Zarzadzenie Nr 3/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Bodzanéw z/s w Chodkowie

z dnia 1 marca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej Bodzanéw z/s w Chodkowie

Na podstawie § 10 ust.5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bodzanowie
zatwierdzonego Uchwatg Nr 239/XXIV/2020 z dnia 22 grudnia 2020 r. zarzadza sie co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Bodzanow z/s w Chodkowie stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2022 z dnia 15.12. 2022 r. Kierownika GOPS w
Bodzanowie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Bodzanowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzanowie

/-I Mirostawa Zaglewska



Zatagcznik 1 do Zarzgdzenia Nr 3 /2023
z dnia 1.03.2023 r. Kierownika GOPS

Bodzanow z/s w Chodkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ Bodzanéw z/s w Chodkowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bodzanowie
(GOPS), zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1. szczegbtowg organizacje i zasady funkcjonowania GOPS,;
2. zakres czynnosci na poszczegoélnych stanowiskach pracy i komorek

organizacyjnych GOPS.

§2
1. Zakres dziatania GOPS okresla Statut GOPS.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy GOPS.
3. Strukture organizacyjng GOPS okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna GOPS

§1
1. Kierownik kieruje GOPS i reprezentuje go na zewnatrz, w tym wydaje regulaminy,
zarzgdzenia i instrukcje.
2. Do realizacji zadan GOPS utworzone sg nastepujgce samodzielne stanowiska

pracy i komorki organizacyjne:



Kierownik GOPS
Zastepca Kierownika GOPS

Kierownik Dziennego Domu Senior +

P 0w NP

Zespot ds. Pomocy Spotecznej:

-Starszy pracownik socjalny

-Pracownik socjalny

-Asystent Rodziny

5. Zespot ds. Swiadczen Rodzinnych:
-Inspektor ds. Swiadczen Rodzinnych,
-Inspektor ds. Funduszu alimentacyjny/Karta Duzej Rodziny/Inspektor
Ochrony Danych Osobowych

6. Pomoc administracyjna

7. Terapeuta zajeciowy/Dzienny Dom Senior +

8. Informatyk /obstuga informatyczna GOPS .

3. Prace porzadkowe, sprzgtanie pomieszczen biurowych Kierownik GOPS moze

zleca¢ w formie umoéw lub umow - zlecen.

4. Prace zwigzane z prowadzeniem spraw bhp i ppoz. zapewnia Urzgd Gminy

Bodzandw w ramach wspdlnej obstugi.

5. Obstuge finansowo-ksiegowg zapewnia Urzad Gminy Bodzanéw w ramach

wspolnej obstugi.

Rozdziat Il
Zasady organizacji pracy w GOPS

§1
W GOPS obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktorg kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi, od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych
mu zadan. Kierownik GOPS zarzgdza pracg GOPS przy pomocy Zastepcy

Kierownika GOPS oraz Kierownika Dziennego Domu Senior +.



§ 2

Kierownik GOPS ustala zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy i

indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdinych

pracownikow.

§ 3

W przypadku nieobecnosci Kierownika GOPS (urlop, choroba, wyjazd stuzbowy)

zastepuje go Zastepca Kierownika GOPS.

Rozdziat IV

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw GOPS

§ 1

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w GOPS sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1.

inicjiowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji przypisanych GOPS zadan,
opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw,

wspotudziat w opracowywaniu projektu budzetu, w czesci dotyczgcej dziatania
swojego stanowiska pracy,

terminowe wykonywanie zadan i $ciste przestrzeganie przepisow
wynikajgcych z ustaw i uregulowan wewnetrznych GOPS podczas

realizowania obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Rozdziat V

Zakres dzialania poszczegélnych stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych

GOPS

§1

Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bodzanowie nalezy w szczegolnosci:



1. zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie biezgcg dziatalnoscig jednostki

i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2. nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan realizowanych przez Zespét ds.

