i A : ZARZADZENIE NR 4/2019
4453, ;,_TKIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ W LISEWIE

z dnia 26 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Lisewie

Na podstawie § 7 ust. 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie przyjetego Uchwalg Rady
Gminy Lisewo Nr [11/22/2018 z dnia 20.12.2018 r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lisewie.

Regulamin organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
Nr 1/2007 z dnia 1 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lisewie zmienione Zarzadzeniem Nr 1/2011 z dnia 15 stycznia 2011 r., Zarzadzeniem
Nr2/2011 zdnia 22 wrzesnia 2011 r., Zarzadzeniem nr 5/2014 z dnia 2 czerwca 2014 r., Zarzadzeniem nr

1/2017 z dnia 14 lutego 2017 r. oraz Zarzadzeniem nr 14/2018 z dnia 31 grudnia 2018 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 r.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie

N

\

Monika Kowal
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Zalgcznik do Zarzadzenia Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Lisewie
Nr 4/2019 z dnia 26 lutego 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LISEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1) Zakres dziatania i zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie;
2) Organizacje Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lisewie;

3) Zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie;
4) Zakres dziatania Kierownika i poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) Tryb rozpatrywania skarg, wnioskéw i postulatow.

§ 2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisewie;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie;

3) Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lisewo;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Lisewie;

5) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Lisewo;

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lisewo.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania Osrodka

§3

1. Oérodek jest jednostka organizacyjng Gminy Lisewo i dziata jako jednostka budzetowa na podstawie
przepisow Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pézn. zm.).

2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Osrodka miesci sie przy ulicy Torunskiej 15, 86 - 230 Lisewo
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§ 4

1. Osrodek jest czynny w dni robocze:
- poniedziatek, srode, czwartek i pigtek od godziny 7°° do godziny 15"
- we wtorek od godziny 7°° do godziny 16%.

2. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach 15.30 — 16.30 w siedzibie Osrodka.

Rozdziat 3
Zakres dzialania, zadania i organizacja OSrodka

§5

1. Ofsrodek dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia
Wajta, zarzadzenia Kierownika oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Osrodek zapewnia wykonywanie przez Gming Lisewo zadan z zakresu pomocy spolecznej,
oraz innych zadan o ktérych mowa w Statucie Osrodka.

3. Osrodek realizuje ponadto zadania natozone przez Gming przepisami ustaw szczegolnych i
innych aktéw prawnych oraz zadania powierzone na mocy porozumien mi¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

4. Osrodek wykonuje swoje zadania w ramach pomocy spotecznej w trzech rejonach dziatania:

1) rejon pierwszy obejmuje wsie: Lisewo (ul. Chelminska, ul. Gen. J. Hallera, ul. Kolejowa,
ul. Krucza, ul. Ks. A. Lebinskiego, ul. Mikotaja z Rynska, ul. Polna, ul Spacerowa,
ul. Torunska, ul. Witosa, ul. Boczna), Kornatowo.

2) rejon drugi obejmuje wsie: Bartlewo, Blachta, Kamlarki, Krajecin, Krusin, Linowiec, Lisewo
(ul. Dtuga), Pigtkowo, Tytlewo, Wierzbowo.

3) rejon trzeci obejmuje wsie: Chrusty, Drzonowo, Lipienek, Mgoszcz, Pniewite, Strucfon, ul.
Wyb. Wabrzeskie, Malankowo.

§ 6

1. Pracg Osrodka kieruje kierownik, a w czasie jego nieobecnosci zadania zwiazane z biezgcym
zarzadzaniem wykonuje pisemnie upowazniony pracownik.

§ 7

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi O$rodka odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci i dbatosci.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
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§ 8

1. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy, podlegte Kierownikowi Osrodka:
1) Komédrka ds. $wiadczen spotecznych
2) Komoérka ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny
3) Ksiggowa
§9

1. W sktad poszczegolnych komoérek organizacyjnych wchodza nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Komorka ds. $wiadczen spotecznych
a) Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych
b) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
¢) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych
2) Komoérka ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny
a) Pracownik socjalny — rejon [
b) Pracownik socjalny — rejon II
¢) Pracownik socjalny — rejon III
d) Asystent rodziny
2. Schemat i strukture organizacyjng Osrodka okresla zatacznik Nr 1.
Symbole literowe dla komorek organizacyjnych i stanowisk okresla zatacznik Nr 2.
4. Liczba etatéw moze zosta¢ zwigkszona w przypadku realizacji prac, w ramach umow zawartych z
Urzedem Pracy.
5. Dodatkowo przewiduje si¢ mozliwos¢ zatrudnienia niezbgdnych specjalistéw do poszczeg6lnych

zadan w innej formie, anizeli umowa o prace.

