizacj' pracy, dokonywanie podzialu zadaJl dla

poszczególnych Slanow,sk pracy tj,;
al ustalanie str"ktury organizacyjnej Ośrodka,
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b) zatrudnianie i zwalnianie pracuwlllków Ośrodka zgodni~ z posiadaną
Hrukturą orgalllzar;yjl1ą I wymogami dotyr;zącymi posiadania
odpowiednich kwalifikacji,

c) llslalslIic indywiduilinych zakresów Clynnosco I uprawllicl\
d) "'g:lI1l1.owanie pracy p"pllez zapewnienie ]lelnego wykOl'zystania czasu

pracy' takż~ zapewnienie hezpiecznych i higienicznych warullków pra~y,
c) nm.lWrDwanie, kontrolowame podległycb pracowników. egzekwowanie

wykonywania powierzonycb im obowiązków,
f) przyznawanie urlopów i zwolmeó od pracy.
g) ]ll"ZFnlwaLlic pracownikom nagród wyróżniEll (lr12 kar.

j. nadWl"Owamc obsługi księgowo -I-Lnansowej,
k. współprac'Jwanie w z"kresie pomocy społeCZ.llejz placówkami o~WialO'A'Yllll,

służhą zdrowia, orgamZaCjallll spoiecznymi, charytalywnymi itp"
I. naL!;.orowanie i konlrolowalli~ pr;;e,;trzcgania ochrony danych osobowych

zgodme z ustawą o (}cilr(}niedallych osobowych,
ł. nad?,ór i kontrola nad wykollywalllem zadai\ dOlycZących prac spolecwie-

użytecznych oral. n~d reałi7Jc.i~ zadalli~ w ram~~h Progralllu Operacyjllego
KapLtaJLudzki i innych programów unil"ych,

m. nadzór i kontrola nad rcalizacją zadań wynikających z ustawy Oochronle
informacji niejawnych

~ 4.

ł. Administrator podega bezpośrednio Kierowniko\'1i Ośrodka IVzwiązku z ladaniami
wynikającymi z zajmov.mnego ~tao()wiska,

2. Do obowiązk,;w ailminislra/orQ. o.';rodka nil/et y:
t) nadzorow,,-nie l kOnlr(}lapracy wszy~(kich progl'~l1lÓWkomputerowych w

Ośrodku,
2) ~l~ła w~pólpraca w wlw lakre.lic 7.informalykLem IXU1'zędzk gminy

produccntami i serwlsantami używanych programó"\',
3) >',.-prowadzaniedanych z wywiadów i wydawa11lc decyzji z zakresu pomocy

społecznej w oparciu o program POMOST
4) sporządzanie sprawozdaó w formie elektroniczncj z zakresu pomocy,

świadczcll rodzinnych l t"unduszu alimentacYJ"ego,
S) sporządzanie kwartalnych zcstawicn w l"Ornllezhioniw cenlralnych w ramach

w ramach ?rogramu POMOST.
6) sporzadzanie pisn1 zleconych przez Kierowl1lKa.
7) przYjmowanie i wysyłanie korespondencji Ośrodka,
8) prow~dzenie rejestru dokumcntów,
9l prowadzenie spraw kadrowych pracowników Osrodka i osóh zatrudnionych w

projekcie,
JOl prowadzcnic dziaJat'l I1CllożUllychu'itawą o ochronie danych osobowych i

tworzenle Jrocedur Z nimi zW1'lzanych,
11) real izacja zadań Wylllkaj ącyeh z ustawy o ochronie infomulcJ I niej awnych

w zakresie bezpieczerl5twu Lich przestrzeg~n;a,
12) załatwi~njc bieżącycb spraw zv,'iązaoych z funkcjo~owanicm Ośrodka,
13) arch,w,zowanie ukl i dokumcntów.
ł4) prOWad2C1'iezadaó wynikających Z ustawy prawo Z3mówleó publiczllych,
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IS) prowadzeme archi\\·um zaklaJow~go,
16) pomDc przy obsłuJze projektu linijnego w tym' przygolowanie i ewid~ncja

kQre'pondencii . gromadzellle l mchiwilacja dokumcnlacj. proJ~ktoweJ,
obsługa telefoniczna, elektroniczna, Świadc<.~n;eus·lug inrorn'atycznych
dOlycZący~h projektu.