Pomocy Spotecznej,

1) nadzér i weryfikacjia wywiadéw Srodowiskowych oraz decyzji
administracyjnych przygotowywanych przez pracownikdéw socjalnych
pod wzgledem merytorycznym,

2) nadzoér nad przyznawaniem $Swiadczen z pomocy spotecznej oraz
koordynowanie pracy pracownikow socjalnych w zakresie sktadania
wnioskow o zaangazowanie $rodkow budzetowych na podstawie
projektéw decyzji wydawanych w sprawach przyznania $wiadczeh z
pomocy spotecznej oraz innych swiadczen z zakresu realizowanych
ustaw,

3) planowanie srodkéw finansowych na realizacje poszczegodlnych zadan
Zespotu ds. Pomocy Spotecznej,

4) opracowanie planu budzetu w zakresie zadan Zespotu ds. Pomocy
Spotecznej,

5) dokonywanie zmian w planie finansowym w ciggu roku budzetowego
w zakresie zadanh Zespotu ds. Pomocy Spotecznej,

6) nadzor nad terminowos$cig regulowania zobowigzan finansowych
Swiadczeniobiorcow  (ustugi opiekuhcze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze, odptatnosci za DPS, pobyt w pieczy =zastepczej,
nienaleznie pobrane swiadczenia) wobec GOPS,

3. tworzenie i realizacja programow rzgdowych, w tym programow
finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych, w tym lokalnych programéw

socjalnych, ostonowych wynikajgcych z rozeznanych potrzeb gminy i

strateqi,

4. zapewnienie wtasciwej organizacji pracy GOPS, dokonywanie podziatu
zadan dla poszczegdélnych komdérek organizacyjnych i stanowisk pracy,

5. wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS i
dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy za GOPS, ktoéry
jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikéw, podejmowanie decyzji

w sprawach kadrowych dotyczgcych miedzy innymi zatrudniania,



wynagradzania, nagrod i kar oraz dokonywania podziatu obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych pracownikéw GOPS,
koordynowanie ich praca,

6. nadzor nad planowg i terminowg realizacjg przypisanych GOPS zadan,

7. racjonalne  gospodarowanie  $rodkami  finansowymi  zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

8. sktadanie Radzie Gminy Bodzanow corocznego sprawozdania z
dziatalnosci GOPS oraz przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy
spotecznej,

9. wykonywanie zadan administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie upowaznien Wéjta Gminy Bodzanow oraz
Rady Gminy Bodzandéw,

10.wydawanie zarzgdzen, regulamindw i instrukcji dotyczgcych prawidtowego
funkcjonowania GOPS,

11.zapewnienie funkcjonowania w GOPS adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej,

12.podejmowanie innych koniecznych decyzji w sprawach dotyczgcych
merytorycznej dziatalnosci GOPS, wynikajgcych z przepisow prawa, a
takze petnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wéjta Gminy

Bodzanow.

§2
Do obowigzkéw i uprawnien Zastepcy kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzanowie nalezy w szczegolnosci:

1. zastepowanie podczas nieobecnosci kierownika GOPS w zakresie jego
zadan i czynnosci zgodnie z nadanymi uprawnieniami w tym zakresie;

2. organizacja pracy w Zespole swiadczen rodzinnych;

3. nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Zespotu ds. Swiadczen
Rodzinnych m.in. w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym nad:

1) prawidlowym przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow oraz
przygotowywaniem projektow decyzji przez pracownikow Zespotu ds.

Swiadczen Rodzinnych;



2) prawidtowym prowadzeniem ewidencji oséb korzystajgcych ze
$wiadczen realizowanych przez Zespét ds. Swiadczen Rodzinnych;

3) prawidtowg obstugg programéw informatycznych do obstugi swiadczen
realizowanych przez Zespét ds. Swiadczen Rodzinnych:;

4) prawidtowym i  terminowanym  sporzgdzaniem list  wypfat
poszczegolnych zadan realizowanych przez Zespét ds. Swiadczen
Rodzinnych;

2. Sktadanie wnioskéw o zaangazowanie Srodkow budzetowych z zakresu

zadan Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych.

4. Terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu
$wiadczen realizowanych przez Zespét ds. Swiadczen Rodzinnych.

5. Planowanie srodkéw finansowych na realizacje poszczegdlnych zadan
Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych.

6. Opracowanie planu budzetu w zakresie zadan Zespotu ds. Swiadczen
Rodzinnych.

6. Wprowadzanie zmian w planie finansowym w ciggu roku budzetowego
w zakresie zadan Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych.

7. Wykonywanie zadan administracji publicznej poprzez wydawania i
podpisywanie decyzji administracyjnych z zakresu jak wyzej na podstawie
upowaznien Wéjta Gminy Bodzandw.

8. Zastepowanie podczas nieobecnosci innych pracownikow w Zespole

Swiadczen rodzinnych.