§ 10
Podziatu zadan miedzy stanowiskami pracy dokonuje kierownik.
§ 11

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i realizowaniu zadan dziatajg na podstawie
obowiazujacych przepiséw i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

Rozdzial 4
Zakresy zadan pracownikéw Osrodka

§ 12
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1. Do wsp6lnych zadan wszystkich pracownikéw Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym do zaptaty rachunkéw dotyczacych
zrealizowanych zadan zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow;
Przygotowywanie materiatow do udostepnienia informacji publicznej;

Przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw finansowych;
Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz wiasciwe
przechowywanie pieczgci;

Wsp6tdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w zakresie realizacji zadan;
Doskonalenie zawodowe, samoksztatcenie, usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form
pracy;

Przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, przepisow wewnetrznych
Osrodka w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw, wykonywanie zadan ustalonych do
realizacji niniejszym regulaminem, zakresem czynnosci i powierzonych przez kierownika
Osrodka;

Prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow.

Prowadzenie akt zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazem akt.

10) Informowanie kierownika O$rodka o stwierdzonych nieprawidtowosciach, badz innych

niepokojgcych symptomach mogacych mie¢ wptyw na realizacj¢ powierzonych zadan;

11) Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

12) Dbanie o ochrong powierzonego mienia;

13) Przestrzeganie zasad etycznego zachowania w miejscu pracy i poza nim;

§ 13

1. Do zadan kierownika OSrodka nalezy w szczegélnoSci:

1) Kierowanie dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na

zewnatrz.

2) Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach z zakresu:

a) pomocy spolecznej,

b) swiadczen rodzinnych,

c) zasitku dla opiekuna

d) funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
e) S$wiadczenia wychowawczego,

f) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
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g) przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
h) dodatkow mieszkaniowych i energetycznych
i) ubezpieczenia zdrowotnego ze srodkdw publicznych,
j) Karty Duzej Rodziny i innych wynikajacych z przepisdw prawa i przekazanych do
kompetencji jednostki.
3) Realizowanie wyplat swiadczen wymienionych w ppkt 2
4) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym.
5) Reprezentowanie interesoéw podopiecznych /rzecznictwo/.
6) Ustalanie i organizowanie wewnetrznej pracy Osrodka.
7) Podzial obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych w jednostce,
opracowywanie zakresow obowigzkow dla pracownikow jednostki.
8) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych w Osrodku
pracownikow.
9) Podejmowanie dziatan na rzecz usprawniania organizacji, metod i form pracy w kierowanej
jednostce.
10) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Osrodka.
11) Przygotowywanie z ksiggowg projektu planu finansowego Osrodka.
12) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy wspotpracy ze skarbnikiem gminy i
ksiggowej GOPS.
13) Sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.
14) Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej oraz
wdrazanie lokalnych programdéw pomocy spoteczne;j.
15) Wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w celu realizacji zadan
spotecznych.
16) Sporzadzanie projektéw aktéw prawnych oraz innych niezb¢dnych dokumentéw
przedktadanych organom gminy.
17) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Osrodka.
18) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikow.
19) Analizowanie i ocena zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoteczne;.
20) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos$¢ za majatek GOPS.
21) Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych.
22) Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy

o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.
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23) Przygotowanie i czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie Informacji Publicznej biezacych
informacji, ogloszen i obwieszczen.

24) Przechowywanie oraz archiwizowanie akt.

25) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Lisewo, a w przypadku jego

nieobecnosci Sekretarza Gminy Lisewo.
2. Do zadan ksiegowej nalezy:

1) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

2) Opracowywanie projektu budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i nadzor nad jego
realizacjg zgodnie z zasadami prawa finansowego.

3) Opracowywanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka.

4) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami finansowymi.

5) Analiza wykorzystania otrzymanych Srodkow.

6) Prawidlowe i terminowe wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.

7) Prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej Srodkow trwatych i sktadnikéw majatkowych
Osrodka oraz okresowe przeprowadzanie ich inwéntaryzacji.

8) Prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz kontroli zadan zleconych.

