Zarzadzenie Nr 9/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zbdjnie

zdnia 1 czerwca 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Zbojnie

Na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020
r., poz. 1876 z p6zn. zm.), § 12 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Zbdjnie
(Uchwata Nr X/62/2019 Rady Gminy Zbdjno z dnia 24 wrzeénia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnie) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Ustalam 1 wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zbojnie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikow Osrodka do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
Organizacyjnego i do jego przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2018 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Zbodjnie z dnia 20 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 9/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbdjnie z dnia 1

czerwca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbojnie

Regulamin
Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
W Zbojnie

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng, zadania oraz zakres funkcjonowania
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbojnie zwanego dalej ,,Osrodkiem”

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.

2.
3.
4

Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbojno

Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zbdjno

Wajcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zbdjno

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Zbodjnie

Gléownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbojnie

Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zbojnie

§3
Osrodek jest budzetowa jednostka organizacyjng Gminy Zbdjno utworzong w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;.
Siedzibg Osrodka jest budynek Urzagdu Gminy Zbdjno, Zbdjno 35A, 87-645 Zbdjno.
Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Zbdjno.

§4

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

1.

Rozdzial 11
Cele i zadania Osrodka

§5
Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg
one w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne srodki i uprawnienia.
Celem dziatania Os$rodka jest wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb 1 umozliwienie im zycia w warunkach



odpowiadajgcych godno$ci czlowieka oraz zapobieganie sytuacjom wykluczenia
spotecznego przez podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia
0s6b 1 rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§6

1. Osrodek realizuje zadania zlecone i zadania wtasne Gminy z zakresu pomocy spoleczne;j.

2. Ofsrodek koordynuje realizacje gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych i
innych , ktorych celem jest integracja oséb 1 rodzin z grup szczegolnego ryzyka.

3. Wykonujgc zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej Osrodek kieruje sie
ustaleniami przekazanymi przez Wojewod¢ Kujawsko-Pomorskiego

4. Ofsrodek , wykonujac zadania wlasne Gminy w zakresie pomocy spolecznej , kieruje si¢
ustaleniami Wojta.

§7
Do zadan z zakresu administracji rzadowej nalezy:

1. organizowanie 1 $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania dla osob z zaburzeniami psychicznymi

2. przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z
kleska zywiotowa lub ekologiczna,

3. prowadzenie i rozwdj infrastruktury osrodkéw wsparcia dla osoéb z zaburzeniami
psychicznymi

4. realizacje zadan wynikajacych z rzadowych programoéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochron¢ poziomu zycia osOb, rodzin 1 grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

5. przyznawanie i wyplacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o pomocy
spolecznej,

6. przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku i
niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgode na pobyt ze wzgledow
humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7. wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki.

§8
Do zadan whasnych gminy o charakterze obowiazkowym realizowanych poprzez Osrodek
nalezy:

1. opracowanie 1 realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, profilaktyki 1
rozwigzywania problemow alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja osob i
rodzin z grup szczeg6lnego ryzyka,

2. sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spolecznej oceny zasobow pomocy
spotecznej,

3. sporzadzanie potrzeb gminy w zakresie pomocy spoteczne;j,

4. udzielanie schronienia , zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

5. przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow statych,

6. przyznawanie i wyptacanie zasitkow okresowych,



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w
wyniku zdarzenia losowego,

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majagcym dochodu i mozliwosci
uzyskania $wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowego,

optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktéra rezygnuje z
zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej , osobistej opieki nad
dhugotrwale lub cigzko chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie nie zamieszkujacymi
matka , ojcem lub rodzenstwem,

oplacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o §wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

$wiadczenie pracy socjalnej,

organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania,

prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach chronionych,

tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

dozywianie dzieci,

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnosci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu,

udzielanie pomocy osobom majacym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Kujawsko-
Pomorskiemu, w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego.

