ZARZADZENIE NR 2/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej W Kamiennej Gorze
z dnia 15 stycznia 2016
w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Kamiennej Gorze

Na podstawie § 10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Goérze uchwalonego
Uchwala Nr V/24/15 Rady Gminy w Kamiennej Gorze z dnia 25 lutego 2015 r. oraz Uchwata
XV1/84/15 Rady Gminy Kamienna Gora z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany uchwaty w
sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze

stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej
Gorze z dnia 5 marca 2015 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze

z dnia 15 styczen 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W KAMIENNEJ GORZE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze, okresla
organizacj¢ wewngtrzng, zasady funkcjonowania i zakres dzialania Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kamiennej Gorze.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
jest mowa o:
1) Oésrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
2) Regulaminie — oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamiennej Gorze
3) Komorkach organizacyjnych — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej i samodzielne stanowiska pracy,
4) Kierowniku — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kamienne;j
Gorze

5) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Os$rodku.

§3

1. Osrodek dziata na podstawie:
1) Uchwaty nr 1X/47/1990 r. Gminnej Rady Narodowej w Kamiennej Gorze z dnia 29 marca 1990
roku w sprawie powotania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze,
2) Uchwaty nr V/24/15 Rady Gminy w Kamiennej Gorze z dnia 25 lutego 2015 roku w sprawie

uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze, Uchwala



XVI1/84/15 Rady Gminy Kamienna Goéra z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany uchwaty
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
3) niniejszego Regulaminu,

4) wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§4

1. Osrodek jest jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Kamienna Gora

2. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Kamiennej Gorze przy Al. Wojska Polskiego 10

§5

1. Osrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace:

1) pomocy spoteczne,

2) $wiadczen rodzinnych,

3) zaliczki alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego,

4) dodatkéw mieszkaniowych , dodatkéw energetycznych,

5) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

6) wspierania rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

7) karty duzej rodzinny,

8) wyptacania zasitkéw dla opiekunow,

9) $wiadczenia pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

10)innych ustaw i aktow wykonawczych,

11)uchwal Rady Gminy w Kamiennej Gorze i zarzagdzen Wojta Gminy Kamienna Gora.
2. Osrodek moze realizowac inne zadania wynikajace z programéw, projektow UE oraz rozwija¢ nowe

formy pomocy spoteczne;.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§6

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworza: komorki 1 samodzielne stanowiska pracy.
2. Strukture organizacyjng Osrodka okre$la schemat organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem

Kierownika (zatacznik 1)



§7

1. Do realizacji zadan wynikajacych z programéw moga by¢ powolane dorazne lub state zespoty
zadaniowe/ projektowe.

2. Zasady pracy zespolow reguluja odrebne przepisy.
§8

1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Komérka Pomocy Srodowiskowej
2) Komoérka Swiadczen Rodzinnych
3) Stanowisko Asystenta Rodziny
4) Stanowisko ds. administracyjnych

5) Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego (reguluja odrebne przepisy).

§9

1. Komorki organizacyjne Osrodka tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb
spotecznych, w celu skutecznego i racjonalnego funkcjonowania O$rodka.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspotpracy w celu realizacji zadan Osrodka.
§10

1. Biezaca obshuge prawna, BHP, P. POZ Osrodka zapewnia Urzad Gminy Kamienna Géra wraz z

os$rodkiem.

2. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona odrebny przepisami.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§11
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone

wykonywanie zadan



§12

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik.

2. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Kierownika Osrodka.

§13

1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzagdowymi.
2. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie

obowiazujacego prawa i zobowigzani sg do jego przestrzegania.

§ 14

1. Pracownikow Osrodka obowigzuje Regulamin Pracy

2. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnosci.

§16

1. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegodlnoSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy i realizacjg zadan powierzonych Osrodkowi,

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,

4) sktadanie w imieniu O$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych,

5) nadzor nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa,

6) wilasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno- bytowej,

7) reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i 0os6b trzecich,

8) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
wiasciwosci gminy,

9) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach, posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie 1 wyptacanie $wiadczen z
pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych, dodatkow energetycznych, §wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunow, Karty Duzej Rodziny 1
stypendia socjalne

10) zatwierdzanie zasobow pomocy spotecznej w gminie Kamienna Gora,

11) sktadanie Radzie Gminy Kamienna Gora corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz



przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

12) Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji,

13) przyjmowanie klientow O$rodka w sprawach skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 1V

ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§17

1. Do zadan Komérki Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy
spotecznej na terenie gminy oraz poszczegdlnych rejonach pracy socjalnej,

rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji 0sob i rodzin,

przeprowadzanie postgpowan, wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentéw oraz
podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyjmowania $wiadczen
wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficzne;j,

udzielanie pelnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin,

prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy w
osiggnigciu petnej aktywnosci spolecznej,

prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
koniecznos¢ korzystania z pomocy spoteczne;,

pobudzanie aktywnosci spotecznej klientdéw Osrodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie

dazen do osiggania samodzielnosci,

10) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi si¢ w trudnej sytuacji

zyciowej celem jej rozwigzania,

11) reprezentacja interesOw podopiecznych,

12) podejmowanie interwencji kryzysowej z uwzglgednieniem przemocy w rodzinie, udzial w

pracach grup roboczych powotywanych przez Zespo6t Interdyscyplinarny,

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostgpnosci do ustug poradnictwa dla

poszczegblnych grup spotecznych,



14) kierowanie oséb do placowek udzielajacych specjalistycznej pomocy,

15) wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej,

16) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie wykluczeniu spotecznemu,

