Zarzadzenie Nr 021.10.2025
Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwka
z dnia 30 grudnia 2025 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce

Na podstawie 8§ 9 ust. 4 oraz § 11 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce
(Uchwata nr VII/53/2015 Rady Gminy Dabréwka z dnia 8 czerwca 2015 r. z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

81
Whprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbréwce do
zapoznania sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego ijego stosowania.

83
Traci moc Zarzadzenie Nr 021.1.2017 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Dabréwce z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce.

84 -
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 021.10.2025
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce
z dnia 30 grudnia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DABROWCE

ROZDZIAL 1
Postanowienia og6ine

81

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce zwany dalej
»-Regulaminem” okreSla organizacje wewnetrzng oraz szczegOtowy zakres czynnosSci i
kompetencji poszczeg6lnych pracownikéw Osrodka, a takze tryb pracy izasady funkcjonowania
Osrodka.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabréwce;

2. Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabréwce;

3. Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dziaty i samodzielne stanowiska pracy;

4. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka;

5. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw zatrudnionych w OS$rodku na
podstawie umowy 0 prace;

6. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Dabréwka.

ROZDZIAL 2
Zasady organizacji pracy

83
Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoSci za powierzone
wykonywanie zadan.

84

1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada za catoksztalt pracy Os$rodka, zapewnia prawidtowa gospodarke
przyznanymi $rodkami. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikajg z przepiséw
prawa, a takze petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy Dabrowka.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki wykonuje pisemnie upowazniony
pracownik. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownika zastepujacego Dyrektora O$rodka
wynika z przepis6w prawa i upowaznien udzielonych przez Dyrektora Osrodka i Wéjta Gminy
Dabréwka.



10.

Dyrektor ustala zakres czynnosci na poszczegOlnych stanowiskach pracy pracownikéw
Osrodka, aw przypadku nieobecnos$ci w pracy pracownikdw, wyznacza ich zastepcow.

85
Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu O$rodka
podpisuje Dyrektor.
Umowy oraz dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtdwnego ksiegowego.
Pracownicy O$rodka moga podpisywaé¢ dokumenty i pisma w granicach okreslonych
przepisami prawa oraz udzielonych przez Wéjta Gminy Dgbréwka lub Dyrektora imiennych,
pisemnych upowaznien.
Pisma wychodzace powinny byé opracowane starannie, rzeczowo, zwiezle i zrozumiale,
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czytelnosci oraz zawiera¢ dane dotyczace
sporzadzajgcego lub prowadzgcego dang sprawe poprzez zamieszczenie w lewym dolnym
rogu informacji: ,,Pismo sporzadzit(a) lub Sprawe prowadzi: imie i nazwisko pracownika,
stanowisko stuzbowe, numer telefonu i ewentualnie adres e-mail do kontaktu".
Pisma wychodzgce mogg zawiera¢ logo Osrodka.
Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komorkami
organizacyjnymi podpisujg prowadzacy sprawe pracownicy.
W komunikacji wewnetrznej dopuszcza sie mozliwo$é wykorzystania drogi elektronicznej w
przekazywaniu informacji oraz przesytania dokumentéw, jedynie za posSrednictwem
stuzbowej poczty elektronicznej.
W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dziatbw majg one
obowigzek wspoétdziatania.
Dyrektor moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do ktérego nalezy zatatwienie
sprawy w ostatecznej formie.
Dziat wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatdw referuje sprawe
Dyrektorowi, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza sprawozdanie, badz ostateczny dokument
i przedstawia do podpisu Dyrektora.

§6
Strukture organizacyjng Osrodka tworza komorki organizacyjne: dziaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
Strukture organizacyjng wraz z liczba etatow w OSrodku przedstawia Schemat Organizacyjny
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
Zadania Osrodka moga by¢ realizowane przez pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace oraz - w zaleznosci od potrzeb - przez osoby Swiadczgce ustugi na rzecz
Osrodka na podstawie umow cywilnoprawnych, na zasadach okreSlonych w odrebnych
umowach.
W ramach dziatania O$rodka dopuszcza sie mozliwo$é okresowego odbywania praktyk i
stazy, wykonywania prac interwencyjnych, robét publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych. Za ich organizacje i przebieg odpowiada Dyrektor lub inny upowazniony przez
Dyrektora pracownik.