17} realiza~ja zamówie~ dolycz'l~y~h projektu zgodnie l ustawą prawo
zamowień publicznych,

18} opisywanie dokumentów k,ięg()wych pod kątem za:nówie~ pubłicznych,
l'l} pomoc w przygotowaniu nlle\lęCl.llych zestawień ponoszonych wydalków,
20) pomoc w Sp017'1d1..an;uwniosków o płamości, rilporlów Lsprawozdań

merytorycznych z reałizacji pmJeklu,
21) \w;adczc.nie usług informacyj nych db uu.estników proj eklu oraz dla

osób zainteresowanych udziałem w prOJekcie.

§ 5

J. Księgo",,')' podlega bezpoŚrednio Kierownikowi Ośrodka w [wiązku z powierzonymi
mu zadaniam;.

2. Do obowią/;1<ówhięgowego O§r{){lha należy w 5/;Clegó!IlOści:
1) prowadzenie rachunkowo~ci Osrodb zgodnie z ObO'",'lązującymizasadami i

przepisami gospodarki finan,owej polegąi'lcej zwJaszcza]la
aj v.ykonywaniu dyspozycji środkami piGniężnyml zgodnie z przepisami

dotyczącymi za~ad wykonywania budżetu i Innym; będącymi w
dyspolycji jcdnostki,

b) zapel':tlieniu pod wzgl,Jem fimll1sQwymprawidlowości umów
lawieranych przez O~rodek,

c) prleslr/.eganiu zasad rozl1o€ń pieniężnych i ochrony wartości
piell ięi:nych,

d) zapewnieniu termll1m~ego ściągani'l oależności i dochodzenia roszezell
."pornych oraz spłaty ZQbOwlązań,

2) zorganizowanie i spouądzenie obiegu PrlYJmowania dokumenlów, ich
ar~hlw170wania i kontroi i oraz. całokształtu dziulałnc·ści flnansowo-ks;ęgowej i
ekonomicznej.

3) prowadzenie analLzy v'iykorzyst3ny~h srodkńw przydzielonych z budżetu
państwa; środków włusoych gminy będący~h w d)'slozycji jednOllki,

4) dokonywanie w ramach kontroll wcwnętrznej'
a) wstępnej, bieżącej i naslępncj konIroli runkcjonslncj w ramach

pO\\'ierzonych mu obowiązku,\!,
bj wstępnej kontroli legalnośc; dokumentów dotyczacyeh wykonun;a planów

finansowych jednostek,
c) następnej kOnLro!Joperacji gospoJarczyehjednonki, stanowią<:ych

przedmiot hicgowali,
S) prow~dzellie gospodarki finAIlSOv,eJO~rodka zgodnie z oł1mviązującynli

przcpisan:; prawu oraz UchwałAmi Rady GmLJly,Zarządzeniaml Wójw i
Kierownika Ośrodka za wyjątkiem srodków unijnych,

6} nadzorowanie i rozlic<.ullle lnV.entaryzacji,
7) rrawidlov,'e zabezpieczenie wszelkiej dokumentacji Jlnansowo-księgowej,
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8) dekrelO\vUllle d<Jkum~lllów księgowych jedno~lkl budżetowej,
9) rozliczanie delegacj i służbo"ych pracowników ośrodka,
lO} sporZ'ldzlIll ~ sprawozd ~Ii finiltlsowych I "pisowyc h 7.zakresu prowadzonej

d/I aldl nośc ,.
11) sporządzanie sprawozdari ,lal y~lyczn).'ch,
12) sporządzanie planow finan,owych oraz ro~m<:go hudżetu Ośrodka,
13) prow~dzenie nadzoru nad prawidłowym ,,)-konaniem planów finilnsow/'ch

zgodnie 1.harmonogramem ",;'datków,
14) nadzorovianie ob~lugi Banku, z którym zawarta jcsllImowa,
15) zapewni€llie bezpieczerisrwd nad prawid-lo\\')Jnl doslępem do danydl osób

meupow,-żnlOnych przed llieuzaoaJnioną modytikacj'l danych lub Ich
znis;:czeniern. niclcgalnYI1l llJawmeniem lub po;:yskallLem, w tym danych
llwhowych,

Hi) wykOl1y"...anie pozostałych zadań wynibjących z pllepisów w sprawie
obowiązków bięgowych jednostek bud;.etowych oraz u~lawy
Rachunko,voścl,

17) opracow,mie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez
Kicrown:ka jedno,tki dotyczących prowadzenia rachunkowości, ~ w

s~_ciególności:
aj zaklaJowego planu kont,
b) obieg\l dokumentów,
c} zasad przeprowad7..ania i rozliczania mwcntaryzacji.

