Zarzadzenie Nr 5/2026
Wéjta Gminy Lutocin
z dnia 7 stycznia 2026 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lutocinie

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lutocinie
zatwierdzonego Uchwalg Nr XXIX/15 8/2013 Rady Gminy Lutocin z dnia 20.12.2013 roku
(Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 14.01.2014r. poz. 313 ze zmianami) na wniosek Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznejpostanawiam:

§1.

Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lutocinie w
brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j. '

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2023 Woéijta Gminy Lutocin z dnia 21 kwietnia 2023r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lutocinie.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 5/2026 Wojta Gminy
Lutocin, dn. 07.01.2026r.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lutocinie

Postanowienia ogolne
§1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy
ktérej, Gmina Lutocin wykonuje zadania nalezace do jej wlasciwodci z zakresu pomocy
spotecznej.

§2

Siedzibag Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest odrgbny lokal wydzielony na jego
potrzeby w budynku Urzedu Gminy przy ul. Poniatowskiego 1.

§3
1. Ilekro¢ w regulaminie mowa o;

1) Radzie Gminy; nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lutocin,
2) Wéjcie Gminy; nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lutocin,
3) Osrodku; nalezy przez to rozumie¢ GOPS w Lutocinie.

§ 4
1 .Regulamin Organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla:

1) strukture organizacyjng Osrodka,
2) zadania i kompetencje poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy.

§5

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej realizuje zadania na podstawie:
e ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
e ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

® ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentdw,

e ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny

e ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci

e ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”,

* ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. prawo ochrony $rodowiska,

e zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.

® Dzialan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie zgodnie z ustawa
2 29.07.2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;.



2. Zadania wymienione w ust. 1dotyczace pomocy spofecznej polegaja w szezegdlnosci na;

1) przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawg Swiadczen,

2) pracy socjalnej,

3) prowadzeniu i rozwoju niezbednej infrastruktury socjalnej,

4) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej,

5) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych.

6) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb.

Organizacja pracy Osrodka

§6

1. Pracg Osrodka kieruje Kierownik GOPS- u;

2. Kierownik Osrodka petni funkcje pracodawcy wobec pracownikéw GOPS - u, wydaje
wewnetrzne regulaminy i zarzgdzenia dotyczace funkcjonowania i wykonywania zadan
przez osrodek

3.Kierownik Osrodka, badZ? pracownik wskazany przez Kierownika, na podstawie
upowaznienia Wéjta Gminy, wydaje decyzje administracyjne z zakresu zadan pomocy
spolecznej realizowanych przez GOPS i zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym GOPS
w Lutocinie;

4.Prawa i obowigzki pracownikdéw Osrodka reguluje ustawa o pracownikach samorzgdowych
ustawa o pomocy spotecznej oraz niniejszy regulamin;

5. Podstawe wynagrodzenia pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej stanowi
Regulamin wynagradzania pracownikéw GOPS w Lutocinie, ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spotecznej.

§7

1. W osrodku tworzy sie nastepujace stanowiska pracy;
1) Kierownik GOPS-u.
2) Pracownik socjalny — 3 stanowiska
3) Opiekun w osrodku pomocy spotecznej
4) Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
5) Aspirant pracy socjalnej
6) Asystent Rodziny



§8

Do wspélnych zadan stanowisk pracy naleza w szczegélnosci:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Przygotowanie projektéw uchwat, materialdw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady
Gminy, Wéjta Gminy oraz organdéw sprawujacych nadzér.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa w tym réwniez prawa
miejscowego,

Koordynowanie i stymulowanie polityki pomocy spotecznej na terenie gminy,
Zapewnienie wlasciwej terminowej realizacji zadan,

Wspotdziatanie z organami administracji rzadowej: fundacjami, stowarzyszeniami,
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan dotyczacych pomocy
spofecznej na terenie gminy.

Rozpatrywanie skarg, wnioskoéw i zapytan oraz przygotowanie odpowiedzi z zakresu
wykonywanych zadan,

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach na podstawie
upowaznien udzielanych przez Wjta,

Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan nie objetych statutowym dziataniem
Osrodka dotyczacym polityki spotecznej,

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych.