17) przygotowanie materialow stuzacych opracowaniu diagnoz, programéw i projektow w zakresie
rozwigzywania problemow spotecznych,

18) realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych, programu aktywnosci lokalnej i
innych programow,

19) prowadzenie rejestrow w sprawach pomocy spotecznej, zespotu interdyscyplinarnego

20) wspotuczestniczenie w realizacji projektow unijnych,

21) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych,

22) prowadzenie rejestrow 1 korespondencji w zakresie realizowanych zadan,

23) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych,

24) wspolpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Osrodka,

25) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum Urzedu Gminy,

26) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

27) obstuga programéw komputerowych,

28) administrowanie danymi osobowymi,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§18

1. Do zadan Komérki Swiadczen rodzinnych nalezy w szczegolnoSci:

1) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczen rodzinnych mieszkahcow
Gminy Kamienna Goéra oraz ich przyznawanie rodzicom, jednemu z rodzicéw, opiekunowi
prawnemu dziecka, opiekunowi faktycznemu dziecka, osobie uczacej si¢, sporzadzanie decyzji
administracyjnych,

2) kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz przyznaje $wiadczenia osobom uprawionym do alimentow na podstawie tytulu
wykonawczego w przypadku nieskutecznej egzekucji, sporzadzanie decyzje administracyjne i je
przekazuje,

3) kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do przyznawania stypendiow socjalnych oraz
przyznawania tych §wiadczen

4) prowadzi realizacje formy rzeczowej przyznanych $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

5) prowadzenie indywidualnych kartotek i postepowan wobec $wiadczeniobiorcow,

6) wydawanie za§wiadczen dotyczacych pobieranych §wiadczen,



7) prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego,

8) prowadzenie dokumentacji dot. karty duzej rodziny,

9) prowadzenie petnego postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych,

10)prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow i zwrotdw zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

11)prowadzenie ewidencji dochodow z tytutu zwrotéw zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

12)prowadzenie kartotek zwrotow dtuznikow,

13)przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u dtuznikow,

14) sporzadzanie dokumentacji w zakresie zarejestrowania, wyrejestrowania i rozliczania sktadek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne za osoby objete tym ubezpieczeniem, ktérym przyznano
$wiadczenia pielegnacyjne,specjalny zasitek opiekunczy, zasitek staty

15)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

16)terminowe sporzadzanie list wypltat $wiadczeh

17)prowadzenie rejestrow do spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, KDR,
zasitkow dla opiekunow i stypendiéw socjalnych

18)inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalno$cig Osrodka.

§19

1. Do zadan Asystenta Rodziny nalezy w szczegélnoSci:

1) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami rodziny i przy
wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinag,

2) opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej
planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej i spotecznej, w tym
w zdobywaniu umiej¢tno$ci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego i w
rozwigzywaniu problemow socjalnych,

4) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

5) sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytucji,

6) wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami administracji rzadowe;j,
organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami i osobami dzialajacymi na rzecz dziecka i
rodziny,

7) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

8) sporzgdzanie sprawozdan,

9) inne prace zlecone przez Kierownika zwigzane z dziatalno$cig Osrodka.



§ 20

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum GOPS,

2) prowadzenie korespondencji W sprawach pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych,dodatkow  energetycznych, zespotu interdyscyplinarnego, $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, KDR,

3) prowadzenie rejestrow do spraw dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,

4) stala wspolpraca z Zespotem Obstugi Jednostek Gminy Kamienna Goéra w zakresie
realizowanych zadan,

5) terminowe sporzadzanie list wyplat Swiadczen

6) prowadzenie pelnej dokumentacji dot. wyptacania zasitkéw dla opiekunéw prawnych, domow
pomocy spotecznej,

7) prowadzenie dokumentacji z zadan z zakresu projektow UE i innych programoéw

8) prowadzenie pelnej dokumentacji dot. wyptacania dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

9) sporzadzanie sprawozdan, zapotrzebowan miesiecznych;kwartalnych ,pétrocznych, rocznych,

10) obstuga programéw komputerowych,

11) administrowanie danych osobowych,

12) dbatosé¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

ROZDZIAL V
FINANSE I MAJATEK OSRODKA

§21

1. Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi Zespot Obstugi Jednostek Gminy Kamienna Goéra na
zasadach obowigzujacych w jednostkach budzetowych,

2. Podstawe funkcjonowania gospodarki finansowej stanowi plan finansowy zatwierdzony przez Rad¢
Gminy Kamienna Gora,

3. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i1 oszczgdny z

uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci zgodnie z ustawg o finansach publicznych.



ROZDZIAL VI
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§22
1. Kierownik przyjmuje interesantoéw w sprawie skarg i wnioskow w godzinach urzgdowania.

2. Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciaggu

miesigca, a w sprawach szczegodlnie skomplikowanych — nie p6zniej niz w ciggu dwoch miesiecy od

dnia wniesienia skargi lub wniosku.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka

majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.
§ 24

1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.