18) realizowanie zadalI określonych w obowiązujących pr7.cpisach dotyczących
fUlld\lbZUalimcntacyjnego odnoinie strony ksiegov,·o-finansowej.

§ 6.

1. Dział Świadcze1\ Pomocy Społecll1ej lworZą:
I) pracownicy socjalni,
2) opickun,
3) asystent rodziny.

2. Pracownicy socjalni pracują w rejonach, klóre wSlaly przydz.elone Im poleceniem
słuzhowym K,crO'.vnika OŚrodb.

3. PIJ Uldali pracownika soc;alnegv należy:
I) wspólpracowanie Z osobami i rodzinam, ubiegającymi się (l pomoc, rouznanic ich

sytuacji byloweJ, rozwiązyv,ianic problemów poszczególnych ~rodowisk," lak~e
podejmowanie odpowiednich kroków zaradczych,

2} prowadzenic analizy zjilwisk ~polecznych mających wplyw tlil zakres l rodzaj
udzielonej pomocy oraz wspólpTdco\\'anie z działającymi w tercnie in~ly1Ucjamii
orgalllzacJal111spolecznymi w celtl lep8~_egorozeztl~nia polrzcb w zakre"ie pomocy
społecznej,

3) przyjmowonie wniosków i podali dotycz,\cych !iwiadczeti JOIllOLyspołecznej,
4) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych. w tym kOlllplelowanie dokumentacji

wymaganej prz_ywywiadzie i przYl11~waniuokrdlonych swiaJezen z pOlllocy
społeczncj,

5) prowadzenie pney socjalnej ~kierowanej na pomoc o~,)bom i rodzlllom we
wzmOCmel1lUlub odzyskaniu zdolnOŚCIdo funkcjonowania w spoleczellstwie oraz n~
tworzeniu warun:<ów sprzypjących temu celnwl.

6) wnioskowanie (luu/ielenie !iwiadcz~t\ zgoQn;" z obowiązującymi przepisami
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ustav,,}' o pomoC'! społecznej,
i) prowad/enie lejestrow i kan swiodczeli dOlycząqch zrcaiizow~nej pomocy
społecznej,

8) spor;;ądame planu pomocy spo1Gcznej n" danyn1lcrcnic opiekuliczym y,,"oparciu o
obowiązujące pn:ep18Y prawne Oraz posiad~ne slodkl Jinansowc,

9) sporządLlmic okresowych sp,"wozdall i ąnaliz real i,.acji zadali pomocy społecznej,
10) pomaganie podopiecznym w przezwyciężaniu trudnych sytuacji życiowych,
ktorych nie .1'1oni w stanie pokonac wykorzystując własne ~Todki, możliwości l
upwW~le~I<I, dąi:enic w miarę moZlrwoscl do usamodziclllló~>a podopiecznych,

11) przeprowadzal:ie ""ywladow ałimclHacyjnyd na rz~cz Lllnych ośrodków pomocy
społecznej, sądów, ur".ędów pracy czy lakładów karnych itp.,

12) współpracowanie z działającymi na danym termie organizacjami spokcznyrni,
SZk()!aml, przeds!.kołami i prledstawicielami kościoła, policją ora( komisją ds.
przectwdziałania alkohol izmowI,

13) analilowanie efektywności udzielonej pom"cy po ZakOJICZcniu roku buJlelOwego.
14) kierow~n;e si, zasadą dobra osob i rodzin. którym służy. poszanowania lch
godności i pra''''a ly~h osób do samost~nowienla,

15) przeciwdziałanie praktykom nichnmanitarnynl I dyskryminującym o,ob" rodzinę
lub grupę,

ł6) udzieł~nte osobom, którym służy, pełnej informac.i i o przysługujących im
świadczeniach i dostępnych formach pomocy,

17) zachowanie w tajemmcy informacji uzyskanych w toku czynno~ci I-awodowych,
także pu ustalllu zatrudnienia, chyb~ że działa to pl"zc~i,,·ko dobru osoby łub rodziny,

