Zarzadzenie Nr 15
Wojta Gminy Mochowo
z dnia 24.02.2016 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mochowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym(Dz. U. z 2015r. poz. 1515 z pézn. zm.') oraz § 17 ust. 1 Statutu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie uchwalonego Uchwatg Nr 236/XXXI/13 Rady
Gminy w Mochowie z dnia 29 listopada 2013r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Mazowieckiego z 2013r. poz. 13043 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny OSrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Mochowie.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 49/2014 Wojta Gminy Mochowo z dnia 07 sierpnia 2014 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Pomocy Spotecznej

w Mochowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOIT GMINY

Zbigniew Tomaszewski

1. Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015r. poz. 1045 i
poz. 1890.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15
Wodjta Gminy Mochowo
z dnia 24.02.2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)J
w Mochowie

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mochowie

§ 2. Osrodek jest czynny w poniedziatek, srode, czwartek i pigtek w godzinach od 7.00 do
15.00 we wtorek w godzinach od 8.00 do 16.00.

§ 3. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach
pracy Osrodka.

§ 4. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mochowie jest jednostkg budzetowg
utworzong na mocy Uchwaty Nr 62/X/07 Rady Gminy w Mochowie z dnia 11 paZzdziernika
2007r w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwg Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Mochowie.

2. Osrodek realizuje zadania okreslone w nizej wymienionych ustawach, ktére nakfadajg
obowigzek realizacji zadan w nich okreslonych na o$rodki pomocy spotecznej, z mocy ustawy
lub zlecenia:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015r., poz. 163, z
podzn. zm.),
2. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015r.,
poz. 114, z pézn. zm.),
3. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz. U.z2016r. poz. 169, z pdin. zm.),
4. Uchwaty Nr 221 Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2013 roku w sprawie
ustanowienia wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie
dozywiania ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania” na lata 2014-2020 (M.P., poz.
1024)
5. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015r., poz. 2156, z
pdzn. zm.),
6.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 581, z pdzn. zm.),
7. Ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2015r., poz. 1390),
8. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 966, z pdin. zm.),
9. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy



zastepczej (Dz. U. z 2015r., poz. 332, z pdzn. zm.),

10. Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw
(Dz. U. z 2016r., poz. 162 z pézn. zm.),

11. Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku o prawie energetycznym (Dz. U. z 2012r.,
poz. 1059, z pdzn. zm.),

12. Ustawy z dnia 05 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014r., poz.
1863, z pdzn. zm.),

13. Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2016 roku, poz. 195).

3. Osrodek dziata na podstawie w/w ustaw, przepisow wykonawczych do tych ustaw,
Statutu, Regulaminu i bedacych z nimi w zgodzie zarzadzen wewnetrznych Kierownika
oraz upowaznien Wajta Gminy.

4. Osrodek postuguje sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolem
literowym GOPS.

§ 5. Osrodek jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjna, realizujacg zadania w
zakresie:

1) pomocy spotecznej, okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej,

2) s$wiadczen rodzinnych, okreslonych w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych,

3) postepowan w sprawie zaliczek alimentacyjnych i wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,

4) ,,Pomocy panstwa w zakresie dozywiania”, okreslonych w ustanowionym programie
wieloletnim ,,Pomoc parnstwa w zakresie dozywiania”,

5) postepowan w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, okreslonych w
ustawie o pomocy uprawnionym do alimentéw,

6) pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie
gminy Mochowo, okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,

7) postepowan w sprawie dodatkéw mieszkaniowych, okreslonych w ustawie o
dodatkach mieszkaniowych,

8) tworzenia gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie, okreslonych w
ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,”

9) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, okreslonych w ustawie o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej,

10) ustalania i wyptaty zasitkow dla opiekunéw, okreslonych w ustawie o ustaleniu i
wyptacie zasitkdw dla opiekundw,

11)ustalania i wyptaty dodatkéw energetycznych, okreslonych w ustawie o prawie
energetycznym,

12) realizacji ,Karty Duzej Rodziny”, okreslonych w ustawie o Karcie Duzej Rodziny,

13)realizacji Programu ,Rodzina 500+” na podstawie ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci.



