ZARZADZENIE NR 6/2022
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w Ostrowku

z dnia 26 wrzesnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Ostrowku.

Na podstawie § 14 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréwku
stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr V1/56/19 Rady Gminy Ostrowek z
dnia 31 lipca 2019r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku (DZ. Urz. Wojewodztwa L.odzkiego z 2019r. poz. 4783),

zarzadzam, CO nastepuje,

§1

Po zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy Ostrowek schematu organizacyjnego wprowadzam
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku, zwany dalej
Regulaminem, w brzmieniu okre§lonym w Zalagczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku do zapoznania si¢ z treScig Zarzadzenia i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku z dnia 03 pazdziernika 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 r.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostrowku
/-/Tlona Koziotek



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/2022
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowku
z dnia 26 wrzesnia 2022r.

Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Ostrowku
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku zwany dalej
regulaminem okresla struktur¢ organizacyjng Osrodka, zasady jego funkcjonowania, zakres
zadan stanowisk pracy oraz tryb i1 organizacj¢ pracy.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku;
2) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Ostrowek;

3) Wojcie — nalezy rozumie¢ Wojta gminy Ostrowek
4) Radzie Gminy — oznacza to Rad¢ Gminy Ostrowek

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku;
6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Ostrowku ;

7) Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Gminny O$rodku Pomocy Spotecznej w

Ostrowku , na umowg o prace ;

§2.

Regulamin okresla:
1) ogoblne zasady funkcjonowania Osrodka,
2) strukture organizacyjng Osrodka,

3) zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowku,

4) zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy,
5) pracownicy,

6) kontrole,

7) zasady podpisywania pism i decyzji,



8) zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw interesantow,

9) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow interesantow

10) postanowienia koncowe,
Rozdzial 11

Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§3.

Osrodek dziata na podstawie:

1) Uchwaty Nr X/46/90 Gminnej rady Narodowej w Ostrowku z dnia 27 lutego 1990r. w
sprawie powotania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku.

2) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku.
3) Wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

4) Uchwal Rady Gminy Ostrowek.

5) Regulaminéw, zarzadzen, instrukcji.

§4.
Osrodek  funkcjonuje na =zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu  uprawnien | obowigzkow oraz  indywidualnej
odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

§5.

1) Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Ostrowek, powotang do realizacji zadan
pomocy spolecznej w zakresie wykonywania zadan wtasnych i zleconych, wynikajacych z
obowiazujacych przepisOw prawa.

2) Osrodek moze realizowac rowniez inne zadania w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
3) Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Ostrowek.

4) Osrodek podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Ostrowek.

§ 6.

1) Podstawowym zadaniem Os$rodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy osobom i
rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg w stanie
pokona¢ wykorzystujac wlasne mozliwosci, srodki i uprawnienia.

2) Celem dziatalno$ci Os$rodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych
mieszkancow, przeciwdziatlanie powstawaniu 1 rozwijaniu si¢ procesOw marginalizacji
spotecznej oraz w miar¢ mozliwosci doprowadzanie do Zyciowego usamodzielniania si¢
0sob i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem.

§7.

System kontroli zarzadczej oraz strategi¢ zarzadzania ryzykiem w Osrodku okreslaja
zarzadzenia Kierownika.

§ 8.

Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.



Rozdzial 111
Struktura Organizacyjna Osrodka
§09.
1) Kierownik petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikoéw

zatrudnionych w Osrodku.
2) W Osrodku wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

Kierownik jednostki,

Specjalista pracy socjalnej,

Starszy pracownik socjalny,

Pracownik socjalny,

Aspirant pracy socjalnej,

Pracownik do spraw realizacji $wiadczen z pomocy spotecznej i spraw administracyjnych,
Inspektor ds. $wiadczen,

Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i1 funduszu alimentacyjnego,

Asystent rodziny,

Opiekunka $rodowiskowa,

3) Strukture organizacyjng Osrodka oraz wykaz stanowisk 1 zasady podlegtosci stuzbowej
przedstawia schemat organizacyjny Osrodka , stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu

4) Liczbe etatdbw na poszczegdlnych stanowiskach ustala si¢ w zalezno$ci od potrzeb lub
wymogow wynikajacych z przepisow prawa.