18) podnoszcnie swoich kwahlika~Ji zawodow)ch.
19) przestrzeganie zasad ctyki w stosunku do współpracowlllków i podopiecznych,
20) stosowanic tecłUliki pracy socjalnej,
21) bieżąca znajon·.ość obowiązujących przepisów w pomocy społecznej,
22) podejmowanie działań technic~no-organizacyjlly(:h J.wlązanych Z pl'zygmowaniem,

organizacją, pro"iadzenlem i rozliczaniem prac społecznie-lIżyleCl-nych,
23) przestoeganic wytycZl1ych wY~lkających z lI~Ha\',yo ochronie informacji

niejawnych,
24) reałizacja zadań wynikających z przygol(ll'vywania pl'Ogramów l Jeh rcalizacja

związana z rozdysponowaniem srodków unijnych,
25) wykonywanie ZadaJI zleconych przez Kicrownib

4. Opiekun podlcga bezposl'edl1lo l udpowiada przed Kierownikiem za
calokoztaJt spraw z>vią~allych z pow>cL"zoną mU opieką nad osobami
niepełnosprawnymi, s[ar~zymi j chorymi

5. Do obowiązków opiekuna nllleży:
l) pom~ganie w z~spokajamtL codziermych potT~"'b ż.yciowych podopiec~nych, a w

szczególności:
a) otrzymanie czystuści w pomicszczeniach osuby wymagaiącej opieki,
b) przygotowanie posi Ików;: lLwzględnLcnicrn diety,
c) donu~~enie posJlków do domu chorego,
d) zakup artykułów spożywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
ej pomoc przy spożywaniu posiłków.
f) pranie bielJzny osobistej i pościelowej,
g) zalmwianic spraw urzędowych

2) zapcwL1lcni~ opieki higien;czllo-sanir.ilmcj. a w szczególności
a) mycia i kąpieli,
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b) zmiany bielizny osobistej i poscielowej,
c) ukladania chorego w łóżku,
d) pomoc przy zalarwianiu potrzeb lizlOlul>lcznych.
ej zapobLeganie powstAWaJllUo~leżyn I odparzeń.
/) pudeielenie łóżka,

3) zapewnienie iluej pielęgnacj i zleconej przez lekarza w ramadl posiadanej
kompetencji,

4) pom~ganie w podtrl}'mywal1lu psychofizycznel kondycji osoby, w tym'
a) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowali.
b) organizowame i podtrzymywanie kontaklów oąsiedzkich,
c) orgalliZQwal1le spacerów,
d) czytamc,

6, Przedstawiony w USl 5 zakres usług ustala się indywidualnie z osobą wymagającą
pomocy w obecnUŚCIpracownika socjalnego i zaleceń łckarza.

7, AsySlent rodzill'l podlega bezpuśrednl<) Kierownikowi Osrodka w związku z
zadaniami \.'iynikającymL" zajmov,,'anego stanowl\ka

8. Do obowiązków asystenta rodzi"y "ależy'
I) Dpracowanie i :eali7..acja planu pracy l rodz,iną we współpracy z czlonkami
rodziny i w konsultaCJi z pwcownikiem socjalnym, okrdląląccgD w szczególności
propozycje dZlalaii mających na celu przezwyciężenie trudnych sytuacji życiQ\\'ych,
czas rcalizacji oraz przewidywane efekty oraz jego modyfLkowanie Lllzupdnianie w
laleLn()k, od potrzeb rodzillY,

2) opracowanIe, we współpracy z członkami rodziny i koordynatorem mdzinncj
pieczy zastc;opczej,planu pracy z rodziną, ktńry jest skoordynowatly z planem
pomocy dziccku umieszczuneml1 w pieczy zastępczej,