§ 6. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy i zadania zlecone przez organy administracji
rzgdowe] w zakresie pomocy spoteczne;j.

§ 7. Do zadan realizowanych przez osrodek nalezy w szczegdlnosci :

1) stymulowanie i koordynowanie proceséw dziatalnosci gminy w zakresie pomocy
spotecznej;

2) zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan gminy wynikajgcych z przepiséw
prawa;

3) wspodtdziatanie z organami samorzadu, instytucjami i organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy, osobami fizycznymi oraz z wtasciwymi
organami rzgdowej administracji ogolnej

4) rozpatrywanie skarg i interwencji oséb korzystajacych z pomocy Osrodka;
5) przygotowanie okresowych ocen, analiz oraz informacji z zakresu dziatania Osrodka,

6) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie Swiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej oraz funduszu alimentacyjnego,

7) realizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz opracowanych i
wdrazanych w Osrodku programéw i projektow,

8) realizacja projektow wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

9) przekazywanie informacji do Info Monitora — informacji gospodarczych dotyczgcych
dtuznikéw alimentacyjnych w rozumieniu ustawy z dnia 14 lutego 2003 roku o udostepnianiu
informacji gospodarczych (Dz. U. Nr 50, poz. 424 ze zm.) i na zasadach okreslonych w art. 7,
ust. 2a tej ustawy oraz Regulaminu Zarzgdzania danymi Info Monitora.

§ 8. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik - 1 etat,
2) pracownicy socjalni - 4 etaty,
3) komoérka organizacyjna do realizacji $wiadczen rodzinnych — w zaleznosci od potrzeb,
4) opiekunki srodowiskowe w zaleznosci od potrzeb,
5) Pomoc administracyjna —w zaleznosci od potrzeb.

2. Obstuge finansowo-ksiegowg w tym listy ptac prowadzi pracownik Urzedu Gminy w
Mochowie zgodnie z zawartym porozumieniem.

3. Obstuge kasowg Osrodka prowadzi pracownik ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy w
Mochowie zgodnie z zawartym porozumieniem.



4. Kierownik Osrodka w celu realizowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracy z
rodzing zatrudnia asystenta rodziny. Praca asystenta rodziny jest wykonywana w ramach
stosunku pracy w systemie zadaniowego czasu pracy albo umowy o $wiadczenie ustug, do
ktoérej, zgodnie z ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121
z pdéin. zm.), stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia.

5. Kierownik Osrodka doraznie w celu zapewnienia ciggtosci realizacji zadan z powodu
dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, moze zatrudnia¢ aspirantdw pracy
socjalne;j.

§ 9. Uprawnienia i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg szczegétowo przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pdzA.
zm.), ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu pracy.

§ 10. 1. Osrodkiem kieruje kierownik, ktory reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za niego
odpowiedzialny.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika Osrodkiem kieruje upowazniony pracownik.
3. Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
§ 11. Pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za:
1) doktadng znajomosc i stosowanie przepiséw prawnych;
2) wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;
3) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;
4) wtasciwe przechowywanie i ewidencjonowanie akt spraw.
§ 12. Do zadan kierownika Osrodka nalezy:
1) kierowanie pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

3) wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej, sSwiadczen rodzinnych, prowadzenie
postepowania w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
postepowan na podstawie upowaznien wojta gminy i uchwat rady gminy;

5) sktadanie radzie gminy sprawozdania z dziatalnosci osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;



6)

7)

8)

9)

wspotpraca w zakresie pomocy spotecznej z urzedem gminy, z radnymi, sottysami,
szkotami, organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami;

realizacja i aktualizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych w
czesci dotyczacej programow pomocy spotecznej;

pozyskiwanie srodkoéw stuzacych rozwijaniu form pomocy spotecznej, w tym srodkéw
z funduszy europejskich;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej i przepisdow o zamdwieniach publicznych;

10) nadzor i odpowiedzialnos¢ za majatek osrodka;

11) nadz6r nad sprawozdawczoscig merytoryczna i finansowsg;

12) opracowywanie projektu budzetu oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan

dot. wykonania budzetu;

13) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow

zatrudnionych w GOPS;

14) inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa, statutu i regulaminu organizacyjnego

GOPS;