§7

1. Obstuga interesantéw odbywa sie w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:
(poniedziatek od 8.00 do 17.00, wtorek-czwartek od 7.30 do 15.30, piatek od 7.30 do 14.30),
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz dni
dodatkowo wolnych wprowadzonych Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Dyrektor Osrodka moze ustali¢ inny czas pracy dla poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,
jezeli wymaga tego prawidtowa obstuga interesantéw.

3. W czwartki w Dziale Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny nie sg przyjmowani interesanci. Dzien
ten przeznaczony jest na realizacje zadan wewnetrznych.

4. W Osrodku obowiazuje réwnowazny system czasu pracy. Asystent rodziny pracuje w
systemie zadaniowego czasu pracy. W indywidualnych przypadkach, uzasadnionych
rodzajem wykonywanej pracy, moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy dla
innych stanowisk.

5. Dyrektor, po porozumieniu z pracownikiem, objetym systemem zadaniowego czasu pracy
ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy
wynikajacy z norm okreslonych w przepisach prawa pracy.

6. Obecno$¢ w pracy pracownik dokumentuje podpisem na liscie obecnosci.

7. Wyjazdy iwyjscia stuzbowe sg dokumentowane delegacjami lub wpisane w ksigzce wyjsc.

§8
Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkdw izadan dzialajg na podstawie oraz w
granicach prawa, ponadto sg obowigzani do Scistego przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu.

89

1. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z przepisami prawa, ochrony danych
osobowych oraz innych przepisow prawa dotyczacych czynnosci wykonywanych na
stanowisku pracy;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow;

3) niezwiocznego zatatwiania spraw i biezacego informowania zainteresowanych o stanie
zatatwienia sprawy;

4) informowanie o przystugujgcych Srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnieg;

5) przestrzeganie porzadku idyscypliny pracy;

6) starannosc¢, rzetelno$c¢ i terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

8) zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek;

9) przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych;

10) ochrona mienia Osrodka;

11) doskonalenie wiasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;



12) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowos$ciach wynikajacych
z wykonywanych zadan;
13) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan.
2. Ponadto pracownicy Dziatlu Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny przy wykonywaniu zadan
zobowigzani sa:
1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;
2) kierowaé sie zasadag dobra oséb i rodzin, ktérym pomagajg, poszanowania ich godnosci i
prawa do samostanowienia;
3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzine lub grupe;
4) udziela¢ osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy.

ROZDZIAL 3
Zakres dziatania poszczeg6inych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

810

1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych O$rodka wyodrebnia sie nastepujace komorki
organizacyjne podlegajace bezposrednio Dyrektorowi:

1) Gtowny Ksiegowy (GK);

2) Dziat Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny (PSWR);

3) Dziat Swiadczen i Administracji (SA).

2. W Osrodku wyszczegdlnia sie nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor (1 etat);

2) Gtowny ksiegowy (1 etat);

3) Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator (1 etat w Dziale Pomocy Spotecznej i
Wsparcia Rodziny);

4) Aspirant pracy socjalnej/pracownik socjalny/starszy pracownik socjalny/specjalista pracy
socjalnej/starszy specjalista pracy socjalnej/gtéwny specjalista pracy socjalnej (4 etaty w
Dziale Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny);

5) Asystent rodziny (34 etatu w Dziale Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny);

6) Gtowny specjalista ds. $wiadczen rodzinnych (1 etat w Dziale Swiadczeri i Administracji):

7) Gtowny spegcijalista ds. funduszu alimentacyjnego (1 etat w Dziale Swiadczen i Administracii).

3. Zadania dla poszczegblnych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy okreslajg
szczegbtowe zakresy czynnosci ujete w charakterystyce dziatdw i samodzielnych stanowisk.

§11

Do podstawowych zadarn Dyrektora Osrodka nalezy w szczegblnosci:

1. kierowanie dziatalnosciag Osrodka oraz zapewnienie jego prawidtowego i sprawnego
funkcjonowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,;

2. reprezentowanie Os$rodka wobec organdw administracji publicznej, instytucji, organizacji
oraz os6b prawnych ifizycznych;

3. wykonywanie czynnos$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Os$rodka, w tym
ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

4. organizowanie pracy Osrodka, ustalanie podzialu zadan pomiedzy pracownikéw oraz
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;



5. dbato$¢ o whasciwg realizacje polityki kadrowej, w tym podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikow;

6. zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji oraz nadz6r nad przestrzeganiem

przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

7. ustalanie, w drodze zarzadzen wewnetrznych, zasad organizacji pracy, regulamindw,

instrukcji i wytycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka;

8. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Statutu Os$rodka, regulamindéw wewnetrznych

oraz innych aktow obowigzujacych w Osrodku;

9. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wiasnych i zleconych, zgodnie z

udzielonymi upowaznieniami;

10. oszczedne i racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi O$rodka oraz
nadzorowanie ich wydatkowania zgodnie z planem finansowym;

11. zarzadzanie mieniem OS$rodka;

12. nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw Os$rodka;

13. opracowywanie projektow uchwat, planéw, prognoz oraz nadzo6r nad realizacjg projektow
prowadzonych przez O$rodek;

14. udzielanie upowaznien i petnomocnictw oraz wyznaczanie zastepstw do wykonywania
okreslonych czynnosci stuzbowych;

15. rozeznawanie potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy spotecznej w tym
sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej oraz bilansu potrzeb;

16. opracowywanie i realizacja programow oraz innych rozwigzan stuzgcych rozwiazywaniu
probleméw spotecznych;

17. wspoipraca z Urzedem  Gminy, jednostkami  organizacyjnymi, organizacjami
pozarzadowymi, koSciotami, fundacjami, pracodawcami oraz innymi podmiotami
dziatajagcymi w obszarze pomocy spolecznej;

18. skladanie Wojtowi Gminy oraz Radzie Gminy okresowych i rocznych sprawozdan z
dziatalnosci OSrodka oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

19. przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

20. podejmowanie innych czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z prowadzeniem
Osrodka, mieszczacych sie w granicach jego zadan statutowych.

8§12

1. Gléwny ksiegowy wspomaga oraz wspoOtpracuje z Dyrektorem OSrodka i odpowiada za
catoksztatt gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka.

2. Do podstawowych zadah Gtownego ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1) organizowanie, kierowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalnosScig finansowo-ksiegowa
Os$rodka oraz zapewnienie jej zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,;

2) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka, w tym ewidencji ksiegowej dochodéw, wydatkdw,
kosztow oraz Srodkow zewnetrznych, zgodnie z zaktadowym planem kont i klasyfikacjg
budzetowa;

3) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych Os$rodka, ich zmian oraz nadzor
nad realizacjg planu finansowego i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi Os$rodka, w tym realizacja przelewow
bankowych oraz terminowe regulowanie zobowigzan;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;



6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych, w tym rocznych
sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
7) prowadzenie kontroli wewnetrznej i realizacja procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw
finansowo-ksiegowych;
8) obstuga finansowa wyplat Swiadczen realizowanych przez OSrodek oraz nadzor nad
terminowym $cigganiem naleznosci, w tym z Funduszu Alimentacyjnego;
9) realizacja zadan z zakresu ptac, podatkOw i ubezpieczeh spotecznych, w tym sporzadzanie
list ptac, dokumentow ZUS oraz rozliczeh z urzedem skarbowym;
10) prowadzenie ewidencji majgtku  Os$rodka oraz nadzér nad prawidlowym
przeprowadzaniem irozliczaniem inwentaryzacji,
11) obstuga finansowa i nadzér nad realizacjg projektow finansowanych ze S$rodkéw
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej;
12) wspotpraca z Dyrektorem Os$rodka, Skarbnikiem Gminy, Wojtem, bankami oraz innymi
instytucjami w zakresie gospodarki finansowej Osrodka;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Os$rodka, pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gidwnego Ksiegowego.

8§13

1. Starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator realizuje zadania koordynacyjne i nadzorcze
w Dziale Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny oraz zadania w powierzonym rejonie
opiekunczym.

2. Do podstawowych zadan Starszego specjalisty pracy socjalnej - koordynatora nalezy w
szczegoblnosci:

1) koordynowanie pracy Dzialu Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w zakresie pracy
socjalnej, przeciwdziatania przemocy domowej, interwencji, wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez pracownikéw
koordynowanego Dziatu, w tym instruowanie pracownikOw oraz zapewnienie zgodnosci
podejmowanych dziatan z obowiazujagcymi przepisami prawa;

3) analiza i weryfikacja rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz kontrola kompletnosci i
poprawnosci dokumentac;ji;

4) prowadzenie nadzoru w koordynowanym Dziale, w zakresie obejmujacym ocene
skutecznosci udzielanej pomocy oraz prawidtowosci prowadzonej pracy socjalnej;