9) Sporzadzanie bilansu.

10) Rozliczanie wyniku finansowego, sporzadzanie rozliczen podatku dochodowego z Urzgdem
Skarbowym.

11) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek.

12) Kontrola ewidencji, rozliczania, sporzadzanie deklaracji w zakresie okreslonym przepisami ustawy
o podatku od towaréw i ustug.

13) Dekretacja dowodéw ksiegowych, sporzadzanie przelewéw bankowych.

14) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

15) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez dla $wiadczeniobiorcow Osrodka.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

17) Obstuga programéw informatycznych.

18) Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw z uwzglgdnieniem
wszelkich dodatkéw i potracen.

19) Sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami odpowiednich miesigcznych deklaracji

podatkowych oraz przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

Id: E247BED5-B778-4AF2-9F5D-2DEA8341F1FE. Podpisany Strona 6



20) Sporzagdzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow, zleceniobiorcéw oraz $wiadczeniobiorcow
pobierajacych zasitek staty i Swiadczenie pielegnacyjne.

21) Sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewéw sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz
innych potracen z list plac.

22) Przygotowywanie i przekazywanie przelewow sktadek i naleznosci na rzecz ZUS, KRUS i Urzedu

Skarbowego.

§ 14

1. Do pracownikow komérki ds. pomocy spolecznej i wspierania rodziny nalezy:

1) Praca socjalna udzielana bez wzglgdu na dochdd.

2) Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

3) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan.

4) Pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wilasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy.

5) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sdb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych.

6) Wspétpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkéw ubodstwa.

7 Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje Zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin.

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

9) Opracowywanie meldunkéw, informacji i sprawozdan z udzielanych $wiadczen.

10) Wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka.
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11) Kontrolowanie jakosci realizowanych ustug opiekunczych.
12) Prowadzenie postgpowan w sprawach:
a. pomocy spofecznej na podstawie Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 1508 z pdzn. zm.).
b. dodatkéw mieszkaniowych na podstawie Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o
dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 180).
c. dodatkdw energetycznych na podstawie Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne (Dz. U. z 2018 r. poz. 755).
d. potwierdzania prawa do opieki zdrowotnej na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia
2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(Dz. U. z2017 r. poz. 1938).
oraz przygotowywanie i sporzadzanie projektow decyzji, zaswiadczen i informacji w tych
sprawach.
13) Przygotowywanie list wyptat dla swiadczen okreslonych w ppkt 12.
14) Przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 28
listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2202 t.j), Ustawy z dnia
11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.2017.1851 t.j) oraz
Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw
(Dz.U.2017.2092 t.j).
15) Zawieranie kontraktéw z klientami O$rodka, biezgce monitorowanie realizacji kontraktow
oraz egzekwowanie zawartych ustalen.
16) Udziat w pracach Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
w rodzinie i /lub grupach roboczych tworzonych przy zespole.
17) Terminowe informowanie ksiegowego o koniecznosci zgloszenia lub wyrejestrowania
$wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
18) Wspétpraca z placowkami stuzby zdrowia, placéwkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spofecznej, GKRPA, kuratorami sagdowymi i spotecznymi,

policja, straza miejska i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie niezbgdnym do realizacji

zadan.
19) Praca w aplikacjach i programach komputerowych przeznaczonych do realizacji zadan i
sprawozdawczosci.
20) Miejsce wykonywania pracy — Teren Gminy Lisewo.
21) Zastepstwo za pracownikow socjalnych z pozostatych terenéw w trakcie ich nieobecnosci.
22) Opracowanie we wspoltpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy

zastepczej, planu pracy z rodzing i jego realizacja.
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23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)

36)

D)

2)

Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych, psychologicznych
i 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 udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow.

Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajgciach
psychoaktywnych.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pé6t roku.
Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach.

Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, zespotem interdyscyplinarnym.

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz. U. poz. 1860 z péZn. zm.).

Wykonywanie innych polecen Kierownika.

§ 15

1. Do zadan pracownikéw komorki ds. swiadczen spolecznych nalezy:

Prowadzenie postgpowan w sprawach:
a. $wiadczen rodzinnych,
b. $wiadczen o ktérym mowa w art. 10 Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

zasitku dla opiekuna,

e o

$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

e. dtuznikéw alimentacyjnych,

f. karty duzej rodziny,

g. Swiadczen wychowawczych,

h. $wiadczenia dobry start

oraz przygotowywanie i sporzadzanie projektow decyzji, informacji i zaswiadczen w tych
sprawach.