15) realizacja uchwat rady gminy i zarzadzen wéjta gminy w zakresie dotyczacym zadan

Osrodka;

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

§ 13. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

analiza wykorzystania S$rodkdw przydzielonych z budzetu i S$rodkéw poza
budzetowych oraz innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowych z planem finansowym;
opracowywanie sprawozdan finansowych;
sporzadzanie list ptac pracownikéw;

sporzgdzanie comiesiecznych raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych z
ZUS-em i Urzedem Skarbowym;



9)

zbieranie informacji dotyczgcych planowania budzetu na rok nastepny oraz
przygotowywanie projektu budzetu;

10) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie finansowo-ksiegowym.

§ 14. 1. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczagcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin i grup $rodowisk
spotecznych;

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkow ubdstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
Zyciowaq oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich oséb i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Osrodka.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1)

kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j;



2) kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktdrym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia;

3) przeciwdziataé¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub
grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujgcych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie.

§ 15. Do zadan komoérki do realizacji sSwiadczen rodzinnych nalezy:

1. Rozpatrywanie wnioskow w zakresie swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych, zasitku dla
opiekuna, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego
oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie,

2. Podejmowanie dziatan, dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,
3. Ustalanie prawa do Karty Duzej Rodziny,

4. Ustalanie prawa do $wiadczen, przyznawanie i przygotowywanie do wyptaty tych
Swiadczen,

5. Sporzadzanie list wyptat,
6. Rzetelne prowadzenie dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen,

8. Sktadanie zapotrzebowania na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywanych zadan,
9. Opracowywanie sprawozdan, opinii, wnioskdw i projektéw plandw,

10.Prowadzenie  postepowan, dotyczgcych koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego,

11. Wykonywanie uchwat rady gminy i zarzagdzen wdjta w zakresie prowadzonych spraw,

12. Wspdtpraca z organami wiasciwymi w celu realizacji powyzszych zadan.



§ 16. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych a takze probleméw wychowawczych z dzieémi;

5) wspieranie aktywnoS$ci spotecznej rodzin;
6) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

8) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

10) podejmowanie dziatann interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
12) prowadzenie dokumentacji, dotyczacej pracy z rodzing;
13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku
i przekazywanie tej oceny kierownikowi Osrodka;
14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;
15) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

16) wspodtpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowej, witasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;



17) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w

art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub
innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 17. Do zadan na stanowisku do spraw swiadczenia ustug opiekunczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie w domu podopiecznego czynnosci pielegnacyjnych, gospodarczych i
opiekunczych;

zatatwianie niezbednych prac w tym m. in. robienie zakupéw, dokonywanie optat za
ustugi, dbanie o czystosc i porzgdek w Srodowisku;

zamawianie wizyt lekarskich, realizowanie recept;

wykonywanie niezbednych czynnosci takich jak: stanie 16zka, zmiana poscieli, pomoc
przy zmianie bielizny, mycie, czesanie i ubieranie podopiecznego, przygotowywanie
positku dla podopiecznego, utrzymywanie w czystosci sprzetu gospodarczego
uzywanego w trakcie swiadczenia ustug;

w razie zgonu podopiecznego w przypadku osdéb samotnych lub nieobecnosci
cztonkéw rodziny wezwanie lekarza celem stwierdzenia zgonu oraz powiadomienie
kierownika GOPS o zgonie podopiecznego;

prowadzenie na biezgco kart pracy;

organizowanie w srodowisku pomocy ze strony rodziny, innych osdéb, instytucji itp.

§ 18. Szczegobtowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw Osrodka

ujete sg w indywidualnych zakresach czynnosci, zatwierdzonych przez Kierownika Osrodka, a

przyjetych do stosowania i przestrzegania przez poszczegdlnych pracownikéw.

§ 19. Osrodek prowadzi gospodarke finansowgq i rozlicza sie z budzetem gminy na zasadach

ustalonych dla jednostek budzetowych zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o

finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885, z pézn. zm.).

§ 20. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy,

o ktorych mowa w § 4 oraz inne dotyczgce zadarn wykonywanych przez Osrodek.

§ 21.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej i takiego

trybu, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.