5) koordynowanie wspétpracy pracownikéw Dziatu z Gtéwnym Ksiegowym, Dziatem Swiadczen
i Administracji oraz z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi;

6) ustalanie potrzeb spotecznych i badanie potencjatu Srodowiska lokalnego oraz wspotudziat
w ksztattowaniu lokalnej polityki spotecznej;

7) inicjowanie nowych form i metod pomocy, w tym dziatan profilaktycznych, aktywizujgcych i
samopomocowych;

8) uczestnictwo w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego, koordynacja i nadzor nad realizacjg
procedury Niebieskie Karty, w tym efektywne wprowadzanie wdrazanego modelu
interwencji;

9) koordynacja realizacji i monitorowanie stosowania Standardow Ochrony Matoletnich w
Osrodku;

10) koordynacja tworzenia i aktualizacji bazy instytucji oraz form wsparcia, wykorzystywanej w

realizacji zadan Osrodka;



11) wykonywanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan powierzonych do koordynacji, w tym
sprawozdan jednorazowych i resortowych;

12) wspétudziat w opracowywaniu, wdrazaniu i realizacji lokalnych i regionalnych programéw
pomocy spolecznej i wsparcia rodziny w szczegdlnoSci wynikajacych ze: Strategii
Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych, Programu Wspierania Rodziny, Programu
Przeciwdziatania Przemocy Domowej, Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

13) koordynowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych Gminy Dabréwka oraz formutowanie, we wspoOtpracy z pracownikami
Osrodka, wnioskow dotyczacych mozliwych kierunkdw zmian, wynikajacych z
rozpoznanych potrzeb spotecznych;

14) koordynacja i realizacja zalozen Programu Wspierania Rodzin, Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej oraz Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii przyjetych przez Rade Gmine Dabrowka;

15) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
koordynowanie dziatan pomocowych i interwencyjnych wobec 0s6b i rodzin dotknietych
problemem uzaleznien;

16) planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen i ustug realizowanych przez Dziat oraz
wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych OS$rodka;

17) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji finansowej dotyczacej
realizowanych zadan;

18) realizacja zadan wskazanych w 8§ 14 Regulaminu, w swoim rejonie opiekuniczym;

19) zastepowanie Dyrektora Os$rodka podczas jego nieobecnosci, w zakresie okreslonym
odrebnym upowaznieniem;

20) przestrzeganie zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych
oraz regulamindw i zarzadzen Dyrektora O$rodka;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka, pozostajgcych w zwigzku
z zakresem dziatania stanowiska.

§14

Do zadan pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego, specjalisty pracy socjalnej,

starszego specjalisty pracy socjalnej oraz gtdwnego specjalisty pracy socjalnej nalezy w

szczegOlnosci:

1. rozpoznawanie, ocena ianaliza potrzeb 0s6b i rodzin oraz ustalanie ich niezbednych potrzeb
zyciowych;

2. przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych oraz opracowywanie diagnoz
socjalnych, w tym pogtebionych diagnoz srodowiskowych;

3. planowanie pomocy adekwatnie do indywidualnej sytuacji oséb i rodzin, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

4. prowadzenie pracy socjalnej oraz dokumentowanie jej przebiegu;

5. wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych oraz udziat w opracowywaniu i realizacji planu pracy z rodzing;

6. zawieranie i realizacja kontraktéw socjalnych;

7. pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw iich rodzin, inspirowanie i wspieranie dgzen do
samodzielnosci;

8. inicjowanie i realizacja projektéw socjalnych oraz dziatan zapobiegajacych wykluczeniu
spotecznemu;



9. realizacja programdéw i projektbw pomocowych finansowanych ze $rodkéw

pozabudzetowych, w tym programow rzagdowych i resortowych;

10. realizacja gminnych i lokalnych programéw, w szczegdlnosci Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych, Programu Wspierania Rodziny, Przeciwdziatlania Przemocy
Domowej i Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii i innych przekazanych do realizacji Dziatu;

11. prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdéw publicznych oraz innych przepiséw wiasciwych dla zadan
Dziatu;

12. kompletowanie dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczeh oraz innych form
pomocy, w tym do doméw pomocy spotecznej i innych placéwek wsparcia;

13. opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczeh z pomocy
spotecznej, w tym decyzji o przyznaniu, odmowie, uchyleniu, wygasnieciu oraz zwrocie
nienaleznie pobranych $wiadczen;