3) wspieranie rodzlllY poprzez k[)nSllitacje i poradnictwo specjalistyczne w
szczcgólności IVz~kresie,
a) wychuwania Lopieki nad dziećmi (budowanie wiczi miedzy członkami rodllny,
mzwijanie umieję!no8ci wycbowawczych, konstruktywnego rozwiązywania
konJl,klów ill")' budowania systemu wsparcia IVrozwoju i edukacji dziecka np,
(pomoc dziecioD w nauCe itp.),
b) podziału obowią~.kÓw domowych na poszczególnych cz~onków rodzmy w tym
ddinlOwania ról i zadali wynikają~y~h z pełnionej roli (sprrąlanic, zmywanie,
goluwame, prasnIVanic, dt'Obne remonty ilp.).
c) promowani" zdrowego slylu 2}'cia (cdukaciA w zakre"e 1lg.eny osobistej
członków ,-odziey, prawidłowe odżywianie, edukaqa w zakresie organlzacjL czasu
wolnego itp,),
d) gospodaro"val]ia budżstem domowym (planowanie i monitorowanie \.~ydaIków,
racjonalne gospodarowanie mcdiami, dbałość o bielące opiaty itp,),
e) mamodziclnienia się członków rod?.iny poprzez uzupelnlenie wykształcenia,
kwalifikacjI "awodowych, podjęcie działml zmierzających do poszukiwania,
podejmowania I ulrzymania pracy zurubkowe,l'

4) wspieranie aklywności społecznej rod/in I rozszcrzcnie kontaktów społecznych
rodziny m.in, poprzez:
a) ułatwi~nie rodzinie kontaktów z innymi osobami, specja1>stami, instytucjami.
hl ,tymulowanie do ~amodziclnego poszukiwania w swoim utoczeniu nowych
możł iwości: sił, JSÓb, grup, Illsty!uci i Iub ula!wien ie tego nJ. poprzez towarzyszenie,

c) pobudzeni" do korzyslania z wlasnyc h motl iwosc i i uprawnień,
d) uc'.enie daskp" do nov,)'ch technologii. z~sobów ~ullury (kino, tew, filharmonia).
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Si UdZl€kmc informacji rodzinie w zakreSlC:
a) możliwoscl tn~lezienia pomocy Ś'huJczoncj pru! lI1\lytucjc san'ol"ządo'he.
państwowe (jraz ;>rganJzacje poz.arządowe,

b) rozwiąz.ywanie probl~mó'h tyclowych (w tym mln problemów wcplnycb i
psychologic;:nych) rodziny,

c) LLdzid~ni~pomocy w załatwianiu spraw urzędowydl,
61scisła wopólpraca Z praeowniklem ;;oejalnymi w zakresie:
a) zapoznonią si~ ,. syluaeją klienlo na wslępic l'e~liDlcJi~adania,
b) zapoznania się l bio.~cą dokllllle~tacj~ prowadzoną przez prato'v'mika ,;ocjalnego

np, diagnow, dolych~zasowy plan pomocy. kontrakt socjalLly,
c)informo'hania pracowl1lka socjalnego o podejmowanych dZlalaniacll i pOjawiających
się problemach (np. ini~jow~mc powołania grupy roboczej V·o" syluacjach
pojawiających się trudności w kontakcie z rudziną, inicjowanre powołania 7,£społu
problemowego'! zadaniowego: korzystanie J,e spcc.i~lisIĆlwi:p,),

7i podejmowanie c'2:i"lm\mterwencyjnych l zaradczych w sytuacji zagTożema
bczpieczcr\stwa dzieci j rudzin,

8) prowadzcnie dc-kumenla~Jl dOlyczącej pracy z rodziną-" f~arty pracy asystenta
rodziny" nddzidnie dla każdej o.loby/rodziny, będącej polwlerJzenicm wiąty w
srodowisku i wykonania zadania, zawierająccj informaCje 0 podejmowanycb
działaniach,

9) dokonywanie okresowej oceny ,;yluaeji rodziny- na podstawie prowadzonej w/w
karty pracy i na komee Janego miesiąca p1!.eknywanie lej oceny Kierownikowi
Ośrodka Pomocy Spo1ecznej,

10) sporządzenie sprawozdania kOl;cQwego oddzlelnie dla każdej rodziny i przekazanic
go w lerminie do 7 dni od dnia zakończeni~ realizacji zadania Kicrownikowi Osrodka,

ł ł) motlitowwill1ie Funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodl.inaJ
12) sporządzanie, na wOlosek sądu, opinii o rodzrnie i jej czło~kach,
13) wspólpraca % jednostkami administracji rzadoweJ i samorządowej, właściwymi

organizacjami pozarządowymi oraz innymi pudmiotami i osobami specj,lIizującymi
się w dziabIlIach na rzecz dzie~k~ i rodziny,