5) Szczegotowe zakresy czynnosci ustala Kierownik Osrodka — zakresy czynnosci znajduja sie w
aktach osobowych pracownika

Rozdzial IV

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ostrowku

§ 10

1. Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Osrodka nalezy w

szczegdlnosci:

1) zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracgOsrodka i podlegtych pracownikow,

2) nadzorowanie realizacji zadan okre§lonych w Statucie Osrodka,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
Osrodku,

4) dokonywanie wszelkich czynnos$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki w
granicach zwyklego zarzadu,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy,

6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen sluz’bowych w sprawach
dotyczacych pracy i1 funkcjonowania Osrodka,

7) zarzadzanie mieniem Os$rodka,

8) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

9) planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie
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realizacji zadan przez pracownikow oraz state doskonalenie metod pracy,

10) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

12) organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej
podlegltych pracownikow,

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy Ostrowek oraz
Wojta Gminy Ostrowek,

14) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo - ksiggowych,
delegacji, list ptac i innych,

15) zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo- ksiegowych,

16) nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy uwzglednieniu
przepisoOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

17) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w Osrodku,

18) nadzorowanie realizacji zamowien publicznych w O$rodku, zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

19) prowadzenie catos$ci dokumentacji zwigzanej z organizowaniem prac spolecznie
uzytecznych na terenie gminy Ostréwek oraz wspotpracowanie w tym zakresie z
Powiatowym Urzedem Pracy w Wieluniu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

20) prowadzenie catosci spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych w tym przyjmowanie
wnioskOw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych przygotowywanie projektow decyzji,

sporzadzanie list wyplfat,

21) zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad

przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

22) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy Ostrowek,
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

23) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

24) Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Ogolne Rozporzadzenie 0 Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781),

25) obstuga poczty elektronicznej i platformy ePUAP,

26) Kierownik :

e Powoluje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

e Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepiséw 0 ochronie danych osobowych.

e Wprowadza Polityk¢ Ochrony Danych Osobowych w Osrodku oraz dokumenty
zwigzane z prawidlowym zabezpieczeniem danych osobowych.

Rozdzial V

Zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
§ 11
1. Do obowigzkéw i uprawnien pracownika socjalnego, starszego pracownika socjalnego i
specjalisty pracy socjalnej nalezy:
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1) 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 swiadczen,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

3) diagnozowanie sytuacji zyciowej rodzin, ktorym proponuje si¢ pomaoc,

4) praca socjalna,

5) udzielanie informacji, wskazoéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania

Spraw zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spoteczno$ciom, ktére dzieki tej

pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich

trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

6) pomoc w uzyskaniu dla 0sob lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwiazywania problemow przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i1 organizacje
pozarzadowe,

7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i

ograniczania problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubostwa,

8) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotlania instytucji $§wiadczacych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich osob i rodzin,

10) inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych

nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

11)  wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

12) zawieranie kontraktow socjalnych,

13) wykonywanie pracy administracyjno-biurowej zwigzanej ze $§wiadczeniem pomocy
spolecznej,

14)  praca w terenie ze szczegblnym uwzglednieniem wyznaczonego rejonu,

15) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu $wiadczen
pomocy spoteczne;j,

16)wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg lub praca w grupach
roboczych, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadah uzna
za niezbedna,

17) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

18) sporzadzanie list wyplat zasitkow z pomocy spotecznej zgodnie z wydanymi decyzjami,
19) realizacja dziatan wynikajacych z wspétpracy z Bankiem Zywnosci, w tym umawianie i
przyjmowanie dostaw zywno$ci, nadzor nad dystrybucja oraz obstuga administracyjna
wynikajaca z wydawania skierowan i sprawozdawczos$ci z realizacji dostaw,

2. Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny powinien kierowac si¢ zasadami etyki
zawodowej, zasadg dobra osob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowaniem ich godnosci i prawa
tych osob do samostanowienia.