§9

Do pozostalych zadan wlasnych gminy realizowanych poprzez Osrodek nalezy:

1.
2.

przyznawanie i wyptacanie zasitkow specjalnych celowych,

przyznawanie i wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow
, pozyczek oraz pomocy w naturze,

prowadzenie 1 zapewnienie miejsc w domach pomocy spolecznej 1 osrodkach wsparcia o
zasiegu gminnym oraz kKierowanie do nich os6b wymagajacych opieki

opracowanie 1 realizacja projektéw socjalnych

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy w tym tworzenie i realizacja programéw oslonowych

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o uslugach
poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i
Integracja, o ktorym mowa W przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.1173326:part=a17u1p20:nr=2&full=1

§ 10

Osrodek realizuje zadania wynikajace z innych ustaw okreSlajacych zadania wlasne i
zlecone Gminy, o ile do ich realizacji Kierownik Os$rodka otrzymal odpowiednie
upowaznienie nalezy do nich zaliczyé m. in:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

b)

Prowadzenie postgpowan w sprawie Swiadczen rodzinnych i wydawania w tych sprawach
decyzji,

Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia i wyptaty zasitkow dla opiekuna,
Podejmowania dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenia postgpowania i
wydawania w tych sprawach decyzji,

Prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze
do wydawania w tych sprawach decyzji,

Prowadzenie postgpowan w sprawie swiadczen wychowawczych i wydawania w tych
sprawach decyzji,

Realizacje zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie Karty Duzej Rodziny,

Prowadzenie postgpowan w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, a takze do wydawania
w tych sprawach decyzji,

Prowadzenie postgpowan w sprawach dodatkéw energetycznych, a takze do wydawania w
tych sprawach decyzji,

Prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania w
tych sprawach decyzji zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

Zatatwiania spraw 1 wydawania decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej,

Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

Profilaktyka i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

Zapobieganie narkomanii,

Realizacja programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej dot. zakresu
dziatania Osrodka,

Prowadzenie postgpowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢
dziecka, u ktorego zdiagnozowano ci¢zkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,
Prowadzenie postepowan 1 wyptata §wiadczen materialnych o charakterze socjalnym
zgodnie z ustawg 0 Systemie oswiaty.

Prowadzenie postepowan 1 wyptata §wiadczen dobry start, a takze do wydawania w tych
sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji oraz przekazywania informacji o ktorej mowa w §
10 ust. 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start™.

§11
Osrodek moze kierowaé wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci 1
stopnia niepelnosprawnosci do organdéw okreslonych odrgbnymi przepisami.
Osrodek jest zobowigzany do wspotdziatania z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji wzajemnej konsultacji.



Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Osrodka

§12
W skiad Osrodka wchodza:
a) Kierownik,
b) Gléwny Ksiegowy — ¥ etatu,
c) Referat pomocy spolecznej:
- pracownicy socjalni — 3 etaty
- opiekun w oérodku pomocy spotecznej — /s etatu
- asystent rodziny — % etatu
d) Referat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:
- pracownik ds. $wiadczen rodzinnych - 1 etat
- pracownik ds. §wiadczen opiekunczych i funduszu alimentacyjnego — Y% etatu
- pracownik ds. §wiadczen wychowawczych — 1 etat
e) Inspektor Ochrony Danych.

§13
Na czele Osrodka stoi Kierownik.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.
Kierownik kieruje pracg Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism
okreslonych, regulamindéw, polecen shuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym
charakterze.
5. Kierownik dziata w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Osrodka i ponosi za
to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

Mo

6. Kierownik wykonuje zadania 1 uprawnienia stluzbowe przetozonego wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Osrodku 1 sprawuje nadzor nad nimi.

7. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w stosunku do podporzadkowanych mu
pracownikow.

8. Kierownik odpowiada za dziatalnos¢ Osrodka.

9. Kierownik sklada radzie gminy coroczne sprawozdanie z dzialalnosci O$rodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

10. Kierownik Os$rodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powoddztwa 0 roszczenia
alimentacyjne.

§ 14
Pracownicy Os$rodka w wykonywaniu swoich obowigzkéow i zadan Os$rodka dziataja na
podstawie 1w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.