§3
Do zakresu dziatania Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych (Swiadczenia rodzinne,

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego) nalezy w szczegolnosci:

1. przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie swiadczen
rodzinnych, oraz swiadczen wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r.
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

2. przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie
Swiadczen rodzinnych, oraz swiadczen wynikajgcych z ustawy z dnia 4

listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;



3. sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw oraz
Swiadczen wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,Za zyciem” zgodnie z wydanymi decyzjami oraz
sporzgdzanie wykazu osoOb, za ktore nalezy odprowadzi¢ sktadki na
ubezpieczenie emerytalno - rentowe i zdrowotne;

4. prowadzenie dokumentacji w zakresie swiadczen rodzinnych oraz swiadczen
wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,Za zyciem”;

5. obstuga programoéw informatycznych dotyczgcych obstugi w/w swiadczen,

6. prowadzenie ewidencji 0osob i rodzin korzystajgcych z w/w Swiadczen formie
elektronicznej;

7. sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustawy o sSwiadczeniach
rodzinnych oraz swiadczen wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

8. przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

9. przygotowywanie projektdw decyzji, postanowien oraz zaswiadczen
w sprawach wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow;

10. podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

11.sporzadzanie list wyptat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie
z wydanymi decyzjami;

12.obstuga programéw informatycznych dotyczgcych funduszu alimentacyjnego
i dtuznikow alimentacyjnych;

13.prowadzenie ewidencji oso6b korzystajgcych ze $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz ewidencji dtuznikow alimentacyjnych w formie
elektronicznej;

14.sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych
w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

15.wprowadzanie danych dotyczgcych dtuznikow alimentacyjnych do Krajowego
Rejestru Dtugéw;

16. obstuga realizacji Karty Duzej Rodziny;

17.wydawanie zaswiadczenh programu ,,Czyste Powietrze”,
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§4
Do zakresu dziatania Zespotu ds. Pomocy Spotecznej (pomoc sSrodowiskowa i
Swiadczenia
z pomocy spotecznej, dodatki mieszkaniowe i energetyczne, stypendia szkolne

pomoc materialna dla uczniow, Centrum Wolontariatu) nalezy:

1. rozpoznanie i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej w gminie;

2. rozpoznawanie potrzeb osob i rodzin w drodze wywiadu srodowiskowego;

3. przyjmowanie indywidualnych wnioskéw o udzielenie pomocy;

4. analizowanie celowosci przyznania i prawidtowosci wykorzystania srodkow
przez rodziny i osoby, ktore otrzymujg pomoc materialng;

5. wspomaganie 0s6b i rodzin w samodzielnym rozwigzywaniu wiasnych
problemow i osigganiu przez nich mozliwie petnej aktywnos$ci spotecznej;

6. wspoipraca z organizacjami pozarzgdowymi, kosciotem katolickim i innymi
kosciotami, osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie realizowanej przez
nich dziatalnosci charytatywnej i pomocy spotecznej;

7. wspotpraca z kuratorami sgdowymi, policjg i innymi organizacjami
w szczegolnosci w zakresie pomocy rodzinom niewydolnym wychowawczo,
bezdomnym, uzaleznionym i doznajgcym przemocy;

8. zapobieganie procesowi marginalizacji oséb i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

9. przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe,
rodzine lub grupe;

10.udzielanie osobom zgtaszajgcym sie po pomoc petnej informaciji
o przystugujgcych im swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

11.tworzenie i realizacja lokalnych programéw socjalnych, ostonowych,
rzgdowych z zakresu pomocy spoftecznych, w tym wynikajgcych
z rozeznanych potrzeb gminy;

12.realizowanie ustawowych obowigzkéw w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;

13.przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy

spotecznej;



14.sporzadzanie list wyptat zasitkbw z pomocy spotecznej zgodnie z wydanymi
decyzjami oraz wykazu osob objetych ubezpieczeniem zdrowotnym;

15.swiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
z wylagczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla osoéb z
zaburzeniami psychicznymi, a takze realizacja programow rzgdowych w tym
zakresie;

16.przyjmowanie i rozpatrywanie indywidualnych wnioskbw o przyznanie
dodatku mieszkaniowego, energetycznego, dokfadna analiza dokumentacji o
przyznanie swiadczenia pod wzgledem formalnym,

17.przygotowywanie projektdéw decyzji administracyjnych z zakresu dodatku
mieszkaniowego, energetycznego,

18. sporzadzanie list wyptat dodatku mieszkaniowego, energetycznego;
19. przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowan dotyczgcych uprawnien
do bezpfatnych swiadczen zdrowotnych dla oséb innych niz ubezpieczone;
20.przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych potwierdzajgcych
uprawnienia do bezptatnych Swiadczen zdrowotnych dla oséb innych niz
ubezpieczone;

