Regulamin Organizacyjny
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Chodziezy



I Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy okresla m.in.:

1. organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka,
2. zakresy czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy Osrodka,
3. tryb pracy Osrodka.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy traktowani sg rbwno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, raseg, religig,
przekonania, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w

petnym lub nie pelnym wymiarze czasu pracy.

11 Ogolne zasady funkcjonowania Osrodka

§2
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest gminng jednostka organizacyjng nie posiadajaca
osobowosci prawnej i dziata na podstawie Uchwaty Nr X/36/90 Gminnej Rady Narodowej w
Chodziezy z dnia 30 marca 1990 roku w sprawie powotania Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

§3
1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy realizuje zadania Gminy Chodziez w
zakresie pomocy spotecznej zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej oraz
zadania wynikajace z innych ustaw, aktéw wykonawczych oraz Statutu Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy wykonuje zadania wilasne gminy oraz
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej, okreslone w ustawach lub
przyjete na  podstawie  porozumienia  miedzy organem  administracji  rzadowej
I samorzadowej.
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej podlega Radzie Gminy Chodziez, a nadzér nad jego
dziatalnoscig sprawuje Wojt Gminy Chodziez.
4. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,

przeciwdzialanie powstawaniu i rozwijaniu si¢ proceséw marginalizacji spotecznej oraz w miare



mozliwosci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia si¢ 0s0b i rodzin oraz ich integracji ze
srodowiskiem.

5. Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom
i rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg w stanie pokonaé
wykorzystujac wiasne mozliwosci érodki i uprawnienia.

6. Kierownik jednostki wprowadza i dokonuje zmian regulaminie organizacyjnym.
§4

1. Siedzibg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy jest czes¢ budynku bedacego
w zarzadzie Urzgdu Gminy w Chodziezy, zas obszarem dziatania jest Gmina Chodziez.
2. Dane teleadresowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
64 — 800 Chodziez
ul. Notecka 28
tel (67) 2820 893, 604 462 072
fax. (67) 28 21 608
e-mail: gops@gminachodziez.pl
3. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
4. Prawa i obowigzki pracownikow osrodka reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy i ustawa 0 pomocy spoteczne;.
5. Osrodek funkcjonuje zgodnie z zasadami zawartymi w:
1. przepisach o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych
2. ustawie o finansach publicznych i rachunkowosci
3. przepisach prawa pracy
4. zarzadzeniach wewnetrznych
5. kodeksie postepowania administracyjnego
6. instrukcji kancelaryjnej
7. Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)oraz ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1000 ze zm.)
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1. Osrodek zarzadza wydzielonym lub nabytym w ramach prowadzonej dziatalnosci mieniem
bedacym wiasnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy.

2. Mienie o ktérym mowa obejmuje:

- sktadniki majatku trwatego, na ktory skiladajag sie srodki trwate - wyposazenie, wartosci
niematerialne i prawne;

- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego.

I11. Forma dzialania, zasady gospodarki finansowej

86

1. Gospodarke finansowa Osrodka reguluje ustawa z dnia 27.08.2009 roku o finansach
publicznych.

2. Osrodek gospodaruje powierzong czescig mienia, o ktérym mowa w 8 5 Kierujac sie zasada
rachunku ekonomicznego, efektywnego wykorzystania czynnika ludzkiego oraz zasobow
rzeczowych i finansowych.

3. Planowane na dany rok budzetowy wydatki i dochody okresla kazdorazowo uchwata Rady
Gminy Chodziez w sprawie budzetu Gminy oraz plan finansowy jednostki.

4. Rachunkowos¢ Osrodek prowadzi na podstawie obowigzujacych przepiséw, w tym ustawy z

dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

IV. Struktura organizacyjna Osrodka

87

1. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. Kierownika Osrodka zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Chodziez na podstawie stosunku pracy
zawartego w formie umowy o prace.

3. Zakres czynnosci Kierownika ustala Wojt Gminy Chodziez.

4. Kierownik zarzadza Osrodkiem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, odpowiada za jego

funkcjonowanie i reprezentuje jednostke na zewnatrz.