§15
Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludno$ci gminy w
stosunku jeden pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2 tys.
mieszkancoéw, nie mniej jednak niz trzech pracownikdw socjalnych zatrudnionych w petlnym
wymiarze czasu pracy.
Rozdzial IV
Zakres i kompetencje pracownikow Osrodka

§16
Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

a) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

b) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa,

€) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

d) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

e) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

g) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

h) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

§17
Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

b) organizacja pracy Osrodka, ustalenie podzialu obowigzkéw miedzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy.

c) dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

d) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

e) prowadzenie biezacych spraw Osrodka.

f) wykonywanie uprawnien bezposrednio przetozonego pracownikow Osrodka.

g) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Osrodka.

h) zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming.

i) sktadanie w ramach zwyklego zarzadu o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynno$ci
zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka majacych na celu realizacje zapiséw
ustawowych 1 zadan statutowych wobec wszystkich organdw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankow, organizacji pozarzadowych, oséb prawnych i fizycznych.

J) dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym.

k) udzielenie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych.

I) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

m) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem =zapisow Statutu Os$rodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktow obowigzujacych w
Osrodku.


http://sip.lex.pl/#/dokument/16798613

n) rozeznawanie i sporzagdzanie bilansu potrzeb mieszkancéw gminy w zakresiec pomocy
spotecznej.

0) informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi na terenie
gminy.

p) Opracowywanie programoéw w zakresie rozwigzywania problemoéw spotecznych.

g) opiniowanie wnioskow i uméw prawnych z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez
Woita.

r) zalatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek i
wydawanie decyzji administracyjnych w | instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Wojta.

S) wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych oraz polityka bezpieczenstwa informacji obowigzujgca w Osrodku.

§18

1. Zadaniem Gtownego Ksiggowego jest organizowanie i1 kierowanie rachunkowoscia
jednostki.

2. Do zakresu zadan i kompetencji Gtownego Ksiggowego nalezy:

a) prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

€) sporzadzanie dokumentacji ZUS, US,

d) prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej,

e) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi jednostki organizacyjnej,

f) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikom jednostki organizacyjnej, w tym:
naliczanie innych nalezno$ci, zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie
potracen od wynagrodzen, itp.,

g) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za
pracownikow i podopiecznych jednostki organizacyjnej (obstuga programu Platnik),

h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnos$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

i) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostki organizacyjnej,

J) zatwierdzanie/podpisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych oraz zawieranych
uméw  mogacych powodowaé zobowigzania finansowe po stronie jednostki
organizacyjnej,

k) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezag do kompetencji gtownego
ksiegowego,

I) prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.

§19
Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

a) $wiadczenie pracy socjalnej,

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

c) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spotecznej
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

d) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzigki tej pomocy beda



zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac niezbedne potrzeby zyciowe;

e) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

f) pomoc w uzyskaniu dla osob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwoS$ci
rozwigzywania problemow przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe,

g) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

h) pobudzanic spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

1) wspélpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania probleméw oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa,

j) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin,

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

I) inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

m) uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie procesOw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

n) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,

0) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,

p) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

q) obstuga systeméw informatycznych i programoéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

r) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

S) wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym wykonaniem.

§20
Do zadan opiekuna w osrodku pomocy spotecznej nalezy:
a) pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
b) zapewnienie opieki higienicznej i pielegnacyjne;j,
C) w miar¢ mozliwos$ci zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

§21
Do zadan asystenta rodziny nalezy:
a) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,
b) 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 zastepczej,



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

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,

e) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

f) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi,

g) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

h) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

1) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

j) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

k) ksztattowanie prawidlowych wzorcoéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

I) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

m)podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin,

n) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

0) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz. U. z 2016 r., poz. 1860),

p) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

q) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i
przekazywanie tej oceny kierownikowi GOPS w Zbdjnie,

r) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

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

t) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi Oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

u) wspoélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktorych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015 r.
poz. 1390), lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna,

V) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Zbdjnie.