21.przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczgcych
stypendiow i zasitkdw szkolnych;

22.sporzadzanie  projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen dotyczgcych stypendidw i zasitkow szkolnych;

23.sporzadzanie list wyptat zasitkow szkolnych zgodnie z wydanymi decyzjami,

24.rozliczanie stypendiow szkolnych do wysokosci przedtozonych przez
Swiadczeniobiorcéw rachunkow, faktur itp.;

25.prowadzenie ewidencji 0osob i rodzin korzystajacych z pomocy w formie
stypendiow i zasitkdw szkolnych;

26.prowadzenie Centrum Wolontariatu;

§5

Do zadanh pracownika socjalnego nalezy w szczegdlno$ci:

1) praca socjalna;

la) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;



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 informaciji, wskazdéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzieki tej
pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace przyczyng ich
trudnej sytuaciji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i
organizacje pozarzgdowe;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych oso6b, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych;

7) wspoétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania problemdéw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji Swiadczgacych ustugi stuzgce
poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

9) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia;

10) inicjowanie lub  wspotuczestniczenie w  dziataniach  profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemoéw spotecznych.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowa¢ sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowa¢ sie zasadg dobra osOb i rodzin, ktéorym stuzy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine,
grupe lub spotecznos¢;

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy;
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5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;
6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i

samoksztatcenie.

§6

Do zadan Asystenta Rodziny nalezy realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o

wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej obejmujgcych w szczegdlnosci:

1. opracowanie i realizacje planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym GOPS Bodzanéw;

2. opracowanie, we wspoOtpracy z czionkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry bedzie
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

3. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

4. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,
psychologicznych oraz wychowawczych z dzieémi;

5. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

6. motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

8. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych
na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

9. udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

11.prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i

dzieci;
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12.realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o
wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

13. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

14.dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na
szesC miesiecy i przekazywanie tej oceny Kierownikowi GOPS;

15. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

16.sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

17.wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowe;j,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i
osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

18.wspdétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie w Gminie Bodzandw lub grupg roboczg, o ktérych
mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu

zadan uzna za niezbedna;

§7
Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w Gminie

Bodzanow:

1. dziata na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;

2. tryb i sposéb powotywania i odwotywania czionkdw Zespotu oraz
szczegotowe warunki jego funkcjonowania okredla Rada i Wajt;

3. siedzibg Zespotu jest GOPS;

4. osrodek zapewnia niezbedng obstuge organizacyjno-techniczng Zespotu;

§8

Dzienny Dom Senior +
1. Dzienny Dom Senior + zapewnia wsparcie seniorom — o0sobom

nieaktywnym zawodowo w wieku 60 + poprzez umozliwienie im

skorzystania z oferty na rzecz spotecznej aktywizacj;
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2. Do zadanh Dziennego Domu Senior + nalezy w szczegdélnosci zapewnienie
uczestnikom aktywnosci ruchowej, edukacyjnej, rekreacyjno-opiekuncze;j
oraz edukacji kulturowej w zaleznosci od potrzeb i indywidualnych
predyspozycji uczestnikow;

3. Przy wykonywaniu celéw i zadan Dzienny Dom Senior + wspofpracuje
Z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami kultury, sportu i rekreacji,
oswiaty oraz innymi osobami fizycznymi i prawnymi;

4. Szczegotowe warunki rekrutacji uczestnikow okresla Osrodek;

5. Zasady funkcjonowania dziennego Domu Senior +, tryb kwalifikowania
uczestnikow oraz zasady odptatnosci za Swiadczone ustugi okresla

uchwata Rady Gminy Bodzanow

§9

1. Do zadah na stanowisku Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja

obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych

osobowych oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dziennik Urzedowy Unii

Europejskiej L119/1), w tym w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, ktoérzy  przetwarzajg dane  osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie administratora danych zalecen co do oceny skutkéw dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa wart. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia
RODO;

7) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci,

8) wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i

cele przetwarzania,

§ 10
Do zakresu czynnosci informatyka nalezy:

1. instalowanie, konfigurowanie i utrzymywanie w ruchu sprzetu i
oprogramowania systemowego;

2. obstuga BIP GOPS;

3. niezwiloczne interweniowanie w przypadku awarii sprzetu lub oprogramowania
systemowego;

4. przygotowywanie, wdrazanie i aktualizowanie procedur bezpieczenstwa

systemu;

§11
Urzad Gminy Bodzandw, zgodnie z podjetg w dniu 25 wrzesnia 2019 r. Uchwatg nr
136/X1/2019 Rady Gminy Bodzanéw w sprawie: zapewnienia wspolnej obstugi
informacyjnej i finansowej dla jednostek organizacyjnych Gminy Bodzanow,
zaliczonych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Bodzandéw, zapewnia w ramach wspdlnej obstugi jednostek Gminy
Bodzanow, Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Bodzanowie wykonywanie

zadan z zakresu:

1. rachunkowosci i sprawozdawczosci,

2. obstugi bankowe;j,
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3. kadri ptac,

4. obstugi prawne;j.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism

§1

Podpisu Kierownika GOPS, z zastrzezeniem § 2 wymagaja:

a. zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

b. pisma zwigzane z reprezentowaniem GOPS,

C. pisma zawierajgce oswiadczenie woli GOPS jako pracodawcy,

d. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Kierownika
GOPS,

e. wystgpienia i odpowiedzi do Rzecznika Praw Obywatelskich,

senatorow, postow i radnych,

f. zawiadomienie do prokuratury o podejrzeniu przestepstwa,
g. sprawy dotyczgce organizaciji i funkcjonowania GOPS Bodzandw,
h. odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikow GOPS,

decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw GOPS.

§ 2

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach pisma i

dokumenty podpisuje Zastepca Kierownika.

§ 3

Pracownicy podpisuja:

1.

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do ktoérych zostali
upowaznieni przez Kierownika GOPS lub Wéjta Gminy Bodzanow,

pisma zwigzane z zakresem zadan realizowanych na danym stanowisku

pracy.
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Rozdziat VI

Organizacja kontroli wewnetrznej w GOPS

§1
Kontrola wewnetrzna w GOPS ma na celu:

1. nadzér nad realizacjg zadan przez poszczegolnych pracownikéw pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci i
skutecznosci postepowania oraz sprawnosci organizacyjnej GOPS,

2. zapobieganie niepozgdanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,

3. badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg one prawidtowo,

4. badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane,

5. ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w

przysztosci.

Rozdziat VIl

Obstuga interesantéow

§1
GOPS jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek od 7:30 do 15.30,
2) sroda od 8:30 do 16:30.

§ 2

Pracownicy przyjmujg interesantow w godzinach pracy GOPS.

§3
W sprawach skarg i wnioskéw interesantow Kierownik GOPS Bodzandéw przyjmuje w

godzinach pracy GOPS.
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Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§1

Zgodnie ze Statutem GOPS Regulamin zatwierdza Waéjt na wniosek Kierownika.

§2

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymagalnym do jego wprowadzenia.

§3
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie obowigzujgce przepisy

prawa.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzanowie

/-l Mirostawa Zaglewska
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Zatgcznik 1 do Regulaminu Organizacyjnego
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ Bodzanéw z/s w Chodkowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ BODZANOW z/s w Chodkowie

KIEROWNIK GOPS

E—

Z-CA KIEROWNIKA GOPS

ZESPOL Asystent Kierownik
Rodziny .
Senior+ w ZESPOL
Stanowie DS. SWIADCZEN RODZINNYCH
STARSZY PRACOWNIK - l
SOCJALNY Terapeuta -
o SWIADCZENIA RODZINNE
PRACOWNICY SOCJALNI Zajeciowy
FUNDUSZ ALIMENTACYJNY

DODATKI MIESZKANIOWE KARTA DUZEJ RODZINY

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
POMOC ADMINISTRACYJNA
CENTRUM WOLONTARIATU




Zatgcznik 2 do Regulaminu Organizacyjnego
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOrECZNEJ Bodzanéw z/s w Chodkowie

Rejony dziatania pracownikéw socjalnych w GOPS Bodzanéw

Miejscowosci w Gminie Bodzanéw Numery Rejonéw dla
Pracownikéw

Socjalnych

Biatobrzegi, Chodkowo, Ciesle, Ggsewo, Cybulin,
Kepa Polska, Osmolinek, Krawieczyn, Karwowo I

Duchowne,

Archutowko, Gromice, Leksyn, Letowo, Makolin

Kolonia, Mgkolin, Chodkowo Dziatki, Parkoczewo, 1

Bodzanoéw, Matoszewo, Garwacz, Kanigowo,
Miszewko, Nowe Kanigowo, Karwowo "

Szlacheckie, Peptowo, Ramutéwko

Niestuchowo, Kfaczkowo, Miszewo Murowane,

Nowe Miszewo, Borowice i Lagiewniki, v

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bodzanowie

/-I Mirostawa Zaglewska