1. Do zadan Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

Kierowanie caloksztattem pracy Osrodka i reprezentowanie g0 wobec organdéw gminy
i na zewnatrz,

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikow Osrodka.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentéw i
pism skierowanych do O$rodka zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, Jjednolitym
rzeczowym wykazem akt. instrukcja archiwalna oraz przepisami o ochronie danych
osobowych, BHP

Dbatos¢ o powierzony Osrodkowi lokal, wyposazenie i sprz¢t biurowy

Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, nagradzanie podleglych pracownikéw po
uprzednim przeprowadzeniu zmian legislacyjnych w  zakresie dokumentow
ustrojowych,

Realizacja zadan pomocy spotecznej we wspolpracy w ramach EFS w zakresie
ubiegania si¢ z refundacje programéw lokalnych dotyczacych pomocy spotecznej dla
mieszkafncéw gminy,

Wspétpraca GOPS z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
parafig rzymsko-katolicka, ktére w ramach dziatalnosci statutowej wykonuja zadania
pomocy spolecznej,

Wspoélpraca z PCPR w Zurominie takze z sasiednimi GOPS-ami, organami
administracji rzadowej.

Dokonywanie okresowych ocen aktualnogci przepiséw ustrojowych stanowigcych
podstawe funkcjonowania Oérodka oraz przygotowanie projektéw aktéw prawnych je
aktualizujacych,

10)Rozpatrywanie wnioskéw oséb zglaszajacych sie o pomoc,



12) Zatwierdzanie planu pomocy w wywiadach srodowiskowych,

13) Wydawanie z upowaznienia Wéjta gminy decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do whasciwosci
gmm}’:

14) Wydawanie decyzji w sprawie zasitku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego,

15) Wydawanie decyzji w sprawie zasitkéw pielggnacyjnych.

16) Wydawanie decyzji w sprawie $wiadczefi pielegnacyjnych.

17) Wydawanie decyzji w sprawie specjalnego zasitku opiekuniczego.

18) Wydawanie decyzji w sprawie zasitku dla opiekuna.

19) Wydawanie decyzji w sprawie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka.

20) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zaliczek alimentacyjnych,
funduszu alimentacyjnego.

21) Wydawanie decyzji o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych do zalatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych
dotyczacych prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej.

22) Zatwierdzanie list wyptat.

23) Sporzadzanie list bezrobotnych bez prawa do zasitku, ktérzy moga zostaé skierowani
do wykonywania prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy i przestanie ich do
Powiatowego Urzedu Pracy.

24) Udzielanie porad i informacji osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w celu
mozliwosci rozwigzywania probleméw i uzyskania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i inne organizacje.

25) Wydawanie wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen dotyczacych funkcjonowania i
wykonywania zadan przez Osrodek.

26) Sktadanie za posrednictwem Przewodniczacego Rady Gminy corocznego
sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka oraz potrzeb w zakresie pomocy spotecznej dla
Radnych Gminy Lutocin.

27) Prowadzenie post¢gpowania w sprawie wsparcia kobiet w cigzy i ich rodzin

»Za zyciem ,i wydawanie w tych sprawach decyzji na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Wéjta Gminy Lutocin. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”

28) Prowadzenie postgpowan i wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego.
Na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo Ochrony Srodowiska

2. Do zadan pracownika socjalnego pracujacego w Rejonie I, nalezy:

1) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej;

2) Praca socjalna;

3) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i przygotowywanie wnioskéw i propozycji o
przyznaniu badZ odmowie §wiadczen pomocy spolecznej w réznych formach np. zasitki stafe,
okresowe, celowe, pomoc w naturze, ustugi opiekuficze i inne, oraz przedkladanie
dokumentow Kierownikowi Osrodka Pomocy celem podjecia ostatecznej decyzji;.

4) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z innych aktéw prawnych;

5) Przedstawianie kierownikowi Osrodka informacji zwigzanych z planowaniem $rodkéw
finansowych na realizowanie zadan Srodowiskowej pomocy spotecznej w oparciu o istniejace
potrzeby;

6) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan;

7) Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

8) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;



9) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatas samopomocowych w zaspokajaniu
niezb¢dnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

10) Wspdtpraca i wspoétdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spofecznych, tagodzenie skutkéw ubéstwa;

11) Inicjowanie nowych form pomocy osobom, i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciows oraz
inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;

12) Wspéluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie Jjakosci zycia;

13) Praca w SI OPIEKA i innych obowiazujacych w GOPS oraz przekazywanie danych jednostce
nadrzg¢dnej;

14) Przygotowywanie projektéw decyzji Wéjta Gminy ustalajacych prawo do §wiadczen opieki
zdrowotnej $wiadczeniobiorcy, kompletowanie dokumentéw niezbgdnych do wydania decyzji,
w tym réwniez przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego; :

15) Wnioskowanie, kierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum
Integracji Spotecznej;

16) Organizowanie klubéw integracji spofecznej organizujacych dzialania o charakterze
terapeutycznym, zatrudnieniowym i samopomocowym; wspllpraca z wyspecjalizowanymi
instytucjami w zakresie rehabilitacji os6b niepetnosprawnych;

17) Pomoc w przebiegu rehabilitacji spolecznej majacej na celu umozliwianie osobom
niepetnosprawnym uczestnictwo w zyciu spolecznym;

18) Umozliwianie uczestnictwa osob niepelnosprawnych z terenu naszej gminy w warsztatach
terapii zajeciowej oraz turnusach rehabilitacyjnych;

19) Organizowanie na terenie gminy tzw. ,,oparcia" spolecznego dla os6b, ktére z powodu choroby
psychicznej lub uposledzenia umystowego maja powazne trudnosci w Zyciu codziennym
zwlaszcza w zakresie spraw bytowych;

20) Prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
i narkomanii oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw;

21) Zapewnienie pomocy w zakresie dozywiania osobom potrzebujacym;

22) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, praca
w zespole interdyscyplinarnym i grupach diagnostyczno -pomocowych ; '

23) Wspieranie rodzin przezywajacych  trudnosci w wypetnianiu  funkcji opiekunczo-
wychowawczej zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwea 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej;

24) Zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika socjalnego z innego rejonu;

25) Ochrona danych osobowych, a w szczegolnosci przeciwdziatanie dostepowi o0séb
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

26) Przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym do przetwarzania danych osobowych w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych ;

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Osrodka. _

28) Wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r., 0 wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem".

29) Wykonywanie zadar wynikajgcych z Ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej
Rodziny oraz aktéw wykonawczych.

30) Zastgpowanie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lutocinie podczas
nieobecnosci.

31) Rejestrowanie korespondencii wplywajacej i wyplywajacej do tut.oérodka.



3. Do zadan pracownika socjalnego pracujgcego w Rejonie IT nalezy:

1) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej;

2) Praca socjalna;

3) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i przygotowywanie wnioskéw i propozycji o
przyznaniu badz odmowie $wiadczen pomocy spotecznej w réznych formach np. zasitki state,
okresowe, celowe, pomoc w naturze, ustugi opiekuricze i inne, oraz przedkladanie
dokumentéw Kierownikowi Osrodka Pomocy celem podjecia ostatecznej decyzji;.

4) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z innych aktéw prawnych;

5) Przedstawianie kierownikowi Ogrodka informacji zwigzanych z planowaniem $rodkéw
finansowych na realizowanie zadan srodowiskowej pomocy spotecznej w oparciu o istniejgce
potrzeby;

6) Udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan;

7) Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

8) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

9) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i §rodowisk spolecznych;

10) Wspétpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

11) Inicjowanie nowych form pomocy osobom, i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;

12) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie Jjakosci zycia;

13) Praca w SI OPIEKA i innych obowigzujacych w GOPS oraz przekazywanie danych jednostce
nadrzednej;

14) Przygotowywanie projektow decyzji Wojta Gminy ustalajacych prawo do $wiadczeh opieki
zdrowotnej $wiadczeniobiorcy, kompletowanie dokumentéw niezbednych do wydania
decyzji, w tym réwniez przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego;

15) Wnioskowanie, kierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum
Integracji Spoleczne;j;

16) Organizowanie klubéw integracii spofecznej organizujacych dzialania o charakterze
terapeutycznym, zatrudnieniowym i Samopomocowym; wspo6lipraca z wyspecjalizowanymi
instytucjami w zakresie rehabilitacji oséb niepetnosprawnych;

17) Pomoc w przebiegu rehabilitacji spolecznej majacej na celu umozliwianie osobom
niepelnosprawnym uczestnictwo w Zyciu spofecznym;

18) Umozliwianie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych z terenu naszej gminy w warsztatach
terapii zajgciowej oraz turnusach rehabilitacyjnych;

19) Organizowanie na terenie gminy tzw. »oparcia" spotecznego dla os6b, ktére z powodu choroby
psychicznej lub uposledzenia umystfowego majg powazne trudnosci w zyciu codziennym
zwlaszcza w zakresie spraw bytowych;

20) Prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktykg i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
1 narkomanii oraz integracji spotecznej 0s6b uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw;

21) Zapewnienie pomocy w zakresie dozywiania osobom potrzebujacym;

22) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, praca
w zespole interdyscyplinarnym i grupach diagnostyczno -pomocowych ; oraz tworzenie
dokumentacji do obstugi techniczno-organizacyjnej w ops.



23) Wspieranie rodzin przezywajacych trudnosei w  wypenianiu funkeji opiekunczo-
wychowawczej zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. O wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

24) Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika socjalnego z innego rejonu;

25) ochrona danych osobowych, a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi o0séb
niepowolanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

26) Przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w instrukcji zarzagdzania systemem
informatycznym do przetwarzania danych osobowych w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych ;

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Ogrodka.

28) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r., o wsparciu kobiet w
cigzy irodzin ,,Za zyciem".

29) Wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej
Rodziny oraz aktéw wykonawczych.

4. Do zadan pracownika socjalnego pracujacego w Rejonie ITI, nalezy:

1) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduija zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej;

2) Praca socjalna;

3) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych i przygotowywanie wnioskow i propozycji o
przyznaniu badz odmowie $wiadczen pomocy spolecznej w réznych formach np. zasitki stale,
okresowe, celowe, pomoc w naturze, ustugi opiekuncze i inne, oraz przedkladanie
dokumentéw Kierownikowi Osrodka Pomocy celem podjecia ostatecznej decyzji;.

4) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych wynikajacych z innych aktéw prawnych;

5) Przedstawianie kierownikowi Osrodka informacji zwigzanych z planowaniem $rodkéw
finansowych na realizowanie zadan srodowiskowej pomocy spotecznej w oparciu o istniejace
potrzeby;

6) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zzyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji
tych zadan;

7) Pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

8) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej; :

9) Pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i $rodowisk spolecznych;

10) Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubdstwa;

11) Inicjowanie nowych form pomocy osobom, i rodzinom majgcym trudna sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji swiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin;

12) Wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

13) Praca w SI OPIEKA i innych obowigzujacych w GOPS oraz przekazywanie danych jednostce
nadrzgdne;;

14) Przygotowywanie projektéw decyzji Wéita Gminy ustalajacych prawo do $wiadezen opieki
zdrowotnej $wiadczeniobiorcy, kompletowanie dokumentdw niezbednych do wydania
decyzji, w tym réwniez przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego;

15) Wnioskowanie, kierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum
Integracji Spoleczne;j;



16) Organizowanie klubéw integracji spolecznej organizujacych dzialania o charakterze
terapeutycznym, zatrudnieniowym i samopomocowym; wspdlpraca z wyspecjalizowanymi
instytucjami w zakresie rehabilitacji oséb niepetnosprawnych;