14) współpraca z zespołem interdyscyplill~mym lub grupą roboc?a~ o których mowa w
art, 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 1'.o przeciwdziałaniu puemocy v.' rodzinie (Oz, U,
Z 2005T, :-Jr 180, poz, 1493 z późn, zm,), lub innyml podmiotanli, których pomoc przy
v,)'konY\\ianiu zadaó uzna z~ nieLh~dną,

l S) prowad7,el1le r~jestru pracy w terem ~Jakn codzienne go Z~pl.\lLwyko nywnnych
zadań,

16) prowadzenie dokumen(~~Jl pracy ZgOdllicz obowiąl-tUącymi pl'Zepi5Ull11praw~ oraz
Zar~.ąd?emami K'erownika OPS,

17) zachowania w tajemnicy wszelkich infolmacjl, w którycb posiadanie wejdzie w
związku z wykonywanrem umow)' o pracy, Obowiązek zachowalli~ tajemnicy trwa
również po zakończeniu t1rn(lwy_

Ill) systematycznc :Jodnosunie swolch kwaliflheji Vi wkresie pracy' zdZlećrni lub
rodziną, w s1czcgólności przez udtial w szkoleniach oral- samokształcenie,

19) wykonywanie zadm; zleconych p17,ezKlcrownika,



\, Pracownicy ohsługujący Komórkę SWlauczen RQ.clzinnychhn.pośrednio podlegają
Kierownikawl O~rodk.a \]y związku Zpowlerzonyrni im zadaniami,

2. Do ohowiązków pracuwników do spraw h.'iadczeń rodzinnych naid;y:
\) realizowanie zada" okrcślonych w ustaWI" o świsdclenlach rodzinnych l

funduszu alinwntacy,inym - ustalanie uprawnień. pl'owadzenie eałej J(}kumentaeji l
spr~wozdJwcL()śei ''i tym zakresie,

2) Spol'ządlanle 1S1 "'''Yrlat, przebzów poatOl")'ch, przelewów bankowych w
zakresie świ~dc7.eń rudzmnych i fundw;zlI aIIJIlGlIwCf'J"ego,

3) pl'owadzenie rejestru wniosków, decyzji mlministmcyjnych 1 wykazu osóh
korzystających ze SViladczeń rodzinnych i fundlLszualimenlucyjncgo,

4) sponądzanie. wysyłanie ptsm z ~,akreS\lświadczeń rodzcnnych i funduszu
alimentacyjnego,

5) wykonywani~ innych czynności llecol1ych do załatwieni] przez prz;eł07-'Jn}'ch,
6) współpraca z IllnYL11lJrtstytllejalni Vi zakreSLt p,.ow~dzonych ,praw dolycz~cy~h

świadczcń rodzinnych, funduszu alimenta~}'jne~o, a (akże dluŻlllków
alirncntac yjnych,

7) prowadzenie spraw dlużników alimentacyjnych w zakresie wynikającym z
Ilpoważnienia wydanego przcz Organ \Vbściwy Dłużnik<!,

8) przestrzcgani~ wytycznych wynikających z ustawy o ochronie infol111acji
nicjawnych,

9) wykonywanie innych CI.YllIlO..-bzleconych ppn Kicrownib Osrodka.

ROZDZIAŁ IV
Zasady zarządzanią Ośrodkitm,

§ 8,

l. Podstawowymi forrnami zarząUI.UI1IUOśrodkiem są:
I) polecenia slużbowe l ueey'7jc Kierownika,
2) wewnętrlne akty prawne:

a) zarządzenia Klerownika,
b) regulurniny wewnętrlne,
c) instrukcje wewnętrzne,

2. Kierownik dóab Jednoosobowo na podstawie pdnomoCL1lctwa udzielonego mu
larząJzeniem Wójta Gminy Gocz.aJkowiee·Zdrój,

3. v,'szystkic decyzje administracyjne wydaje kierownik na podstawie upoważniellLa
Wójta Gminy Ooezałkowice-Zdrój, Vi przypadku nieobecności kierownika decyzje
adl1l111i8tracyjneI'o)'dają upowaj.mem przez Wójca Gminy Gaczałkowice - Zdrój
pracownicy oŚlodka

4, Do podpisywania korespond~ncjL wychodzącej nil zewnątrz oraz wszelkiego rod/..ajLL
doklllnentów uprawlllolly jest Kierownik.' który może również upoważnić do
podpisywJmJ korespondencji lI1ny~hpracowników,

5. KorespondencJa oprucowana przez praeowmkó\\-' pO\vinna b;'ć parafowana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dany temat.