4. Pracownik socjalny ma obowigzek podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat
w szkoleniach i samoksztatcenie.



§ 12

1. Do zadan pracownika do spraw realizacji swiadczen 7 pomocy spolecznej i spraw
administracyjnych nalezy:

1) udzielanie informacji dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej,

2) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania

decyzji w sprawach ustalenia prawa do §wiadczen z pomocy spotecznej,

3) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie Swiadczen z

pomocy spotecznej,

4) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w

zakresie $wiadczen z pomocy spotecznej,

5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej ( w tym naleznych sktadek

na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i zdrowotne,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie §wiadczen z pomocy spotecznej,

7) prowadzenie rejestru 0osOb korzystajacych z réznych form pomocy oraz rejestru
wykorzystania $rodkéw na zasitki pieni¢zne 1 $wiadczenia w naturze z
wyszczegdlnieniem §rodkéw wiasnych gminy 1 dotacji z Urzedu Wojewddzkiego, a
takze analizowanie wykorzystania $rodkow oraz comiesigczne uzgadnianie
realizacji planu z ksiggowym,

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow budzetowych do wydatkow roku
biezacego w zakresie realizowanych §wiadczen,

9) weryfikacja i aktualizacja $§wiadczen dtugoterminowych,

10) ewidencja i rozliczanie kwot z tytutu:

e naleznosci za Swiadczone ustugi,
e nienaleznie pobranych §wiadczen z pomocy spotecznej,

e przekazanych przez ZUS oraz inne organy rentowe kwot
wyplaconych zasitkéw osobie, ktérej przyznano emeryture lub
rent¢ za okres, ktory wyplacono zasitek staly lub zasilek
okresowy,

e zasitkow i pomocy rzeczowej przyznanych pod warunkiem zwrotu
czgSci lub calosci kwoty zasitku lub wydatkbw na pomoc
IZeczZowa,

11) wspolpraca z ksiggowym w zakresie niezb¢dnym do wystawienia upomnienia

i tytutlu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu ptatno$ci oraz terminu
zwrotu zasitku lub naleznosci od 0sob, ktére nienaleznie pobraty §wiadczenie z pomocy
spotecznej,

12) wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami
w zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku Pracy,

13) terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie pomocy spolecznej, realizacji programu ,, Positek w szkole i w
domu” ,, Opieka 75+” oraz innych programow,

14) prowadzenie procedury przetargowej dla Osrodka zgodnie z przepisami dotyczacymi
zamoOwien publicznych w zakresie realizowanych §wiadczen,

15) administrowanie bezpieczenstwem informacji w Osrodku, w tym:

e zapewnienie prawidlowego dziatania systemu komputerowego,

e kontrola ochrony danych osobowych na stanowiskach
komputerowych,



e Dbiezace szkolenie i pomoc dorazna dla uzytkownikow komputerow
w Os$rodku,

16) sporzadzanie list obecnosci, planow urlopéw wypoczynkowych i ewidencjonowanie
wykorzystywania urlopéw i innych nieobecnosci pracownikow,
17) terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,
18) realizacja wszystkich $wiadczen pieni¢znych przyznanych przez OPS, w formie przelewu
na konto bankowe,
19) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
20) ustalenie uprawnien w zakresie nagrod jubileuszowych i dodatkéw za wystuge lat,
21) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, wydawanie legitymacji stuzbowych
pracownikom i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
22) kierowanie pracownikow na szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinic BHP, oraz
kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem wykonania stempli i pieczeci,
24) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,
25) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§13

1. Do obowiagzkow i uprawnien inspektora ds. swiadczen nalezy:
1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen wychowawczych,
2) ustalanie uprawnien do §wiadczenia wychowawczego,
3) przygotowanie informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego oraz  decyzji
odmownej dotyczacej swiadczen wychowawczych,
4) planowanie $rodkow na realizacje $wiadczen wychowawczych,
5) prowadzenie dokumentacji w w/w sprawach,
6) przygotowywanie listy wyptat $wiadczen wychowawczych,
7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Swiadczen wychowawczych,
8) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentow,
9) pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisdOw ustawy o systemie o§wiaty w zakresie
dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajacym si¢ o
swiadczenia,
10) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow szkolnych,
11) analiza celowosci wydatkow poniesionych przez §wiadczeniobiorce przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty,
12) terminowe sporzadzanie list wypltat,
13) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg stypendiow i zasitkow szkolnych,
14) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow i zasitkow
szkolnych ( wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu weryfikacji uprawnien do
pobierania $wiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),
15) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych stypendiow,
16) wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcOw w  systemie
informatycznym ,,Stypendia”,
z tytutlu $§wiadczeh nienaleznie pobranych,
17) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych
z udzielanych $§wiadczen,



18) przygotowywanie projektow planéw finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkow
szkolnych,

19) prowadzenie postepowan w sprawiec Wydania zaswiadczenia o wysoko$ci przeci¢tnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
niezbednego do uzyskania dotacji z programu ,,Czyste Powictrze”,

20) przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do przekazania informacji wnioskow o
dodatek ostonowy i dodatek weglowy,

21) przygotowanie informacji o przyznaniu dodatku ostonowego i dodatku weglowego oraz
decyzji odmownej, uchylajacej lub zmieniajgcej prawo do tego dodatku oraz rozstrzygajacej w
sprawie nienaleznie pobranego dodatku ostonowego i dodatku weglowego ,

22) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe naliczenie dodatku ostonowego i dodatku weglowego,

23) obstuga systemu informatycznego ds. dodatku ostonowego i dodatku weglowego,

24) obstuga wnioskow sktadanych droga elektroniczna,

25) prowadzenie dokumentacji poszczegolnych osob otrzymujacych dodatek ostonowy |
dodatek weglowy,

26) sporzadzanie list wyptat dodatku ostonowego i1 dodatku weglowego, sporzadzanie
sprawozdan i informacji z zakresu dodatku ostonowego 1 dodatku weglowego,

2.Wykonywanie innych zadan zleconych nie ujetych w niniejszym zakresie przez
Kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;.

§14

1. Do obowigzkow i uprawnien inspektora ds. swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,
2) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
3) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz rozliczenia dluznikéw alimentacyjnych,
4) prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego w zakresie §wiadczen rodzinnych,
$wiadczen funduszu alimentacyjnego oraz wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

5) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne) i §$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
7) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
8) terminowe informowanie o koniecznosci zgloszenia lub wyrejestrowania
swiadczeniobiorcow,
9) prowadzenie rejestru wykorzystania srodkoOw na $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego a takze analizowanie wykorzystania srodkdw oraz comiesigczne
uzgodnienie realizacji planu,
10) prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz
naleznych odsetek,
11) ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,



12) wspotpraca z ksieggowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i tytutu
wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13) wspotpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami i
organami prowadzgcymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikoéw alimentacyjnych w
zakresie niezbednym do realizacji zadan na stanowisku pracy,

14) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej
w zakresie $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan
podejmowanych wobec dtuznikoéw alimentacyjnych,

15) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w
sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny,

16) obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny,

17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny,

18) petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w GOPS Ostrowek,

19) prowadzenie strony internetowej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku,

20) umieszczanie aktualnych informacji dotyczacych biezacej pracy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrowku w Biuletynie Informacji Publicznej,

21) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

22) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka,

§ 15

1. Do obowigzkoéw i uprawnien asystenta rodziny nalezy:
1) opracowanie i realizacja we wspotpracy z cztonkami rodziny planu pracy z rodzing, plan
podlega konsultacji z pracownikiem socjalnym prowadzacym rodzing,
2) opracowanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastgpczej,
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 rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,
6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,
7) wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodzin,
8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zawodowej,
9) motywowanie do udzialu w zajg¢ciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,
10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolno$ci poprzez udziat w zajeciach
psychospotecznych,
11) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin tj. informowanie niezwlocznie odpowiednich stuzb w tym, pracownika
socjalnego, kierownika GOPS, kuratora sgdowego, Policje, Pogotowie Ratunkowe,
12) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
13) realizacja zadan okres$lonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
14) prowadzenie petnej dokumentacji pracy z rodzing
15) dokonywanie nie rzadziej niz co pot roku okresowej oceny sytuacji rodziny i
przekazywanie jej Kierownikowi GOPS,
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16) wspotpraca z wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi, jednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz podmiotami specjalizujacymi si¢ w pracy z rodzing,

wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, o ktérej mowa w art. 9a ustawy
z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 1249),
lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

17) wspotpraca asystenta rodziny z pracownikiem socjalnym, koordynatorem pieczy zastepczej,
18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

19) sporzadzanie na wniosek sadu opinii 0 rodzinie i jej cztonkach,

§16

1. Do obowiazkéw i uprawnien opiekunki srodowiskowej nalezy:
1) czynnosci zwigzane z dostarczaniem produktow zywnosciowych, przygotowaniem lub
dostarczaniem positkow, pomoc w spozywaniu positkow lub karmienie,
2) czynno$ci zwigzane z prowadzeniem gospodarstwa domowego, w tym utrzymywanie
porzadku i czystosci w najblizszym otoczeniu, czystosci odziezy, bielizny osobistej,
poscielowej, stotowej i recznikéw, dokonywanie niezbednych zakupow oraz regulowanie optat
domowych,
3) czynnosci dotyczace prowadzenia spraw osobistych, w tym pomoc w zatatwianiu spraw
urzedowych i pomoc w dostepie do §wiadczen zdrowotnych,
4) czynnos$ci dotyczace zagospodarowania w aktywny sposob czasu wolnego,
5) pomoc przy przemieszczaniu sig,
6) czynno$ci zwigzane z utrzymaniem higieny osobistej,
7) pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych, zmiang pieluchomajtek z uwzglednieniem
czynno$ci higieniczno — pielegnacyjnych,
8) pomoc przy ubieraniu si¢, zmianie bielizny osobistej,
9) zmiang bielizny poscielowe;j,
10) uktadanie osoby lezacej w 16zku i pomoc przy zmianie pozycji,
11) czynno$ci w obszarze zleconej przez lekarza pielggnacji obejmujg czynnosci pielggnacyjne
wynikajace z przedtozonego zaswiadczenia lekarskiego lub dokumentacji medycznej,
uzupelniajace w stosunku do pielggniarskiej opieki srodowiskowe;,
12) czynnosci wspomagajace nawigzanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzina,
0sobami z najblizszego otoczenia osoby uprawnionej i spoteczno$cig lokalng, ukierunkowane na
budowanie sieci wsparcia dla osoby korzystajacej z ustug,
13) czynno$ci wspomagajace uczestnictwo w zyciu lokalnej spotecznosci,
14) prowadzenie indywidualnego dziennika czynnosci opiekunczych wobec 0sob
korzystajacych z ustug opiekunczych,
15) wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spotecznej w zakresie
monitorowania rodzin w ktorych swiadczone sg ustugi opiekuncze,

Pracownicy

§17

1. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Organizacj¢ i porzadek oraz szczegOlowe prawa 1 obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow okresla Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
wprowadzony zarzgdzeniem Kierownika.

3. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z
pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ostrowku, wprowadzony zarzadzeniem
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Kierownika.

4. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wprowadzony zarzgdzeniem Woéjta Gminy.

5. Pracownicy Osrodka zatrudnieni na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w Osrodku, i na stanowisku pracownika socjalnego podlegaja
okresowej ocenie pracownika samorzadowego, na podstawie Regulaminu oceny
wprowadzonego zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial VII

Kontrole

§18
1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik Osrodka.
2) Glowny Ksiggowy.
3. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1)Wojt.
2) Organy i inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

4. Kontrola ma na celu:

1) Zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi podejmujacemu
dziatania do doskonalenia pracy Osrodka.

2) Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami.

3) Oceng efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka.

4) Badanie prawidlowoS$ci zalatwiania skarg i obstugi interesantow (w tym termino-
wosci zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow).

5) Badanie prawidtowosci obiegu dokumentow.

6) Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow.

7) Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci.

8) Sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroliwtasne;
oraz organow kontroli zewng¢trznej.

§19

1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie
zawierajace fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy
2. Kontrole zewnetrzng odnotowuje si¢ w rejestrze kontroli.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20
1. Kierownik podpisuje osobiscie zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, PiSma,
rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty w regulaminie, a w szczego6lnosci:

1) Zarzadzenia, ogloszenia, okolniki — wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka.

2) Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

3) Materiaty kierowane pod obrady Rady Gminy.

4) Decyzje w sprawach kadrowych pracownikoéw Osrodka.
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5) Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej - zgodnie z

upowaznieniami udzielonymi przez Wojta oraz Radg Gminy.

6) Pisma zastrzezone do podpisu Kierownika odrebnymi przepisami lub majace ze

wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikéw do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostatych w zakresie dziatalnosci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Kierownika.

3. Kierownik Osrodka moze wystgpi¢ z wnioskiem do Wojta w sprawie upowaznienia
pracownikow Osrodka do prowadzenia postgpowania i wydawaniadecyzji administracyjnych
w sprawach realizowanych przez Osrodek, na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

4. Czynnosci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym i inne
dokumenty nie stanowiace rozstrzygniecia sprawy podpisujg pracownicy merytoryczni.

5. W razie nieobecnosci Kierownika pisma podpisuje upowazniony pracownik do
zastepstwa Kierownika w zakresie udzielonego upowaznienia.

6. W Osrodku obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
okreslony zarzadzeniem Kierownika.

Rozdzial 1X

Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania indywidualnych spraw interesantow

§21
1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowku czynny jest w kazdy dzien roboczy
w godzinach od 7:15 do 15:15.
2. Sprawy wniesione przez klientow do Osrodka sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

2. Pracownicy Os$rodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie spraw interesantow
ponosza pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sg do nalezytego
informowania o okolicznosciach faktycznych i sprawach oraz czuwaja nad tym, aby strony i
inne osoby nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa.

5. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnianiatresci
obowiazujacych przepisow.
2) Rozstrzygnigcia sprawy niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwienia.
3) Informowania strony o stanie zatatwienia sprawy.
4) Powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznos$ci, podajac przyczyny zwloki 1 wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy.
5) Informowanie 0 przystugujacych  Srodkach  odwotawczych  lub

srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

6. Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub za
pomoca e-PUAP.

7. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialnosci okreslonej w art. 38 Kodeksu postgpowania administracyjnego.
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Rozdzial X
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

interesantow

§22
1. W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuje Kierownik w kazdy poniedziatek
od godz. 10:00 do godz. 15:00
2. Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka.
3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw regulujg przepisy szczegdtowe.

Rozdzial XI

Postanowienia koncowe

§23
1. Tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostréwku
zostaje przekazana do wiadomosci wszystkich pracownikow w sposdb zwyczajowo
przyjety.
2. Zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu, pracownik potwierdza na pi$mie w formie
o$wiadczenia, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.

3. Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.
§24

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2011 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku z dnia 03 pazdziernika 2011r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku.

§ 25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022r.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostrowku
/-/Tlona Koziotek
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l

Specjalista pracy socjalnej
Starszy pracownik socjalny
Pracownik socjalny
Aspirant pracy socjalnej

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowku

KIEROWNIK

Inspektor ds. $wiadczen

Inspektor ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

Pracownik do spraw realizacji
swiadczen z pomocy spotecznej i
spraw administracyjnych

Opiekunka
srodowiskowa

Asystent rodziny