14. przygotowywanie list, dowoddéw wyptat Swiadczen oraz prowadzenie wymaganych
rejestrow;

15. wspolpraca z asystentem rodziny, Policjg, sagdami, kuratorami, placowkami oswiatowymi,
ochrony zdrowia oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb i
rodzin;

16. wspoétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, kosciotami, fundacjami,
pracodawcami oraz srodowiskiem lokalnym;

17. udziat w posiedzeniach grup diagnostyczno-pomocowych oraz zespotdw ds. okresowej
oceny sytuacji dziecka;

18. realizacja zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty";

19. podejmowanie interwencji kryzysowych, w szczegdlnosci w sytuacjach zagrozenia zycia,
zdrowia lub bezpieczenstwa o0s6b i rodzin;

20. wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym i Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz realizacja dziatan pomocowych i interwencyjnych wobec oséb i rodzin
dotknietych problemem przemocy domowej i uzaleznien;

21. organizowanie i koordynacja nad realizacjg ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych;

22. kierowanie do specjalistycznych placéwek wsparcia, w tym schronisk, doméw dla matek z
matoletnimi dzieémi i kobiet w cigzy;

23. prowadzenie dokumentacji spraw zgodnie z przepisami prawa, instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt;

24. przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt;

25. sporzadzanie sprawozdan, analiz, ocen zasobéw pomocy spotecznej, bilanséw potrzeb oraz
innych realizowanych w Dziale;

26. praca w systemach informatycznych wykorzystywanych w Os$rodku oraz biezgce
wprowadzanie iaktualizacja danych;

27. udzielanie rzetelnej informacji o przystugujacych $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

28. udziat w dziataniach informacyjno-edukacyjnych prowadzonych przez OsSrodek, w tym
aktualizacja tablic informacyjnych iinformacji merytorycznych dotyczacych realizowanych
zadan publikowanych na stronie internetowej;



29.

30.
31.

32.

przestrzeganie zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych;

przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych oraz zarzadzen Dyrektora O$rodka;
wspoOtpraca z Gtownym Ksiegowym oraz innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka w
zakresie realizowanych zadan;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Os$rodka, pozostajgcych w zakresie
wiasciwosci stanowiska.

8§15

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1

© 0 N o g M

10

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoOtpracy z cztonkami rodziny i w

konsultacji z pracownikiem socjalnym;

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;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu

umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegblnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;
udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z
jego udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
postepowania karnego;
podejmowanie dziatan interwencyjnych izaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczernstwa
dzieci i rodzin;
prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;
realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem";
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku, i przekazywanie
tej oceny podmiotowi, o ktébrym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;
sporzgdzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie ijej cztonkach;
wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg roboczg, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;



22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

przygotowywanie dokumentéw programowych oraz projektowych, np. program
wspierania rodziny, program aktywnosci lokalnej;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan;

opracowywanie dokumentow oraz korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
przygotowywanie dokumentow do przekazania do skfadnicy akt;

usprawnianie wiasnej organizacji pracy oraz metod i form pracy;

udziat w dziataniach informacyjno-edukacyjnych prowadzonych przez O$rodek, w tym
aktualizacja tablic informacyjnych iinformacji merytorycznych dotyczacych realizowanych
zadan publikowanych na stronie internetowej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka, pozostajgcych w zakresie
wiasciwosci stanowiska.

8§16

Do podstawowych zadan Gtéwnego specjalisty ds. Swiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1

10.

11

12.
13.

14.

przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskbw w sprawach m.in.: $wiadczeh
rodzinnych, jednorazowego $wiadczenia przystugujgcego na podstawie ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem", dodatkow oraz innych $wiadczen przekazanych do
realizacji Dziatowi Swiadczen i Administracji, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
prowadzenie postepowar administracyjnych, gromadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie
projektéw decyzji administracyjnych, informacji i zaswiadczen w sprawach realizowanych
przez Dziat, w tym wprowadzanie danych do wtasciwych systeméw dziedzinowych;
prowadzenie postepowan w sprawach, o ktorych mowa w art. 411 ust. 10g-IOh ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska;
dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych Swiadczen, w tym prowadzenie postepowan
egzekucyjnych oraz wystawianie tytutdw wykonawczych;
prowadzenie ewidencji wniesionych odwotan od wydanych decyzji administracyjnych oraz
przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do organéw odwotawczych;
sporzadzanie list wyptat Swiadczen, dodatkow oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne, a takze przygotowywanie dowodow wyptat, w tym przekazéw pocztowych;
przygotowywanie sprawozdan statystycznych, rzeczowo-finansowych oraz zestawien i
zapotrzebowan na $rodki finansowe, w tym dla organéw administracji rzadowej;
petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych Os$rodka, w tym organizowanie i
nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentow;
obstuga punktu kancelaryjnego O$rodka, w tym przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie i
archiwizowanie korespondencji, zarowno w formie papierowej, jak i elektronicznej;
obstuga systemow teleinformatycznych wykorzystywanych do komunikacji elektronicznej,
w szczegOlnosci w zakresie: poczty elektronicznej, e-Doreczen, Platformy Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS), SEPI oraz innych systemow stuzacych do elektronicznego
doreczania, odbioru i wysytki dokumentow;
realizacja czynnosci zwigzanych z elektronicznym doreczaniem pism, odbiorem
dokumentow oraz potwierdzaniem doreczen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;
prowadzenie rejestrow, w tym ewidencji pieczeci i drukow $cistego zarachowania;
nadz6r nad przestrzeganiem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjnej, a takze udziat we wdrazaniu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
przygotowywanie dokumentacji do przekazania do skladnicy akt oraz wspoOipraca z
Archiwum Parnstwowym:;



15.

16.

17.

18.
19.

20.

udziat w dziataniach informacyjno-edukacyjnych prowadzonych przez O$rodek, w tym
aktualizacja tablic informacyjnych i informacji merytorycznych dotyczacych realizowanych
zadan publikowanych na stronie internetowej;

udzielanie interesantom rzetelnej i petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
oraz dostepnych formach wsparcia;

wspotpraca z Gtownym Ksiegowym oraz Dziatem Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w
zakresie realizowanych zadan;

petnienie zastepstwa na stanowisku Gtownego specjalisty ds. funduszu alimentacyjnego;
przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych, zarzadzeri Dyrektora Osrodka oraz przepiséw
o ochronie danych osobowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka, pozostajacych w zwigzku
z zakresem stanowiska.

8§17

Do podstawowych zadan Gtéwnego specjalisty ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w
szczegoblnosci:

1

10.

11.

12.
13.

14.

1
2)
3)

przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskbw w sprawach m.in.: funduszu
alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny, Powiatowej Karty Rodziny ,, TakRodzina.pr, dodatkéw
oraz innych $wiadczen przekazanych do realizacji Dziatowi Swiadczen i Administracji, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa,;
prowadzenie postepowan administracyjnych, gromadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie
projektéw decyzji administracyjnych, informacji i zaSwiadczen w sprawach przekazanych do
realizacji, w tym wprowadzanie danych do wiasciwych systeméw dziedzinowych;
prowadzenie postepowan dotyczacych Swiadczenia wychowawczego;
prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g-IOh ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska;
dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen, w tym prowadzenie postepowan
egzekucyjnych oraz wystawianie tytutbw wykonawczych;
przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi;
przekazywanie informacji o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych do biur informacji
gospodarczej oraz zamieszczanie danych w Krajowym Rejestrze Zadituzonych, zgodnie z
przepisami ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz przepisami
odrebnymi;
przygotowywanie list wyptat Swiadczeh z funduszu alimentacyjnego dla wierzycieli;
wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych postepowan
alimentacyjnych;
przygotowywanie  wystgpien w sprawach aktywizacji zawodowej  dtuznikow
alimentacyjnych;
przygotowywanie wnioskdéw o $ciganie za przestepstwo okre$lone w art. 209 § 1 Kodeksu
karnego;
przygotowywanie wnioskOw o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego;
przygotowywanie sprawozdan statystycznych, rzeczowo-finansowych oraz zestawien i
zapotrzebowan na $rodki finansowe, w tym dla organéw administracji rzagdowej;
prowadzenie spraw z zakresu kadr, w szczegélnosci:
prowadzenie akt osobowych pracownikdow;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru, zatrudniania oraz zwalniania pracownikdw;
ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow wypoczynkowych oraz innych zwolnien od pracy;



7)
8)

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
217.