17) Pomoc w przebiegu rehabilitacji spolecznej majgcej na celu umozliwianie osobom
niepetnosprawnym uczestnictwo w zyciu spolecznym;

18) Umozliwianie uczestnictwa oséb niepelosprawnych z terenu naszej gminy w warsztatach
terapii zajeciowej oraz turnusach rehabilitacyjnych;

19) Organizowanie na terenie gminy tzw. »oparcia" spolecznego dla oséb, ktére z powodu choroby
psychicznej lub uposledzenia umystowego majg powazne trudnosci w zyciu codziennym
zwlaszcza w zakresie spraw bytowych;

20) Prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwiazywaniem probleméw alkoholowych
i narkomanii oraz integracji spotecznej oséb uzaleznionych od alkoholu i narkotykéw;

21) Zapewnienie pomocy w zakresie dozywiania osobom potrzebujgcym;

22) Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, praca
w zespole interdyscyplinarnym i grupach diagnostyczno -pomocowych ;

23) Wspieranie rodzin  przezywajacych trudnodci w wypetnianiu  funkcji opiekufczo-
wychowawczej zgodnie z ustawa z dnia 9 czerwea 2011r. O wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

24) Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika socjalnego z innego rejonu;

25) Ochrona danych osobowych, a w szczegolnosci  przeciwdzialanie dostepowi 0séb
niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

26) Przestrzeganie zasad postepowania okreslonych w  instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym do przetwarzania danych osobowych w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych ;

27) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Oérodka.

28) Wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r., o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem".

29) Wykonywanie zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej
Rodziny oraz aktéw wykonawczych.

30) Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem dokumentacji dotyczacej wspOlpracy
z Bankiem Zywnosci.

31) Prowadzenie mediéw spotecznosciowych o$rodka zgodnych z regulaminem mediéw
dostepnych w osrodku



5. Do zadan stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
post¢gpowania wobec dluznikow alimentacyjnych nalezy:

1.

(O8]

10.
I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17:

18.

Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowan w sprawach zasitkow
rodzinnych i dodatkéow do zasitkow rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekuniczego.

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego.
Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytulu
urodzenia si¢ dziecka.

Kompletowanie i ukiadanie dokumentéw w sprawie swiadczen rodzinnych,
specjalnego zasitku dla opiekuna oraz funduszu alimentacyjnego.

Wprowadzanie do systemu informatycznego danych o0s6b ubiegajacych sie
o swiadczenia rodzinne, oraz z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen rodzinnych, oraz
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, specjalnego zasitku, oraz
z funduszu alimentacyjnego. '

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych  wynikajacych
z obowigzujacych przepisow ( przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
informowanie organu wlasciwego wierzyciela oraz komornika sadowego
o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego, przygotowywanie decyzji
W sprawie zwrotu $wiadczen.)

Prowadzenie i uaktualnianie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych.

Monitorowanie wplywajacych zwrotéw zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

Przygotowywanie informacji, danych i analiz z zakresu $wiadczer rodzinnych oraz
funduszu alimentacyjnego,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen rodzinnych, specjalnego zasitku
dla opiekuna i funduszu alimentacyjnego w systemie informatycznym.
Przekazywanie informacji gospodarczej do biura informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych
z tytutéw, o ktérych mowa w art.28 ust.] w razie powstania zalegloséci za okres
dtuzszy niz 6 miesigcy.

Ochrona danych osobowych a w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych, przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
systemu zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie postepowan o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka jej gospodarstwa domowego. Na podstawie
art.411 ust 10h i ust 10 r ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony
Srodowiska

Prowadzenie postepowan i dokumentacji dotyczacej $wiadczen wychowawczych
w systemie informatycznym. ( sprawozdania rzeczowo-finansowe z wykonywania
zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego)

Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
upo$ledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca zyciu, ktére powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu. Prowadzenie
postepowania w sprawie wsparcia kobiet w cigzy i ich rodzin ,Za zyciem” na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Lutocin. Komplementowanie dokumentdw,
wprowadzanie do systemu informatycznego danych oséb ubiegajacych sig o
jednorazowe $wiadczenie, przygotowywanie projektéw decyzji.