§ 22
Do zadan pracownika ds. §wiadczen rodzinnych nalezy:

a) uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie procesOw rozwoju spoleczno-
gospodarczego gminy,

b) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,

C) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,

d) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzagdowe;j,

e) obstuga systemow informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

f) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

g) wspoétudzialt w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidlowym wykonaniem,

h) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczoscli Statystycznej,

i) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informaciji,

J) prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen rodzinnych,

k) prowadzenie postgpowan dotyczacych Karty Duzej Rodziny.


https://sip.lex.pl/#/document/18467918?cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/17219697?unitId=art(9(a))&cm=DOCUMENT

§23

Do zadan pracownika ds. $wiadczen opiekunczych i funduszu alimentacyjnego nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

uczestniczenie w koordynowaniu i stymulowanie procesdéw rozwoju spoteczno-
gospodarczego gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,
wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej,

obstuga systemow informatycznych i programéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt,

wspotudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,
prawidtowe i1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej,

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji,

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen opiekunczych,

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowan dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych,

m) prowadzenie postgpowan dotyczacych jednorazowego $wiadczenia okre§lonego art. 10

n)

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
prowadzenie spraw dotyczacych archiwum Os$rodka.

§ 24

Do zadan pracownika ds. $§wiadczen wychowawczych nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

uczestniczenie w koordynowaniu 1 stymulowanie procesdw rozwoju spoleczno-
gospodarczego gminy,

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy,
wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,

wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;,

obstuga systemow informatycznych i programow dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt,

wspoétudziat w planowaniu budzetu oraz czuwanie nad jego prawidtowym wykonaniem,
prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystyczne;,

przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji,

prowadzenie postgpowan dotyczacych swiadczen wychowawczych,

prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen materialnych o charakterze socjalnym
zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty,

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen dobry strat.

§ 25

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane oSobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego



rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych,

d) wspotpraca z organem nadzorczym,

e) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych,

g) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

3. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio pod Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Zbdjnie.

§ 26
1. Szczegdtowy zakres zadan 1 obowigzkéw na poszczegdlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3. System i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy:

a) czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien, w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,

b) pod pojeciem 3 miesigcznego okresu rozliczeniowego rozumie si¢ styczen, luty, marzec —
kwiecief, maj, czerwiec — lipiec, sierpien, wrzesien — pazdziernik, listopad, grudzien,

C) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja
indywidualne umowy o prace,

d) pracownikow zatrudnionych na stanowisku asystenta rodziny obowigzuje system
zadaniowego czasu pracy,

e) jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w
niedziele 1 $wigta,

f) polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, potwierdzone przez
upowaznione osoby, stanowi podstawe¢ do naliczenia wynagrodzenia za prace w



godzinach nadliczbowych lub udzielenia wolnego czasu zgodnie z wnioskiem
pracownika.

g) tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow jest zgodny z §27 ust. 1, nie dotyczy
pracownikow pracujacych w systemie zadaniowego czasu pracy.

h) rozktad czasu pracy pracownikow pracujacych w systemie zadaniowego czasu pracy
ustalajg indywidualnie pracownicy wedlug zadan ustalonych po porozumieniu z
pracodawcg i z zachowanie norm okreslonych w ust. 3 lit. a.

Pracownikom zatrudnionym w Osrodku przystuguja dwa mate r¢czniki lub jeden duzy w
ciggu roku.

. Pracownikom uzytkujagcym w czasie pracy monitory ekranowe, co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia okulary korygujace wzrok, zgodnie z
zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

. Podstawa dokonania przez pracodawce refundacji kosztéw jest zlozenie przez pracownika
wniosku, do ktorego nalezy dotaczy¢ fakturg lub rachunek wystawiony na pracownika
potwierdzajacy zakup okularéw z odpowiednimi szktami korekcyjnymi.

Maksymalna kwota refundacji kosztow, o ktérych mowa w ust. 6, wynosi 300 zt.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 27
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zbojnie funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach:
od godz. 7:30 do godz. 15:30- poniedziatek — pigtek
2. Kierownik Osrodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskdw codziennie w
godzinach pracy Osrodka.

§ 28
1. Szczegétowe procedury zwigzane z organizacja funkcjonowania Os$rodka okresla
Kierownik (Regulamin Wynagradzania, instrukcje, polityki itp.)
2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiagzki pelni upowazniony pracownik
socjalny.
3. Pracownicy przygotowuja i zalatwiaja sprawy oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za:
a) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisOw prawa,
b) przestrzegania terminéw zalatwiania spraw,
C) przestrzeganie etyki zawodowej,
d) wlasciwag obstuge klientow,
e) prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
4. Zasady 1 tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegOlnie dotyczace zatatwienia
okreslonych spraw.