5. Kierownik dzialajac zgodnie z przepisami prawa, zakresem uprawnien i obowigzkow
wynikajacych z przedmiotu dziatania jednostki oraz w ramach udzielonych przez Wéjta Gminy
Chodziez upowaznien podejmuje decyzje, oraz wydaje zarzadzenia.

6. Kierownik w ramach upowaznien Woéjta Gminy Chodziez jest wiasciwy do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych i innych okreslonych

w odrebnych przepisach — w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

88

1. W sktad Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wchodza stanowiska pracy:

Kierownik,

Glowny Ksiggowy,

Ksiegowy/starszy referent

Pracownicy socjalni,

Pracownik ds. funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych

Pracownik ds. swiadczenia wychowawczego, dodatkdw mieszkaniowych, dodatkow

energetycznych, stypendiow szkolnych i karty duzej rodziny

Pracownik administracyjny / stosownie do potrzeb — p.5/

Radca prawny

Asystent rodziny

Inspektor ochrony danych osobowych
2. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej udziela informacji ofiarom przemocy oraz innym osobom
bedacych klientami osrodka w zakresie poradnictwa prawnego i pracy socjalnej.
3. Stanowiska pracy obsadzane sa w miare potrzeb Osrodka na umowe 0 prace i w ramach umow
cywilno- prawnych lub wolontariatu.
4. Osoby zatrudnione na poszczegdlnych stanowiskach dziataja zgodnie z zakresem obowigzkdw i
upowaznien, wykonujg czynnosci samodzielnie i ponoszg za nie odpowiedzialnos¢.
5. Kazdy pracownik GOPS jest zobowigzany podejmowa¢ dzialania majgce na celu zapewnienie
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji zgodnie z Dokumentacja Bezpieczenstwa Informacji, oraz z innymi
aktami prawnymi regulujgcymi przedmiotowa problematyke, w szczeg6lnosci zgodnie z RODO,
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
6. Kierownik Osrodka z uwzglednieniem przyznanych srodkéw finansowych przewidzianych w
uchwale budzetowej Rady Gminy Chodziez i planie finansowym ustala stan zatrudnienia

stosownie do ustawowych i przyjetych zadan, potrzeb organizacyjnych oraz zapewnienia



sprawnego funkcjonowania .

V. Zakresy czynnosci stanowisk pracy
§9

Do zadan wspolnych stanowisk pracy wymienionych w § 8 ust. 1 niniejszego regulaminu nalezy
w szczeg6lnosci:

1. opracowanie propozycji do projektu budzetu Gmin Chodziez w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek,

2. udziat w opracowaniu bilansu potrzeb i srodkéw gminy w zakresie pomocy spotecznej oraz
projektow i planéw pomocy spotecznej,

3. udziat w opracowywaniu i realizacji gminnej strategii rozwiagzywania problemow
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programdéw pomocy spolecznej i innych,
ktorych celem jest integracja 0sob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka

4. Pracownik w biezacej pracy powinien podejmowa¢é dziatania majace na celu zapewnienie
przestrzegania zasad ochrony danych (informacji), prywatnosci oraz wiasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem informacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa w celu zachowania poufnosci,tajemnicy, integralnosci oraz dostgpnosci
informacji  jak rowniez jej autentycznosci, rozliczalnosci, niezaprzeczalnosci
I niezawodnosci.

5. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlInosci:

a) zachowa¢ w poufnosci dane (informacje), do ktérych ma dostep w zwigzku
z powierzonym do realizacji zakresem obowigzkéw oraz sposoby ich zabezpieczenia,
stosownie do zapisow art. art. 32 — 36 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE i Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12.04.2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2247),

b) stosowa¢ srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych
danych (informacji) odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
a w szczegoélnosci powinien zabezpieczy¢ te dane (informacje) przed jej udostepnieniem

osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobeg nieuprawniong, przetwarzaniem



z naruszeniem ustawy/rozporzadzenia oraz zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
c) dotozy¢ szczegOlnej starannosci w celu ochrony interesow o0sob, ktérych dane
(informacje) dotycza, aby dane te byly:

- przetwarzane zgodnie z prawem,

- Zzbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i niepoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje 0sob, ktorych dotycza, nie diuzej

niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

§10

Zakres czynnosci Kierownika Osrodka ustala Wojt Gminy Chodziez i wynika on ze Statutu

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy oraz obowigzujacych przepisow prawa.