6. Do ud;nelania lllformacji o i,t(1lnych sprawach Ośrodka upoważniony jest wylącz.~ie
Kierownik lub upoważniony pl'ler niego pracownik,

7. Do odbi OlUk(Jrespondencj i poe '.toweJ uprawn Lony.ies! wylączll ic Kierowni klub
upoważniony przez niego pracownik,
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ROD)Z1AŁ V
Fun IICjOIlOwan ie nIrodka

§ 9.

Osrodek wykunule I.atlanta bieżące wynikające 7.przepisów lIswwy Opomocy spolecwej,
ust~wy O śWlildCZ.en;achrodzinnych i lIswwy o pomocy osobom uprawnionym do
alimenta,\" usl~\V)' o WSpleral1lll rodziny i syslemie piee;,:y<.asl~pczcj uwzględniając
zakrcs rzcezo\\')i i przyznane środk1 na te cele,

§ 10.

I. Status prawny pracowników Ośrodka okre~la tL~tawaz dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach s"mOf7.'ldowych ( Oz, u, z 2008 l' Nr 223. poz, 1458 z pO;n. zm,).

2. POf7ądck i rozkład czasu prilcy dl" pracowników OSlOdk" określa Kegulmnin Pracy
ustalony przez Kierownika Ośrodka.

ROZDZIAŁ VI
Postali owicnilI k(}ńcowe

§ 11.

I. Zmiana mniej Slego Regulaminu może nasIąpi Ć \'1 formie przewidzianej dla jego
ustalenia,

2. Wykazy obowiązk6w i odpowiedzialności poszczególnych pmcownik6w zawierają
7.akresy czynności tyeh pmcowników lub postanowieni~ umów o pracę,

3. Sprawy porządkowe i tlyseyplinarne Osrodka regulują rowni~, poslanowiemli
Regularnillll Pracy.

§ 12.

Nim~j~/.y regularnieJ wchodzi w życie z dnIem zalwlerdzenia przez \Vójla (,miny
Goczalko\vice- Zdroj,

organ nadający ~

~. CY.e:~':~m"""'~':",
( data)

mi" j"""" ""la<

w6JT GMI"Y .
GOCZALKOWICE - ZDROJ

organ z~zający7:,rida P/achl'
"", .... , .... , ...,', ..

(dilta)
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ

W GOCZAŁKOWICACH - ZDROJU

Adm.misłra'.tor -
1: e,ta:ty

S'mtw,$'
księgowa -

l etat

Dział Swia'ilezetl
P'oo.'noeySp:j}~-mej

K_órb
świM_
Ibtl>ln!ll".

!ttlfa'e1:it -1' efu,l
lnspe'k.tiii' -
l etat

, P-h\OOWMey
socjalni --{pr~co-wnik

.\ocjamy, spec.ji!JiS!a pl'ac)-'

socjalnej, stars;:y &pecj.alista
l'r"~!iso'"ja'I".j('kDDH:iym1;óir)-
4~:ty

Starszy asystent osob)'
ni epelnos,p ra w"ej-
l etat

,A$y-stent 1'lIld'zihY~
tęf.ąt



•

WOJTGMINY
Goezal kow ice-Zd rój

"', S,kOlno 13
43-2:lD Gac">kQw;co_Zdrój Załącwik or Z do

Regulaminu Organizacyjnego
Ośrodka Pomocy Społecznej
w Guczalkowi~ach-Zdruju

Wykaz obsady etatowej
Komórek organizacyjnych
O~rodekPomocy Społecznej

.__ ._---_.
ErarLo. StanowIsko ._.-

L Kierownik Ośrodka 1
2. Starsza księgowa 1
3 Pracownicy Socialni w tvm: 4

Pracownik socjalny 2
Specjali~~ac sac'aloe' 1

1Starszy specjalista pracy ,
socjalnej- koordynator ;._~4 Administratorzy.

5. Starszy asy,lent osoby
nienełnosnrawnei

,
..

6 Referent 1. .
J. lnsoektor 1.

f-8 Asvstent rodziny 1
: Razem: 12.•

WÓJT GMINY
GOCZALKOWJCE - ZDRÓJ

, C
G !"iduPiach"
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