Przygotowywanie list wyptat §wiadczenn wymienionych w ppkt 1.

Id: E247BEDS5-B778-4AF2-9F5D-2DEA8341F1FE. Podpisany Strona 9



3) Obstuga aplikacji i programéw komputerowych przeznaczonych do realizacji swiadczen i
sprawozdawczosci.

4) Sporzadzanie bilanséw potrzeb i sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zadan

5) Zastepowanie innych pracownikow dziatu w razie ich nieobecnosci.

6) Wykonywanie innych polecen Kierownika.

7) Przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub
zobowiazaniach dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw, o ktérych mowa w art. 28
ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy, w razie powstania zalegtosci za okres diuzszy niz 6 miesigcy

8) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u dtuznikéw alimentacyjnych oraz odbieranie

o$wiadczen majgtkowych od dtuznikéw alimentacyjnych.

§16

1. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej tworzy si¢ stanowisko Inspektora ochrony danych
osobowych.
2. Do zadan Inspektora nalezy:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) oraz
innych przepiséw Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki Ochrony Danych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow;

3) Drziatania zwigkszajgce swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

4) Udzielanie administratorowi, podmiotom przetwarzajgcym oraz pracownikom zalecef, co
do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35
rozporzadzenia;

5) Wspétpraca z organem nadzorczym;

6) 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;
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7) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, ktére moga
kontaktowaé sie z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO;

8) W imieniu administratora i podmiotu przetwarzajagcego prowadzi rejestr czynnosci
przetwarzania oraz rejestr kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
administratora;

9) Inne zadania okreslone przepisami prawa, wewngtrznymi aktami wydanymi przez

Administratora zwigzane z ochrong danych osobowych.

§17

1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lisewie na podstawie Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1390) zapewnia obstugg

organizacyjno - techniczng Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 18
1. Kierownik Osrodka uzywa pieczeci do podpisu o wzorze:
Z up. WOJTA

Monika Kowal
Kierownik GOPS

2. Piecze¢ nagtéwkowa Osrodka:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Lisewie

ul. Torunska 15, 86-230 Lisewo
tel. 56 676 85 10

§ 19
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1. Kierownik Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Propozycje ewentualnych zmian niniejszego regulaminu kierownik Osrodka przedstawia

Wojtowi.

Zmiana niniejszego regulaminu nastgpuje w trybie przyjetym dla jego przyjecia.

4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lisewie z dnia 01 maja 2007 roku.

(95)

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2019 roku.

K
Gminneéogs% W N I K
0,
Wilis eyy;gcy SPOfGCZnej

Monikq Kowqy
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Zalacznik Nr 1

Do regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lisewie z dnia
26.02.2019r.

Struktura organizacyjna Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

I Schemat organizacyjny

KIEROWNIK
KOMORKA ORGANIZACYJNA | KOMORKA KSIEGOWA
DS. SWIADCZEN ORGANIZACYJNA DS.
SPOLECZNYCH POMOCY SPOLECZNEJ I
- stanowisko ds. Swiadczen WSPIERANIA RODZINY
rodzinnych - pracownik socjalny - rejon [
- stanowisko ds. funduszu - pracownik socjalny - rejon II
alimentacyjnego - pracownik socjalny - rejon 111
- stanowisko ds. $wiadczen - asystent rodziny
wychowawczych

NIK

AR s' dka P ch Spolecznej
i Oérodka yO L
Gminnego o5 ?1’0

Monikh Kowal
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“Minny O,

Zatgcznik Nr 2

Do regulaminu organizacyjnego
Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Lisewie z dnia 26.02.2019 r.

L Symbole literowe dla poszczegélnych komoérek i stanowisk

1) Kierownik Osrodka - GOPS
2) Komorka organizacyjna d/s Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny — PSiWR

a) Pracownik socjalny - rejon [ - PS I
b) Pracownik socjalny - rejon II — PS II
c) Pracownik socjalny - rejon I1I — PS III

d) asystent rodziny - AS

3) Komoérka organizacyjna d/s Swiadczen spotecznych — SS

a) Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych - SR
b) Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - FA

c) Stanowisko ds. sSwiadczen wychowawczych - SW

4) Ksiggowa —F
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IOD

6) Zespot Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie - ZI

KIEROWNIK
Gminnego O$rodka Pomggy Spoteczngj
w Lis :

Monika Kowal
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