§11

1. Do podstawowego zakresu zadan Gtdwnego Ksiegowego Osrodka nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budzetowego,

2. analiza wykorzystywania srodkow budzetowych Osrodka,

3. dokonywanie kontroli wewngtrznej planéw i dokumentow finansowych Osrodka,

4. opracowania projektu planu dochoddw i wydatkow budzetowych Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej do zatwierdzenia wiasciwemu organowi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

5. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

6. prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
ZFSS, KZP oraz wynagrodzen pracownikow,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

8. nadzor nad prawidtowosciami przebiegu operacji finansowych Osrodka,

9. kontrola i weryfikacja list wyptat swiadczen realizowanych przez Osrodek,

10. inne czynnosci okreslone przez indywidualny zakres czynnosci, obowigzkdw, uprawnien
I odpowiedzialnosci.

11. podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzadzania bezpieczenstwem



informacji zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
2. Do zadan — ksiegowej / starszego referenta nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka,

2) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow,

3) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

4) materialna organizacja dokumentacji kadrowej i nadzor nad nia,

5) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace, wypowiedzen,
Swiadectw pracy i innych,

6) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstgpnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikdw,

7) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym, ZFSS,
KZP oraz wynagrodzen pracownikow,

8) asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji
I udzielanie wyjasnien,

9) nadzér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie
ewidencji przydzielanych srodkdw,

10) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

11) naliczanie ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia do celow stuzbowych,

12) obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez Osrodek,

13) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy,

14) sporzadzanie  $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudniania, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

15) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

16) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

17) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

18) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych Kierownika Osrodka.

§12

Do podstawowego zakresu zadan pracownikéw socjalnych w szczegdInosci nalezy:
1. Praca socjalna, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych;
2. Dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na swiadczenia z pomocy spotecznej oraz

kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;



3. Udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzieki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajac¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

4, Pomoc w uzyskaniu dla os6b lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemow przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i
organizacje pozarzadowe;

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodoweyj;

6. Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

7. Wspdipraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
probleméw oraz skutkobw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji
ubostwa;

8. Wspdtdziatanie z placowkami pomocy spotecznej, stuzby zdrowia, zaktadami pracy, policja,
prokuraturg sadem oraz parafiami i innymi instytucjami / urzedami.

9. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin;

10. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

11. Inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub fagodzenie probleméw spotecznych.

12. Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzadzania
bezpieczenstwem informacji w GOPS, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami prawa.

§13

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen

rodzinnych nalezy
1. wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z udzielaniem informacji dotyczacych
funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych, biezace rejestrowanie wnioskow i

spraw dotyczacych funduszu alimentacyjnego i swiadczen rodzinnych,



2. gromadzenie i prowadzenie petnej dokumentacji 0s6b ubiegajacych si¢ o swiadczenia

rodzinne i fundusz alimentacyjny,

3. opracowywanie projektow pism i decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. sporzadzanie listy wyptat swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5. terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego,

6. windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,
7. archiwizacja danych dotyczacych swiadczen,
8. przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego

zarzadzania bezpieczenstwem informacji w GOPS, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, inne czynnosci okreslone przez indywidualny zakres

czynnosci, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§14

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika do spraw obstugi swiadczenia wychowawczego

dodatkow mieszkaniowych dodatkdw energetycznych, stypendiow szkolnych i karty duzej rodziny

nalezy:

1.

10.

11.

wydawanie i przyjmowanie wnioskw dotyczacych: $wiadczenia rodzinnego, dodatkdéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, stypendiéw szkolnych i karty duzej,

biezace rejestrowanie wnioskdw i spraw dotyczacych: swiadczenia rodzinnego, dodatkdw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, stypendiow szkolnych i karty duzej,
gromadzenie i prowadzenie petnej dokumentacji 0sob ubiegajacych sie o swiadczenia,
opracowywanie projektow pism i decyzji na realizowane $wiadczenia zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie list wyptat swiadczen,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze §wiadczen,

windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen

archiwizacja danych dotyczacych realizowanych swiadczen,

inne czynnosci okreslone przez indywidualny zakres czynnosci, obowiazkdw, uprawnien
I odpowiedzialnosci,

realizacja powierzonych prac administracyjnych, prowadzenie dziennika korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego



zarzadzania bezpieczenstwem informacji w GOPS, zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

§15

Do podstawowego zakresu czynnosci radcy prawnego nalezy:

1
2.
3.

udzielanie porad i konsultacji prawnych;
sporzadzanie opinii prawnych;
opracowywanie projektow aktow prawnych;
wystepowanie przed urzgdami i sadami

§16

Do podstawowego zakresu czynnosci asystenta rodziny nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

opracowanie , we wsplipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory 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 probleméw wychowawczych z dzie¢mi
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;
motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez wudziat w zajeciach
psychoedukacyjnych

podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;



14,

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.

22.

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o0 wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem”,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing

dokonanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazanie tej
oceny kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing

sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspoOipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej , wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

wspoipraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a
ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w GOPS, zgodnie z obowiazujagcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

§17

1. Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

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

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w



stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
2. Inspektor ochrony danych wypeilnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.

V1. Zakres odpowiedzialnosci

§18

1. Wszyscy pracownicy Osrodka ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im
obowigzkow zgodnie z zakresami czynnosci oraz za przestrzeganie przepisow dotyczacych:
ochrony danych osobowych, dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
przeciwpozarowych i zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Za caloksztalt pracy organizacyjnej podczas nieobecnosci Kierownika odpowiada upowazniona

przez Kierownika osoba.

VII. Tryb pracy Osrodka

8§19

Zasady redagowania pism i obiegu dokumentow:

- Wszystkie pisma urzedowe wychodzace z Osrodka muszg by¢ zewidencjonowane,
opatrzone data, symbolami Osrodka oraz numerem rzeczowego wykazu akt sprawy.

- Pisma wychodzace powinny by¢ opracowane starannie, rzeczowo, zwigzle i zrozumiale oraz
odpowiada¢ zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego.

- Sprawy przedkiadane Kierownikowi Osrodka do aprobaty, dokumenty wewnetrzne winny
by¢ parafowane przez pracownikow, ktérzy odpowiadajg za prawidlowos¢ przygotowania
dokumentow. Wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz winny by¢ podpisane przez

Kierownika lub pracownika upowaznionego przez kierownika Osrodka.
§20
1. Zasady podpisywania pism, uméw i decyzji administracyjnych:

1. Kierownik Osrodka podpisuje:

a) zarzadzenia,



b) wystapienia i pisma kierowane do organéw Gminy Chodziez i innych organéw
zewnetrznych,
c) decyzje w sprawach swiadczen pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych ,funduszu alimentacyjnego, Swiadczenia
wychowawczego i inne wynikajace z posiadanych upowaznien wydanych przez Wojta
Gminy Chodziez,
d) delegacje stuzbowe pracownikow,
e) zaswiadczenia,
f) umowy o prace, porozumienia i aneksy,
g) umowy cywilnoprawne,
h) wywiady srodowiskowe.
2. Glowny ksiggowy Osrodka podpisuje:
a) analizy i sprawozdania dotyczace spraw finansowych Osrodka,
b) wszystkie dokumenty, gdzie wymagana jest kontrasygnata Gtdwnego Ksiggowego
3. Pracownicy socjalni podpisuja:
a) wywiady srodowiskowe, notatki stuzbowe i inne dokumenty kierowane do Kierownika
Osrodka wnioskujace o przyznanie swiadczen pomocy spotecznej,
b) pisma kierowane do o0s6b wnioskujagcych o pomoc, pisma do jednostek
wspobtpracujacych,
C) sporzadzane sprawozdania
4. Pracownik do spraw obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego podpisuje:
a) wnioski i inne dokumenty kierowane do Kierownika Osrodka wnioskujace o przyznanie
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
b) pisma kierowane do o0séb wnioskujacych o pomoc, pisma do jednostek
wspbipracujacych,
C) sporzadzane sprawozdania
5. Pracownik do spraw obstugi swiadczenia wychowawczego dodatkéw mieszkaniowych
dodatkow energetycznych, stypendiéw szkolnych i karty duzej rodziny
a) wnioski i inne dokumenty kierowane do Kierownika Osrodka wnioskujace o przyznanie
realizowanych swiadczen,
b) pisma kierowane do o0s6b wnioskujacych o pomoc, pisma do jednostek
wspoipracujacych,
C) sporzadzane sprawozdania
6. Czeki, listy wyptat, polecenia przelewu podpisuje: Kierownik lub osoba upowazniona.