5. Do zadan stanowiska ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
post¢powania wobec dluznikow alimentacyjnych nalezy:

1;

10.
11.

12

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postgpowann w sprawach zasitkow
rodzinnych i dodatkéw do zasitkéw rodzinnych oraz $wiadczeA z funduszu
alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do Swiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekuficzego.

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku pielggnacyjnego.
Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia sie dziecka.

Kompletowanie i uktadanie dokumentéw w sprawie $wiadczen rodzinnych,
specjalnego zasitku dla opiekuna oraz funduszu alimentacyjnego.

Wprowadzanie do systemu informatycznego danych os6b ubiegajacych sie
o $wiadczenia rodzinne, oraz z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen rodzinnych, oraz
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzagdzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, specjalnego zasitku, oraz
z funduszu alimentacyjnego.

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw ( przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych,
informowanie organu wiasciwego wierzyciela oraz komornika sagdowego
o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego, przygotowywanie decyzji
W sprawie zwrotu $wiadczen.)

Prowadzenie i uaktualnianie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych.

Monitorowanie wplywajacych zwrotéw zaliczek alimentacyjnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

- Przygotowywanie informacji, danych i analiz z zakresu swiadczen rodzinnych oraz

funduszu alimentacyjnego,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej §wiadczen rodzinnych, specjalnego zasitku
dla opiekuna i funduszu alimentacyjnego w systemie informatycznym.
Przekazywanie informacji gospodarczej do biura informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajgcych
z tytuléw, o ktérych mowa w art.28 ust.] w razie powstania zaleglosci za okres
dhuzszy niz 6 miesiecy.

Ochrona danych osobowych a w szczegélnosci przeciwdziatanie dostepowi oséb
niepowotanych, przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
systemu zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Prowadzenie postepowan o wysokoéci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka jej gospodarstwa domowego. Na podstawie
art.411 ust 10h i ust 10 r ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony
Srodowiska

Prowadzenie postgpowan i dokumentacji dotyczacej $wiadczen wychowawczych
w systemie informatycznym. ( sprawozdania rzeczowo-finansowe z wykonywania
zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego)

Przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu. Prowadzenie
postepowania w sprawie wsparcia kobiet w ciazy i ich rodzin ,,Za zyciem” na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Lutocin. Komplementowanie dokumentéw,
wprowadzanie do systemu informatycznego danych osdb ubiegajacych sie o
jednorazowe $wiadczenie, przygotowywanie projektéw decyzji.



19.

20.

Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukeji zarzadzania systemem informatycznym
stuzagcym do przetwarzania danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Lutocinie.

Inne prace zlecone przez kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;j.

6. Do zadain Opiekuna w o§rodku pomocy spolecznej nalezy:

il

Swiadczenie ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania osoby wymagajacej pomocy
polegajacych w szczegdlnosci na:
Zapewnienieniu ushugobiorcy kontaktu z otoczeniem i wspieranie w podstawowych
czynnosciach dnia codziennego
Utrzymanie mieszkania w porzadku i czystosci.
Wykonanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem higieny osobistej ustugobiorcy.
Zakupywanie artykuléw spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie
domowym - za pieniadze ustugobiorcy,

Przygotowanie positkéw

Pranie bielizny osobistej, recznikdw, $cierek oraz bielizny poscielowe;j,

Zmiana bielizny poscielowej,

Zalatwianie spraw biezacych (np. wezwanie lekarza, pielegniarki, zglaszanie
naprawy urzadzen, dostarczanie lekow, oplata czynszu itp.)

. Przynoszenie opatu i palenie w piecu itp.,
. Zgtaszanie do kierownika GOPS potrzeb ustugobiorcy w zakresie innych form pomocy,

Przedktadanie pracownikowi socjalnemu kontrolki pracy za miesiac poprzedni.

. Innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka.

7. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Aspirant pracy socjalnej nalezy w

10.

11.

12.

szczegolnosci :

Wysylanie fakséw i korespondencji,

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan,

Udzielanie informacji osobom o przyshigujacych uprawnieniach,

Ochrona danych osobowych, a w szczegolnosci  przeciwdziatanie dostepowi o0séb
niepowolanych, przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszei zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;

Przestrzeganie zasad  postepowania  okre$lonych w instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

Dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode.

Przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, przepiséw i zasad BHP,
Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spoleczne;j.

Wspdlpraca z podmiotami pomocy spofecznej i innymi instytucjami w zakresie wsparcia i
aktywizacji os6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

Diagnozowanie i analizowanie potrzeb 0s6b i rodzin dla celéw pomocy spolecznej w
szezegolnosci przez wspéluczestniczenie z pracownikiem socjalnym w przeprowadzaniu
wywiadéw Srodowiskowych oraz kompletowanie dokumentacji warunkujacej przyznanie
swiadczen pomocy spolecznej;

Wspoéldziatanie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu programéw z
zakresu pomocy spofecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia realizowanych
przez OPS, kompletowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej przyznawania
swiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spoteczne;.

Innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka.



8.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Asystent rodziny nalezy w
szczegO6lnosci :

1.

2,

SEON U o

= o e

1.

12.

13.
14.
15

16.
17
18.

Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym, o ktérym mowa w art. 11 ust. 1;

Opracowanie, we wspdlpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktdry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawcezych z dzieémi;
Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

- Motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegOlnosci  poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w  sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

Dokonywanie okresowej oceny sytuacii rodziny, nie rzadziej niz co pét roku, i
przekazywanie tej oceny podmiotowi, o ktérym mowa w art, 17 ust. 1;

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i Jjej cztonkach;

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

19. Wspoélpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno- pomocows, o ktorych

mowa w ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedng."

20.Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy

21

irodzin "Za zyciem" ;

Innych zadan zleconych przez kierownika Osrodka.



Kontrola wewnetrzna osrodka

§9

1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej Osrodka upowaznieni sa:
1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy dziatajgca na podstawie planu kontroli uchwalonego

przez Rad¢ Gminy lub zlecone przez Rade Gminy.

2) Wojt Gminy, badz osoba dziatajaca z jego upowaznienia w zakresie okreslonym przez

Wojta Gminy;

3) Kierownik GOPS- u z inicjatywy wiasnej lub na wniosek organow gminy.

§10

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)

3)
4)

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z przepisami prawa,

ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci w zaleceniach
pokontrolnych.

§11

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1)

2)

3)

kontroli formalnej polegajacej na badaniu prawidiowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
okreslajacymi zaréwno sposéb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji
dokumentéw jak i opracowania sprawozdawczosci,

kontroli rachunkowej polegajacej na zbadaniu prawidlowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach.

kontroli merytorycznej polegajacej na badaniu rzetelnodci, gospodarnosci, celowosdei
oraz zasadnosci wszelkich operacji gospodarczych zgodnie z trescig badanych
dokumentéw i obowigzujacymi przepisami.

§12

1. Kontrole przeprowadzane s3 w oparciu o harmonogramy kontroli, badz na zlecenia w
sposdb wyrywkowy;

Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie , terminie w

sposéb ustny lub na pi$mie;

Kierownik GOPS- u zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego

przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia oddzielne
pomieszczenia i wyposazenia stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych;

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Osrodka.



§13
1.Z  kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzié protokét wskazujagc w  nim
prawidtowosci jak i nieprawidlowosci. Protokét powinni byé zakonczony wnioskami;
2. Protokot sporzadza si¢ w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba

kontrolowana, drugi przetozony , a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego;
3. Protokét z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem;

4. Dokumentacja z kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku organizacyjno- kadrowym.
Przepisy konicowe
1. Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lutocinie zatwierdza Wojt

Gminy;
2. Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla Jjego przyjecia.
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