§ 29
1. Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ksigzce kancelaryjnej, a nastgpnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegodlne stanowiska pracy.
2. Czynnos$ci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt obowiazujacy w Osrodku.
3. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okolne 1 informacje podawane sg do
wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.

§ 30
W celu wlasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Os$rodka, w jego
siedzibie wywiesza sie:
1. Na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Osrodka.
2. Na tablicy ogloszen inne wazne informacje dla klientow.
3. Tabliczki informacyjne wyszczegodlniajagce nazwiska i stanowiska stuzbowe pracownikow

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§31
1. Do podpisu Kierownika zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
a) Decyzje administracyjne dotyczace $wiadczen z pomocy.
b) Pisma i dokumenty
2. Pisma i dokumenty:
a) kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji , urzgdoéw miast
i gmin,
b) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do organéw kontrolnych,
d) kierowane do organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i shuzb porzadkowych,
e) kierowanie do innych , nie ujetych wyzszej instytucji i organizacji,
f) odpowiedzialnos$¢ za zapytania instytucji i osob fizycznych,
g) zwiazane z wykonywaniem funkcji Kierownika Os$rodka,
h) dokumenty finansowe,
i) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodow.

§32
1. Do Gléwnego Ksiggowego nalezy:
a) aprobata dokumentow finansowych, planow i1 sprawozdan z wykonywania
wydatkow i dochodow finansowych,
b) podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznien udzielonych przez
kierownika Osrodka.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych w Osrodku okresla ,,Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych”.



§33

1. Pracownicy podpisuja wnioski dotyczace udzielenia pomocy, notatki shuzbowe,
poswiadczaja za zgodno$¢ odpisy dokumentow przedstawione przez stron¢ na potrzeby
prowadzonych postgpowan z oryginatem oraz wydajg zaswiadczenia w indywidualnych
sprawach z zakresu $wiadczen obstugiwanych na danym stanowisku pracy. Ponadto
pracownicy socjalni zawierajg porozumienia w sprawach indywidualnych w zakresie
postepowania administracyjnego o przyznanie $§wiadczen z pomocy spotecznej, podpisuja
wywiady srodowiskowe.

2. Kierownik moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism i dokumentow w
sprawach indywidualnych z zakresu swiadczen obstugiwanych na danym stanowisku

pracy.

§34
Umowy w wyniku, ktorych powstajg zobowigzania pieni¢zne wymagaja podpisu dwoch
0sob- Kierownika 1 Gléwnego Ksiggowego.

Rozdzial VII
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 35
1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Kierownik na wniosek pracownika, badz z wiasne;j
inicjatywy, w celach zatatwienia okre§lonych spraw stuzbowych.
2. Na wniosek Kierownika Wojt moze upowazni¢ pracownika do prowadzenia postgpowan i
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta.

Rozdzial VIII
Zasady dzialalnosci kontrolnej

§ 36
System kontroli w O$rodku obejmuje kontrole zewnetrzng 1 wewnetrzng.

§ 37
Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
prawa.

§38
1. Kontrole wewnetrzng w Osrodku sprawuje:

a) Gtowny Ksiggowy Osrodka w sprawach finansowo-ksiggowych, w zakresie
ustalonym przepisami szczegétowymi tj. ustawa 0 rachunkowosci i ustawa o
finansach publicznych.

b) Kierownik Osrodka we wszystkich pozostatych sprawach.

2. Kierownik pelni takze nadzor nad pracg Gléwnego Ksiggowego oraz prawidlowoscig
operacji finansowo- ksiegowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

3. Szczegoélowe zasady kontroli wewngtrznej okresla zarzadzenie wewngtrzne w sprawie
wprowadzenia w zycie ,, Instrukcji kontroli wewnetrznej”.



§39
1. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zbdjnie powotany jest staly Zespot ds.
szacowania ryzyka dla przetwarzania danych, w sktad ktorego wchodza:
a) Kierownik GOPS,
b) Inspektor Ochrony Danych,
c) Pracownik prowadzacy obstuge kadrowg GOPS.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 40
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie O$rodka oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci, funkcjonowania O$rodka oraz
wykonywania zadan, okre$la kierownik O$rodka w drodze zarzadzen.

§41
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania

§42
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2021 roku.