28.

prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie terminowosci badan lekarskich pracownikow
w ramach medycyny pracy oraz szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wystawianie zaswiadczen dla pracownikow;

sporzadzenie sprawozdawczosci z zatrudnienia i wynagrodzen;

prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg czasopism oraz dostepami do programow
komputerowych i portali prawnych;

rozliczanie samochodu stuzbowego Osrodka;

wczytywanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych;

obstuga systemow teleinformatycznych wykorzystywanych do komunikacji elektronicznej,
w szczegOllnoSci w zakresie: poczty elektronicznej, e-Doreczen, Platformy Ustug
Elektronicznych zZUS (PUE ZUS), GUS oraz innych systeméw stuzacych do elektronicznego
doreczania, odbioru i wysytki dokumentéw;

petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci, w tym wspieranie 0sob ze
szczegblnymi  potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Osrodek,
przygotowywanie i koordynowanie realizacji planu dziatania oraz monitorowanie
zapewnienia dostepnosci;

organizowanie i koordynowanie procesu udzielania informacji publicznej w Osrodku;
udziat w dziataniach informacyjno-edukacyjnych prowadzonych przez Os$rodek, w tym
aktualizacja tablic informacyjnych iinformacji merytorycznych dotyczacych realizowanych
zadan publikowanych na stronie internetowej;

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji oraz przekazywanie akt do skfadnicy akt;
przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjnej;

petienie zastepstwa na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. Swiadczen rodzinnych;
nadzér nad realizacjg polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w Os$rodku, w
zakresie powierzonych obowigzkow;

uczestnictwo w pracach Zaktadowej Komisji Swiadczen Socjalnych;

przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych, zarzadzeh Dyrektora Osrodka oraz przepisow
0 ochronie danych osobowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka, pozostajacych w zwiazku
z zakresem stanowiska.

ROZDZIAL 4
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§18
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa sie
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisami szczegdélnymi
oraz regulacjami wewnetrznymi obowiazujgcymi w O$rodku.
Przedmiotem skargi moze byé w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez pracownikobw Os$rodka, naruszenie praworzadnosci lub stusznych interesow

skarzacych, a takze przewlekte zatatwianie spraw przez Osrodek.
Dyrektor Osrodka Ilub upowazniony przez niego pracownik przyjmuje interesantéw w
sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 10.00-13.00.



3.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych biezacej dziatalnosci OSrodka oraz dziatan
podejmowanych przez pracownikébw nalezy do Dyrektora Osrodka Iub osoby go
zastepujacej; odpowiedz jest udzielana po zapoznaniu sie ze skargg lub wnioskiem oraz po
uzyskaniu pisemnych wyjasnien od pracownika, ktérego sprawa dotyczy.

Pracownicy Osrodka przyjmujg skargi i wnioski w godzinach funkcjonowania Osrodka oraz w
ramach obowigzujacych ich godzin pracy.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest przez Dyrektora Osrodka lub pracownika przez
niego upowaznionego.

ROZDZIAL 5
Organizacja dziatalnosci kontrolnej Osrodka

§19
System kontroli wewnetrznej sprawowany przez OSrodek obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w Osrodku.
Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci OS$rodka,
prawidtowej realizacji zadan objetych zakresem poszczegdinych stanowisk pracy pod katem
ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnosci z prawem, terminowego i zgodnego z
przepisami zatatwiania spraw i niedopuszczanie do naduzyc i strat.
Czynnosci kontroli wewnetrznej w OSrodku sprawuja:

1) Dyrektor Osrodka w stosunku do wszystkich pracownikdéw Osrodka;
2) Glowny ksiegowy w zakresie dziatalnosci finansowo - ksiegowe.

8§20

Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan planowych;

2) przestrzeganie terminéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw;

3) przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego oraz dyscypliny pracy i

przepisow BHP, regulamindw oraz zarzadzen Kierownika O$rodka.

821

Kontrole zewnetrzne odnotowane sg w ksigzce kontroli.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§22
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z
wykonywaniem pracy ustala Dyrektor w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce.
Postepowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okre$la instrukcja
kancelaryjna, ustalona odrebnymi przepisami.
Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych w Urzedzie Gminy Dagbréwka i gminnych jednostkach organizacyjnych.



§23
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala
Dyrektor w formie zarzadzen.

8§24
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

DYREKTOR

$rodka PomocwSpotecznej
" n*® owcerr

Gminnego i



Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabréwce

przyjetego Zarzadzeniem Dyrektora Nr 021.10.2025
z dnia 30 grudnia 2025 r.

Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabroéwece



