Zarzadzenie Nr GOPS.1.12.2020
z dnia 30 grudnia 2020 roku
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Radlowie
W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlowie

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlowie uchwalonego
Uchwaty Nr 133/XIX/2020 Rady Gminy w Radlowie z dnia 30 grudnia 2020 roku
zarzadzam, co nastepuje:

$ 1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radtowie stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

$2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radtowie

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Radtéw.
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Zalacznik Nrl
GMINNY do Zarzadzenia Kierownika GOPS w Radlowie

OSRODEK POMOCY SPOELECZNES Nr GOPS.1.12.2020 z dnia 30 grudnia 2020 roku
ul. Oleska 5, 46-331 Radidw
NIP 576-14-50-087, Regon 150026954
tel. 34 359 50 31

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADLOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

l.Regulamin Organizacyjny jest dokumentem okreslajacym organizacj¢ i zakres
dziatania Gminnego ~ Osrodka Pomocy Spotecznej w Radtowie oraz zakres zadan,
uprawnien 1 obowigzkéw pracownikéw w nim zatrudnionych.
2. Podstawy prawne, przedmiot i zakres dziatania oraz siedziby okresla Statut Osrodka
uchwalony przez Rade Gminy Radtow
3.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Radlowie zwany dalej ,,0$rodkiem" jest
jednostkg budzetowa Gminy Radtéw, realizujaca:
1) zadania wlasne gminy z zakresu pomocy spotecznej,
2) zadania wlasne gminy o charakterze obowigzkowym z zakresu pomocy spotecznej,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej zleconej gminie i z zakresu pomocy

spotecznej,
4) zadania powierzone na podstawie porozumien zawartych pomigdzy gmina,

administracja rzadowg i jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) zadania okreslone w Statucie Osrodka i aktach prawa miejscowego.

§2

1.Osrodek przy realizacji zadafi gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
0s0b i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2.0srodek zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 10 maja2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE.

§3
System kancelaryjny, klasyfikacje rzeczowg akt Osrodka oraz organizacje i zakres
dzialania sktadnicy akt O$rodka reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial IT
Organizacja Osrodka

§4

1.0srodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik Ogrodka.



5 W razie nieobecnosci Kierownika Ogrodka, zastepstwo pelni upowazniony przez

niego pracownik.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja odrebne zakresy czynnoéci

okreslone przez Kierownika Osrodka.

4. Szczegbtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzef okresla

Regulamin Wynagradzania.

5. Pracownicy O$rodka ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Kierownikiem za realizacj¢

swoich zadan i obowigzkow.
6. Zatrudnienie w Osrodku jest zalezne od przepisow prawa W O0raz
realizowanych zadan.

wielkosci

5 7adania Os$rodka realizujg nastepujace dzialy i stanowiska pracy, uzywajac przy

znakowaniu spraw symbolu identyfikacyjnego:

Okreslenie nazwy dziatu 1 poszczegblnych stanowisk pracy:

Kierownik jednostki: KR

Stanowisko kadrowe: K

Pomoc Spoteczna - symbol: PS

Swiadczenia wychowawcze: SW

Swiadczenia rodzinne: SR,

Fundusz Alimentacyjny — FA

Inspektor Ochrony Danych Osobowych: IODO

8. Kierownikowi Osrodka s3 podporzadkowani bezposrednio:
1) pracownicy socjalni,

2) administrator ds. §wiadczen wychowawczych i rodzinnych,

3) administrator ds. funduszu alimentacyjnego

4) asystent rodziny

§5

Do podpisu Kierownika zastrzega sie:

1) zarzadzanie wewnetrzne i decyzje kierownika,
2) pisma i materiaty kierowane do:

- Rady Gminy,

- Organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
- Prokuratury,

- Sadow,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4)umowy cywilnoprawne.

Pracownicy podpisuja :

1) sporzadzane przez siebie wywiady $rodowiskowe, adnotacje urzedowe i protokofy,

wezwania stron i $wiadkow,



2) pisma, ktérych celem jest uzyskanie dokumentow i informacji majgcych znaczenie
dla zatatwienia prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu Kierownika,

3) pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sa zgodnodci z oryginalem kopii lub
odpiséw dokumentéw zaliczonych do akt sprawy,

4) decyzje administracyjne w ramach posiadanych upowaznien.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania Kierownika i pracownikéw
§6

Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie

realizacji zadan Osrodka okreslonych w Statucie w oparciu o obowigzujace przepisy

prawa, w szczegolnosci:

1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Osrodka oraz podejmowanie
rozstrzygnig¢ z upowaznienia Wéjta Gminy w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Osrodka,

2) ustalanie wewnetrznej organizacji Osrodka,

3) wnioskowanie o zabezpieczenie finansowych na realizacje zadan Osrodka oraz
sktadanie informacji z ich wykorzystania,

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

5) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadad Osrodka i przestrzeganiem przepisdéw
prawnych,

7) wykonywanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

8) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi,

9) przedstawianie Radzie Gminy potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

10) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnoéci Osrodka,

11) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rady Gminy oraz
Woéjta Gminy dotyczacych funkcjonowania i realizacji Osrodka,

12) wydawanie zarzadzeh i regulaminéw dotyczacych dziatania Qérodka,13)
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

§7
Obstuge finansowa GOPS zapewnia Urzad Gminy Radtéw na podstawie Uchwaty Nr
102/XV1/2016 Rady Gminy Radtéw z dnia 22.06.2016 r.

§8

Do zadati pracownika kadr nalezy w szczegolnoscei:



1) Sporzadzanie umow 0 pracg oraz oéwiadczeh o ich rozwigzaniu;
2) Wypelnienie $wiadectw pracy;

3) Obliczanie wymiaru urlopu;

4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

5) Prowadzenie akt osobowych.

§9
Do zadan pracownikow socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda sdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej

sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan

4) pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie W uzyskiwaniu pomocy,

5) pobudzenie spotecznej aktywnoscl 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin grup i srodowisk spotecznych,

6)wspolpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami W celu przeciwdziatania i

ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow

ubostwa.

7) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powofania instytucji $wiadczacych ushugi stuzce poprawie
sytuacji takich osob i rodzin,

8) wspbtuczestniczenie W inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i

Jokalnych programéw pomocy spoteczne;j ukierunkowanych na podniesienie jakosci

zycia,

9) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie Z obowigzujacymi przepisami 1
wewnetrznymi ustaleniami,

10) udzielanie 1 organizowanie $wiadczen pienieznych, w naturze i ustugach zgodnie z
realnymi mozliwo$ciami Oérodka i wykazanymi potrzebami podopiecznych,

11) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych 1 innych w celu
zapewnienia wladciwej terminowej realizacji $wiadczen,

12) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,  weryfikacja potrzeb 1
przygotowywanie pelnej dokumentacji W sprawach dotyczacych $wiadczen pomocy

memabAanmnar



13) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach przyznania §wiadczen w zakresie
pomocy spolecznej,

14) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do sprawozdawczosci,

15) wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem Zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem, na polecenie Kierownika GOPS.

§ 10
Do zadan administratora do spraw §wiadczen wychowawezych i swiadczen
rodzinnych nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja:

- ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz rozporzadzenia w
sprawie szczegbtowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,,Dobry start", -
ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem".

2) catkowita obstuga $wiadczen - przyjmowanie wnioskéw, ustalanie uprawnien,
przygotowywanie i wydawanie w tych sprawach decyzji do: $wiadczen rodzinnych,
swiadczen wychowawczych, $wiadczenia ,,Dobry start”, w sprawach
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng choroby zagrazajaca jego
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

3) udzielanie informacji dotyczacych $wiadczeri wymienionych w pkt 2,

4) prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie o$wiadczen
wymienionych w pkt 2, 5) sporzadzanie list wyptat $wiadczen, w tym naleznych
sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe i ubezpieczenie zdrowotne,

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $wiadczef, w tym takze w formie

elektronicznej,

7) prowadzenie teczek rzeczowych $wiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym

wykazem akt,

8) wprowadzanie do danych niezbednych do wydawania decyzji w sprawach

ustalenia prawa do $wiadczen,

9) prowadzenie rejestru wptywu wnioskéw o przyznanie §wiadczen,

10) biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucii administracyjnej Swiadczen

pienieznych z zakresu $wiadczen,

12) przygotowanie list wyptat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami i

przestrzeganie terminéw wyplat swiadczen,

13) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w sprawie §wiadczen,



14) planowanie potrzeb, sporzadzanie zapotrzebowan 1 prowadzenie obowigzujacej
dokumentacji i sprawozdawczosci W zakresie wykonywanych zadan,

15) aktualizacja, archiwizowanie oraz ochrona danych w systemie informatyczny,

16) dochodzenie nienaleznie pobranych §wiadezen,

17) samokontrola - polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasne]j pracy
w oparciu o obowigzujace akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne oraz imienny
zakres czynnosci, 18) wspoipraca z organami administracji publicznej i innymi
instytucjami, 19) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika GOPS.

§11
Do zadan administratora ds. funduszu alimentacyjnego nalezy w szczegllInosci:

1) realizacja:

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

_ustawy o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w i przepiséw wykonawczych do
ustawy,- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dziecl,

_ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz rozporzadzenia w
sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,,Dobry start", -
ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem".

2) Catkowita obstuga $wiadczen przyjmowanie wnioskow, ustalanie uprawnien,
przygotowywanie 1 wydawanie w tych sprawach decyzji do: $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczenia
_Dobry start", w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano cigzkie i nicodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalna
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3) udzielanie inforlnacji dotyczacych $wiadczen wymienionych w pkt2,

4) prowadzenie postgpowania, W tym administracyjnego w zakresie S$wiadczen
wymienionych w pkt 2, 5) sporzadzanie list wyptat swiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dwiadczen, w tym takze w formie

elektroniczne;j,

7) prowadzenie teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcow zgodnie z jednolitym wykazem

akt,

8) wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania

decyzji w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen,

9) opracowywanie projektu decyzji,

10) prowadzenie rejestru wptywu wniosk6w o przyznanie $wiadczen,

11) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,



16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina,

17) sporzadzanie, na wniosek sadu opinii o rodzinie 1 jej cztonkach,

18) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sig
w dziataniach na rzecz dziecka 1 rodziny,

19) wspélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa roboczg, o ktorych mowa w art.
9a ustawy przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi podmiotami, ktorych
pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna.

20) Praca asystenta rodziny wykonywana w ramach realizacji ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Rozdzial IV Zakres obslugi interesantow

§13
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku:
1) poniedziatek — czwartek: 7:30-15:30
2) pigtek: 7:00-15:00

§ 14
1.0érodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek.
2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Osrodku odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegllnymi.
3. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w
ciagu miesigca, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu
dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 15
1.System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole wewngtrzng i zewnetrzng .
2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez Kontrole Zarzadczg, ktdrej zakres
okreslony jest Zarzadzeniem Kierownika Osrodka.
3. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie
przepisow szczegodtowych.

§ 16
Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Kierownik Osrodka wiasciwymi zarzadzeniami.



12) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych z zakresu §wiadczen,

13) przygotowanie list wyplat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami i przestrzeganie
termindw wyptat Swiadczen,

14) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w sprawie swiadczen,

15) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

16) przeprowadzanie ~wywiadu alimentacyjnego oraz  odebranie oswiadczenia
majgtkowego dtuznika alimentacyjnego,

17) planowanie potrzeb, sporzadzanie zapotrzebowan i prowadzenie obowigzujgce]
dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

18) aktualizacja, archiwizowanie oraz ochrona danych w systemie informatycznym,

19) dochodzenie nienaleznie pobranych swiadczen,

20) samokontrola - polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy w
oparciu o obowigzujace akty normatywne zewnetrzne i wewnetrzne oraz imienny
zakres czynnodci, 21) wspdlpraca z organami administracji publicznej i innymi
instytucjami, 22) wykonywanie innych polecen shuzbowych Kierownika GOPS.

§12

Do zadan asystenta rodziny nalezy w

szczegblInosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodziny we wspoétpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywanie we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina,

3) systematyczna indywidualna praca z rodzinami,

4) udzielanie kompleksowej pomocy i wsparcia w wypetnianiu swoich zadan,

5) pomoc rodzinie w wypelnianiu zadan opiekuniczo-wychowawczych,

6) pomoc w rozwiazywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny,

7) pomoc w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,

8) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

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

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejgtnosci gospodarczych,

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

12) podejmowanie  dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 lipca 2016 r. o wspieraniu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem",

14) prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny, nie rzadziej niz co p6t roku i przekazywanie tej oceny
jednostce organizacyjnej gminy,



