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Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Janowie Podlaskim

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Podlaskim zwany
- dalej,,Regulaminem” okreéla zakres dziatania Osrodka, wewnetrzng strukture organizacyjna,
zadania oraz zasady jego funkcjonowania.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Wéjcie — oznacza to Wéjta Gminy Janéw Podlaski
2. Osrodku — oznacza to Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowie Podlaskim
3. Komaérce organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze Oérodka
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy o wydzielonych zadaniach merytorycznych.
5. Kierowniku Osrodka — oznacza to Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Janowie
Podlaskim
6. Radzie Gminy — oznacza to Rade Gminy Jandw Podlaski
7. Statucie — oznacza to Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Podlaskim

Rozdziat Il
Zakres dziatania Osrodka

§3

Osrodek dziata w szczegdlnosci na podstawie

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie Podlaskim
niniejszego regulaminu
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§4
1. Do zakresu dziatania Osrodka nalezy realizacja zadan wynikajacych z :
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 o pomocy spoteczne;j,



2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

6) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

7) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych,

8) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

9) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy z dnia 17
wrzesnia 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz niektérych innych ustaw
w sprawie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego ztozonych do 31.12.2021 r.

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

11) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

12) ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,

13) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi,

14) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

15) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

16) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

17) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

18) ustawy z dnia 24 kwietnia 1997 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

19) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty,

20) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne,

21) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

22) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

23) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

24) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

25) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

26) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,

27) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa,

28) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

29) Osrodek moze realizowa¢ inne zadania okreslone innymi ustawami, wykonanie ktérych
spoczywa na jednostkach samorzadu terytorialnego w tym zadania wtasne oraz zadania zlecone
gminie powierzone na podstawie innych ustaw lub porozumienn zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Wéjta Gminy lub Rade Gminy,

30) Osrodek moze rowniez realizowac inne zadania wynikajace z programoéw, porozumien,
projektow UE oraz rozwijac inne formy pomocy spotecznej

2. W celu realizacji zadan, Osrodek wspoétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, Sagdem
Rodzinnym i Opiekuriczym, Powiatowym Urzedem Pracy, organizacjami spotecznymi i
pozarzagdowymi, placowkami stuzby zdrowia, kosciotami, zaktadami pracy oraz osobami fizycznymi
i prawnymi realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojt.



Rozdziat lll
Wewnetrzna Struktura Organizacyjna

§5
1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzj:
1) Kierownik
2) Gtéwna ksiegowa
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy jedno lub wieloosobowych dziatajacych na zasadach
komdrek organizacyjnych
§6
1. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Kierownik Osrodka,
2) Gtéwna Ksiegowa,
3) stanowisko ksiegowego,
4) wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego,
5) wieloosobowe stanowisko opiekunki domowej w Oérodku,
6) asystent rodziny,
— 7) wieloosobowe stanowisko ds. swiadczer rodzinnych, $wiadczed z funduszu alimentacyjnego,
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
8) dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia nowych stanowisk w zaleznosci od potrzeb Oérodka, w celu
realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych $rodkéw finansowych.

§7
1. Po za wymienionymi komérkami organizacyjnymi w Osrodku na podstawie przepiséw szczegélnych
ustanowiony jest Zarzadzeniem Nr 32/2018 Wéjta Gminy Janéw Podlaski z dnia 30.08.2018 r.
wspdlny Inspektor Ochrony Danych Osobowych dla Urzedu Gminy Janéw Podlaski i jednostek
organizacyjnych gminy.
2. W zakresie zapewnienia obstugi informatycznej i prawnej Osrodek moze zawrze¢ umowy
cywilno-prawne.
§ 8
1. Obstuge kasowa Osrodka prowadzi Urzad Gminy Janéw Podlaski.
2. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji prowadzi sekretariat Urzedu Gminy.
§9
Schemat struktury Organizacyjnej Osrodka stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady i tryb funkcjonowania

§10
1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadach:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) stuzbowego podporzadkowania,



6) podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadar na
kazdym stanowisku,

7) wzajemnego wspotdziatania,

8) rozliczania z realizacji zadan,

9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na tym, ze kazdy pracownik Osrodka podlega bezposrednio

przetozonemu. Podlegtos¢ wynika ze stuzbowego podporzadkowania. Pracownik otrzymuje polecenia
stuzbowe od przetozonego przed ktérym odpowiedzialny jest za wykonywanie powierzonych zadan.

§11
1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik Osrodka, ktéry wykonuje zadania przy pomocy gtéwnego
ksiegowego oraz innych pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka decyzje administracyjne w zakresie swiadczen
przyznawanych przez Osrodek wydaje upowazniony przez Wéjta Gminy na wniosek Kierownika
Osrodka, pracownik.
4. Kierownik Osrodka i gtéwna ksiegowa sg bezposrednimi przetozonym podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nad nimi nadzor.
5. Kierownika Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) stanowiskiem gtéwnej ksiggowej,
2) wieloosobowym stanowiskiem pracownika socjalnego,
3) wieloosobowym stanowiskiem opiekunki domowej w Osrodku,
4) asystentem rodziny,
5) wieloosobowe stanowisko ds. swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym.
6. Gtowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskiem ksiegowego.

§12
1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa sie w sposéb:jawny, racjonalny, celowy i oszczedny.
2. Udzielanie zamowien publicznych odbywa sie zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

§13

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci kancelaryjnych regulowany jest Zarzadzeniem Kierownika Osrodka w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania sktadnicy akt w Osrodku z przyjetym w porozumieniu z Archiwum Paristwowym

3. Przy znakowaniu spraw w Osrodku stosuje sie nastepujgce symbole literowe:

1) kierownik — OPS

2) wieloosobowe stanowisko ds. finansowych — OPS. |

3) wieloosobowe stanowisko pracownika socjalnego — OPS.II

4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ds. $wiadczer rodzinnych, $wiadczenn z funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze
socjalnym — OPS.III

5) stanowisko asystenta rodziny — OPS.IV

6) Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych — KRPA



7) Gminny Zespo6t Interdyscyplinarny ds. Przemocy w Rodzinie- ZI
8) Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej - EFS

§14
1. Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30
2. Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy przyjety odrebnym Zarzadzeniem Kierownika Osrodka.

§15

1. Pracownicy Osrodka sg pracownikami samorzadowymi i przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
i zadan dziatajg w granicach prawa i obowigzani s do scistego jego przestrzegana.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, raz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Osrodka, w ktérym pracownik jest zatrudniony jezeli prawo tego
nie zabrania,

~ 4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Jezeli pracownik Osrodka jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest zobowigzany o tym powiadomic Kierownika Osrodka.

4. Pracownik Osrodka odmawia wykonania polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie powiadamia Kierownika Osrodka.

5. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do wzajemnego wspoétdziatania w realizacji zadar Osrodka.

6. W razie nieobecnosci pracownika z powodu urlopu lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci
kolejnosc zastepstw pracownikéw reguluja zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Rozdziat V
Zadania poszczegdinych komérek organizacyjnych

§16
1. Zadania wspdlne:
stanowiska pracy — kazde w zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie podejmuja dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjq zadan Osrodka, a w szczegdlnosci:
1) podejmujg przedsiewziecia organizacyjne w zakresie zapewnienia witasciwej i terminowej realizacji
zadan wynikajacych z ustaw i innych przepiséw szczegdlnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
2) prowadza postepowania administracyjne i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w indywidualnych
sprawach z zakresu swojego dziatania,
3) opracowuja propozycje do programéw dziatania Osrodka,
4) wykonuja inne zadania zlecone przez Kierownika,
5) opracowuja projekty odpowiedzi na interpretacje i wnioski radnych, skargi i postulaty mieszkaricéw
oraz pisma i inne materiaty dla Rady Gminy i Kierownika Osrodka,



6) sporzadzaja informacje, sprawozdania, analizy i bilanse w zakresie realizowanych zadan,
7) prowadz3 akta sprawy w taki sposéb, aby w przypadku nieobecnosci w pracy byly one dostepne
dla merytorycznie zastepujacego w czynnosciach stuzbowych pracownika.

§17

1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Osrodkiem i zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) zarzadzanie majatkiem Osrodka,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz BHP, prowadzenie dokumentacji akt osobowych,

5) wydawanie z up. Wéjta Gminy decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

dziatania Osrodka,

6) wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Oérodka,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

8) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

9) zawieranie uméw z matzonkiem, zstgpnymi lub wstepnymi w sprawie wysokoéci $wiadczonej przez

nich pomocy na rzecz oséb ubiegajacych sig o Swiadczenie z pomocy spoteczne;j,

10) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawienie
potrzeb w tym zakresie,

11) sporzadzanie i przedktadanie Radzie Gminy oceny zasob6w pomocy spoteczne;j,

12) przygotowanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i na
zlecenie Waijta,

13) udzielania odpowiedzi na pytania i interpretacje radnych oraz skargi i wnioski,

14) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskdw,

15) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywanych zadan Osrodka,

16) opracowanie planéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka,

17) nadzor nad pozyskiwaniem srodkéw finansowych z programéw pomocowych UE i innych
programow.

§18

1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
5) opracowanie rocznych planéw finansowych i dokonywanie niezbednych korekt w budzecie Oérodka,
6) opracowanie wewnetrznych przepiséw dostosowanych do obowigzujacych przepiséw prawnych
z zakresu :
a) dokumentacji finansowo-ksiegowej,
b) planu kont finansowych,
c) stosowanych drukéw i dokumentdéw ksiegowych,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,
8) prawidtowa realizacja planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi



$rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny
budzetowej,

9) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci ( w sposéb prawidtowy

zapewniajacy rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiegowych syntetycznych, analitycznych, na kontach
prowadzonych w Zaktadowym Planie Kont),

10) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

11) rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

12) prowadzenie likwidatury wg. protokotu kasacji,

13) dokonywanie przelewéw $rodkéw finansowych na podstawie dokumentéw Zrédtowych,

14) biezaca analiza wykorzystywania srodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka,

15) naliczanie wynagrodzen pracownikom i prowadzenie ewidencji wynagrodzeri pracownikéw,

16) rozliczanie z tytutu podatkow i sktadek ZUS pracownikéw,

17) wspodtpraca z whasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych dokumentéw
ubezpieczeniowych,

18) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla oséb

—  kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, zgtaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego
i zdrowotnego i wyrejestrowywanie ich z tych ubezpieczen,

19) wspoétuczestniczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

20) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
- poswiadczenie podpisem, Zze zobowigzanie posiada pokrycie finansowe i miesci sie w planie
finansowym,

21) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych zwigzanych ze
stanowiskiem pracy zleconych przez przetozonego,

22) sprawowanie nadzoru nad stanowiskiem ksiegowego.

2. Do zadan ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych GOPS zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz wewnetrznymi zasadami, polityki prowadzenia rachunkowosci:

a) dziennika

b) ksiegi gtéwne;j

c) ksiag pomocniczych (analitycznych) wedtug klasyfikacji dochodéw i wydatkéw ustalonej przez
Ministra Finanséw, '

d) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych,

e) wykazu aktywow i pasywow,

biezace kwalifikowanie dochodéw i wydatkéw na kontach syntetycznych i analitycznych,
sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym wyciggéw bankowych i raportéw kasowych,
dekretowanie dowoddw ksiegowych,

uzgadnianie sald kont i paragraféw do sprawozdar budzetowych,

sporzadzanie sprawozdarn budietowych w terminach i w zakresie ustalonym przez ministra
Finanséw ( miesiecznych, kwartalnych i pétrocznych ),

sporzadzanie sprawozdan statystycznych przewidzianych na zajmowanym stanowisku,
systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z obrotami i saldami
kont ewidencji analitycznej,



9) przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji sald wybranych kont ksiegowych w drodze
potwierdzenia salda oraz weryfikacji z dokumentami Zzrédtowymi,

10) prowadzenie kont pozabilansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) wycena spisow z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanej réznicy
inwentaryzacyjnej,

12) przygotowanie na podstawie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej zestawier i opracowarn
niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci opisowej z wykonania planu finansowego
jednostki oraz okresowych analiz,

13) naliczanie wynagrodzeri pracownikom i prowadzenie ewidencji wynagrodzer pracownikéw oraz
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS oraz Urzedem Skarbowym,

14) archiwizowanie danych zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

15) prowadzenie sktadnicy akt,

16) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem KDR,

17) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie KDR,

18) wydawanie KDR,

19) prowadzenie postepowania w zakresie odmowy wydania KDR oraz stwierdzenia utraty
uprawnien do korzystania z KDR,

20) prowadzenie ewidencji w zakresie wydanych KDR, liczby rodzin korzystajgcych z programu, liczby
dzieci korzystajacych z KDR, wydatkéw poniesionych na realizacje programu,

21) sporzadzanie i przekazywanie Wojewodzie sprawozdar z realizacji programu,

22) obstuga programu informatycznego KDR.

§19

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracownika socjalnego nalezy:

1) praca socjalna,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) poznanie obszaru wiasnego dziatania, zapoznanie sie z sytuacjg zyciowa 0soéb i rodzin,

4) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formutowanie
opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych swiadczen,

5) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby
zyciowe, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

6) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji Zzyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow przez
witasciwe instytucje paristwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe;

7) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

8) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inicjowanie dziatari samopomocowych w zaspokojeniu

niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

9) wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania probleméw
oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa,

10) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowq oraz

inspirowanie powotania instytucji Swiadczgcych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin,

11) wspoétuczestnictwo w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programéw pomocy



spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia mieszkaricow gminy, w tym projektéw
finansowanych ze érodkéw UE, Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych, Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Przeciwdziatania Narkomanii
i Uzaleznieniom Behawioralnym, Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
i Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie, Gminnego Programu Pomocy Rodzinie i Dziecku, oraz innych,
ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdélnego ryzyka,
12) organizowanie ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych ustug opiekuriczych, wspétpraca z
lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,
13) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji oséb korzystajgcych z pomocy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,
14) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania badz odmowy
przyznania $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej,
15) obstuga programu komputerowego HELIOS,
16) udzielanie wsparcia rodzinom przezywajacym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo —
wychowawczej,
17) wystepowanie do kierownika osrodka o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny,
18) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka w rodzinie zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
~  trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-wychowawczej,
19) podejmowanie dziatari w celu ustanawiania rodzin wspierajacych,
20) przygotowywanie decyzji w sprawie stwierdzenia prawa do korzystania ze $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych na zasadach okre$lonych w ustawie
o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
21) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
22) realizacja procedury Niebieskiej Karty i wspotpraca ze wszystkimi podmiotami realizujgcymi
procedure Niebieskiej Karty oraz udziat w pracach grup roboczych,
23) udzielenie pomocy organizacyjnej grupom roboczym oraz prowadzenie dokumentacji,
24) rozliczanie kart czasu pracy opiekunek,
25) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuricze,
26) zaopatrywanie osrodka w materiaty biurowe, $rodki BHP, pieczecie oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,
27) przyznawanie $wiadczen pienieznych, przystugujgcych z tytutu zapewnienia zakwaterowania
i wyzywienia obywatelom Ukrainy oraz jednorazowego swiadczenia pienieznego 300 zt na osobe,
o ktérej mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,
28) gromadzenie i kompletowanie wnioskéw o swiadczenie pieniezne, za zapewnienia zakwaterowania
i wyzywienia obywatelom Ukrainy, o ktérym mowa w art. 13 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego paristwa oraz o
ustalenie prawa do wypfaty jednorazowego swiadczenia pienieznego w wysokosci 300 zt na osobe,
o ktérej mowa w art. 31 ust. 1 ww. ustawy,
29) prowadzenie postepowania wynikajacego z przepiséw prawa w sprawie ww. $wiadczen
30) dbanie o zabezpieczenie srodkéw na wyptate ww. swiadczeri
31) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wyptaty ww. swiadczen
32) sporzadzanie listy wyptat swiadczen,

2.Pracownicy socjalni wykonuja swoje zadania na terenie Gminy Janéw Podlaski, ktéry podzielony jest



na rejony opiekuncze. (Wykaz rejondw stanowi — zat. Nr 2)
3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest zobowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

2) kierowac sig zasada dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych
0sob do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzine lub grupe,

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy,

5) zachowad w tajemnicy 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.

§20
1. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy opiekunki nalezy w szczegdlno$ci:
1) pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych,
2) utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach, uzytkowanych przez podopiecznego,
3) utrzymanie w czystosci urzadzen sanitarnych,
4) przygotowanie positkow lub pomoc w ich przygotowaniu, z uwzglednieniem diety,
5) zakup artykutéw niezbednych do egzystencji chorego,
6) pomoc przy spozywaniu positkow,
7) pranie bielizny osobistej oraz odziezy,
8) palenie w piecu oraz dostarczanie wegla i drewna do mieszkania podopiecznego,
9) przygotowywanie positkdw,
10) zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept,
11) wspotpraca z pracownikiem socjalnym, lekarzem pielegniarka,
12) zatatwianie spraw urzedowych,
13) opieka higieniczna,
14) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej podopiecznego (pomoc przy myciu i ubieraniu)
15) zmiana bielizny osobistej, poscielowej, przestanie tézka,
16) zalecona przez lekarza pielegnacja: podawanie lekéw, oktady, nacieranie, zmiana pozycji
obtoznie chorego w tézku w celu zapobiegania odlezynom i odparzeniom,
17) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktow z otoczeniem: organizowanie spaceréw,
organizowanie czasu wolnego. '

§21
1. Do zadar asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy 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, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w
pieczy zastepczej,

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,



7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej,

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa dzieci
i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku i przekazywanie tej
oceny Kierownikowi Osrodka,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing,

17) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18) wspétpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej , wtasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny,

- 19)wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg zespotu lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uznana jest za niezbedna.

20) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

21) wspétuczestnictwo w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programéw pomocy
spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci zycia mieszkaricow gminy, w tym projektow
finansowanych ze srodkéw UE, Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,
Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii, Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie,Gminnego Programu Pomocy Rodzinie i Dziecku, oraz innych, ktérych
celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka.

§22

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Swiadczen, zalicza sie zadania stanowiska ds. s. Swiadczen
rodzinnych i stanowiska ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

). Do zadan stanowiska ds. s. Swiadczenn rodzinnych nalezy:

" 1) gromadzenie i kompletowanie wnioskéw o ustalenie prawa do wyptaty $wiadczen rodzinnych, zasitku
dla opiekuna, oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sie Zywego dziecka posiadajacego
zaswiadczenie o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajgcej
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu.

2) realizacja zadan ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci oraz
ustawy z dnia 17 wrzesnia 2021 r. o zmianie ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz
niektorych innych ustaw w sprawie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego
ztozonych do 31.12.2021 .,

3) gromadzenie i kompletowanie wnioskéw o wyptate dodatku ostonowego,

4) dokonywanie w CEEB weryfikacji oswiadczen ztozonych we wnioskach o wyptate dodatku
w podwyiszonej wartosci,

5) prowadzenie postepowania wynikajacego z przepisow prawa w zakresie w/w $wiadczen,

6) prowadzenie postepowania w sprawie wydawania zaswiadczer o wysokosci przecietnego



miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego ( w tym do,
przyjmowania wnioskéw i kompletowania dokumentéw w celu wydania zaswiadczen) dla oséb, ktére
zamierzajg sktada¢ wnioski o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

7) przygotowywanie rozstrzygnieé/decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania swiadczen,

8) sporzadzanie listy wyptat ww. swiadczen,

9) dbanie o zabezpieczenie Srodkéw na wyptate swiadczen,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wyptaty swiadczen,

11) prowadzenie i wykonywanie innych zadann wynikajacych z przepiséw szczegdlnych dla tego

stanowiska pracy,

12) obstuga systemoéw teleinformatycznych stosowanych do realizacji ww. swiadczen,

13) prowadzenie postepowania dot. Swiadczen nienaleznie pobranych,

14) prowadzenie strony internetowej Osrodka,

15) prowadzenie spraw administracyjno — biurowych.

3. Do zadan stanowiska pracy d/s $wiadczer z funduszu alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych
i energetycznych oraz pomocy materialnej o charakterze socjalnym w szczegdélnosci nalezy:

1) gromadzenie i kompletowanie wnioskdw o ustalenie prawa do wyptaty swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych oraz pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

2) prowadzenie postepowania wynikajacego z przepiséw prawa w sprawie ww. $wiadczen,

3) dbanie o zabezpieczenie srodkéw na wyptate swiadczen,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wyptaty swiadczen,

5) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen,

6) sporzadzanie listy wyptat swiadczen,

7) prowadzenie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdélnych dla tego
stanowiska pracy,

8) rozliczanie wptat od dtuznikow alimentacyjnych i komornikéw,

9) przekazywanie danych do rejestru dtuznikow, _

10) wystepowanie do organéw wtasciwych o podjecie dziatarh wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia swiadczer nienaleznie pobranych,

12) wspotpraca z komornikami sgdowymi w sprawach dot. dtuznikéw alimentacyjnych,

13) obstuga systemow teleinformatycznych stosowanych do realizacji $wiadczen.

Rozdziat VI
Tryb wykonywania kontroli w Osrodku

§23
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik Osrodka,
2) gtowny ksiegowy,
3) pracownicy socjalni w stosunku do pracy w srodowisku opiekunek domowych.
3. Kontrola ma na celu:
1) zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej kierownikowi do oceny pracy Osrodka,



2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) ocene aktywnosci i sprawnosci dziatania poszczegdlnych komaérek organizacyjnych,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i obstugi interesantéw (w tym terminéw zatatwiania
spraw),

5) badanie prawidtowosci obiegu dokumentow,

6) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy,

7) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) sprawdzenie wykonania wnioskéow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wtasnej oraz
organow kontroli zewnetrzne;j.

4. Kontrole zewnetrzng wykonuja

1) Wéjt Gminy

2) Skarbnik Gminy

3) inne jednostki i instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§24
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzagdzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma, rozstrzygniecia
zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczegdlnosci: |
1) zarzadzenia, ogloszenia, obwieszczenia wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka,
2) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
3) materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy,
4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Osrodka,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — zgodnie z upowaznieniami
udzielonymi przez Wéjta Gminy,
6) czeki gotéwkowe i przelewy bankowe,
7) zaswiadczenia wydawane przez Osrodek,
8) sprawozdania,
9) pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami.
2. W razie nieobecnosci Kierownika Osrodka wszystkie dokumenty oraz czeki gotowkowe i przelewy
bankowe podpisuje wyznaczony przez niego pracownik, ktory petni obowiazki kierownika Osrodka.
__3. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno-kancelaryjne i inne dokumenty nie stanowigce
rozstrzygniecia sprawy podpisuja pracownicy stosownie do podziatu czynnosci.
4. Pisma nie zastrzezone do podpisu Kierownika Osrodka podpisujg pracownicy zgodnie z udzielonym
upowaznieniem w zakresie czynnosci.
5. Gtéwna ksiegowa upowazniona jest do podpisywania pism z zakresu jej d2|afanla oraz czekow
gotowkowych i przelewéw bankowych.

Rozdziat VIII
Zasady rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i interpelacji radnych.

§25
1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w
godzinach pracy Osrodka.



10.

11.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodka, skargi i wnioski przyjmuje osoba wyznaczona
przez Kierownika Osrodka do jego zastepowania.

Skargi i wnioski sg rejestrowane w rejestrze skarg i wnioskow.

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi Kierownik Osrodka.

Skargi i wnioski zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w KPA i innych przepisach
prawnych.

Za terminowe i prawidtowe zatatwienie skarg i wnioskéw odpowiedzialni sa pracownicy Os$rodka
stosownie do ustalonych zakreséw czynnosci.

Kontrole zatatwienia skarg i wnioskdw sprawuje Kierownik Osrodka.

Interpelacje, wnioski i skargi muszg by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w
terminie 1 miesigca.

W przypadku braku mozliwosci terminowego zatatwienia sprawy osobe zainteresowang
informuje sie o tym, podajac przyczyny i nowy termin zatatwienia.

Organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8.01.2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz.U. Nr 5, poz. 46 z 2002 r.)

Zasady sktadania i rozpatrywania petycji oraz sposéb postepowania w sprawach dotyczacych
petycji reguluje ustawa o petycjach (Dz.U. z 2018 r. poz. 870)

Rozdziat IX
Zatatwianie interesantow

8§26
Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Osrodka przez Kierownika i
pozostatych pracownikéw.
Zgtaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zadnej zwtoki, informujac ich uprzejmie i
wyczerpujaco.
Zakres udzielanych informacji nie moze naruszac przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej
oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informaciji nie nalezy do kompetencji pracownika,
powinien on o tym poinformowac interesanta i skierowac go do wtasciwej osoby.
Interesantom zgtaszajgcym sie telefonicznie powinna by¢ udzielona informacja, jezeli
w sposdb nie budzacy watpliwosci wiadomo, ze jest strong w postepowaniu.
Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac sie mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

Rozdziat X
Postanowienia koricowe

§ 27
Wszyscy pracownicy Osrodka w ramach swoich kompetencji przewidzianych w zakresie
czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ merytoryczng i formalng prawidtowosé oraz legalnosé i
celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnieé.
Wszyscy pracownicy Osrodka ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa oraz za wykonanie budzetu w ramach wykonywanych zadan.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego nadania. KIEROWNIK GMINNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
w Janowie Podlaskim

mgr Anné??a czuk
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Gminny Osrodek Pomocy Spoiecznej
w Janowie Podlaskim Zat. Nr 2
- SR 1 SRl do Regulamin Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Janowie Podlaskim

Podziat Gminy na rejony opiekuricze podlegte pracownikom socjalnym
GOPS w Janowie Podlaskim

REJON | REJON II REJON 111
Stary Bubel Woroblin Klonownica Plac
Bubel tukowiska Btonie Klonownica Mata
__Bubel Granna Kajetanka Polinéw

Nowy Pawtow Ostrow Wygoda
Stary Pawiéw Werchlis Kol. Janéw Podlaski
Stare Buczyce Peredyto

Jakowki

Romanow

Janéw Podlaski — ulice

Bialska Nadrzeczna 1-go Maja
Podborna Chrobrego Konopnickiej
takowa Jagiellonczyka Krétka
tosowicza Pilarki Moniuszki
Cicha Bandosa Tanskiego
Kapielowa Szkolna Starocerkiewna
Bakaliowa Brzeska Staroklasztorna
Naruszewicza Plac Partyzantéw Skalskiego

1 Poptaw Siedlecka Przechodnia
A. Krzysztatowicza Narutowicza Dolna
Pitsudskiego Garbarska Kosciuszki
Nowa Wiejska Orzeszkowe;j
Polna Zamkowa Prusa
Kwiatowa Topolowa Stowackiego
Ogrodowa Parkowa Dominikariska
Sienkiewicza Mickiewicza Przemystowa

_ KIEROWNIK GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
w Janowie Podlaskim

mar Anh% Sawczuk