7. Wszyscy pracownicy Osrodka postuguja sie pieczatkami imiennymi z okresleniem stanowiska



pracy.

§21

1. Osrodek postuguje sie pieczeciag podtuzng w kolorze czerwonym z napisem:
GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ]
64-800 CHODZIEZ
ul. Notecka 28 tel. (67) 2820 893
regon 004611150 NIP 764-17-69-040
przy znakowaniu wszystkich dokumentow sporzadzanych przez pracownikéw Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Chodziezy.

§ 22

Na poszczegdlnych stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie spraw i dokumentow
wynikajacych z zakresu czynnosci zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

§23

1. Osrodek funkcjonuje w wymiarze pracy 40 godzin tygodniowo w dniach i godzinach zgodnych
z praca Urzgdu Gminy w Chodziezy.
2. Dopuszcza sie mozliwos¢ swiadczenia pracy w formie zdalnej zgodnie z zasadami ustalonymi

odrebnym zarzadzeniem.

§24

Organizacja obstugi interesantow:
- Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sa w terminach okreslonych kodeksem
postepowania administracyjnego i innych obowigzujacych aktach prawnych;
- Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantdw ponosza pracownicy Osrodka;

- Kontrole i koordynacje dziatan w tym zakresie prowadzi kierownik Osrodka;



VIIIl. Dzialalnos¢ kontrolna

§25

1. Kontrolg objeta jest realizacja zadan okreslonych w:

1.
2
3.
4
5

6.

Statucie Osrodka,

Regulaminie Organizacyjnym Osrodka,

w zakresie czynnosci pracownikow Osrodka,

uchwatach Rady Gminy Chodziez i zarzadzeniach Wéjta Gminy Chodziez,
aktach prawnych okreslajacych zadania Osrodka,

poleceniach stuzbowych Kierownika Osrodka.

2. Kontrola dokonywana jest pod wzgledem:

© ©o N o g~ w0 D PF

legalnosci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowosci,

terminowosci,

skutecznosci,

przestrzegania dyscypliny pracy,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

zabezpieczenia powierzonego mienia.

§ 26

1. Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego z uwzgl¢dnieniem zasad opisanych w § 2,

przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidtowosci oraz ustalenie zasad usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci.

2. Kontroli zewnetrznej dokonujg organy ustawowo powotane. Kontroli wewnetrznej dokonuje

Kierownik Osrodka lub osoba dzialajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez

Kierownika — w odniesieniu do kontrolowanych stanowisk pracy Osrodka.

§ 27

1. W Osrodku przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. wstgpna - obejmujaca kontrolg zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz



stopnia przygotowania,

2. problemowa — obejmujaca wybrane zadania lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;

3. biezaca,

4. sprawdzajaca - majaca miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci
majaca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku

postepowania kontrolowanego stanowiska.

IX. Postanowienia koncowe

§28

Watpliwosci w zakresie interpretacji regulaminu rozstrzyga Kierownik Osrodka.

§29

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy

nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

8§30

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.



Zarzadzenie nr 6/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy
z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Chodziezy

Na podstawie 8 10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy — uchwata nr
XX11/149/2016 Rady gminy Chodziez z dnia 29 kwietnia 2016 r. zarzagdzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam 1 wprowadzam do uzytku wewnetrznego Regulamin organizacyjny Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikdéw do zapoznania sie z w/w Regulaminem.

§3
Traci moc Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy

wprowadzony zarzadzeniem Kierownika nr 12/2018 z dnia 10 grudnia 2018 r.

84

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.



