ZARZADZENIE NR 1/2026

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Oronsku
z dnia 10 marca 2026 r

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku

Na podstawie § 6 ust. 1 1 ust. 6 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XXVI/142/2025 Rady Gminy w Oronsku z dnia
12 grudnia 2025r w sprawie przyjecia Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Oronsku zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orofisku w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Oronsku do
zapoznania si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego i do jego przestrzegania.

§3

Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku w brzmieniu stanowigcym zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
traci moc Zarzadzenie Nr 7/2021 z dnia 1 wrze$nia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik GOPS

/-/ Matgorzata Rogowska



Zatgcznik nr 1 do Zrzadzenia nr 1/2026
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku
z dnia 10 marca 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku.

Regulamin

Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Oronsku
Rozdzial 1

Zasady Ogodlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Oronsku zwany dalej

»Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjna, zadania oraz zakres funkcjonowania Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Oronsku.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

“wok wN

Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Oronsku
Gminie - nalezy rozumie¢ Gmin¢ Oronsko
Radzie - nalezy rozumie¢ przez to Rad¢ Gminy Oronsko
Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko
Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Oronsku
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku

§3.
Osrodek dziala na podstawie Statutu, obowiazujacych przepisdéw prawa, uchwat Rady
Gminy, zarzadzen Wojta oraz regulaminow, zarzadzen 1 instrukcji.
Osrodek jest jednostka organizacyjng 1 budzetowag Gminy Oronsko powotang w celu
realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.
Osrodek ma swoja siedzib¢ w Oronsku przy ul: Szkolna 8, 26-505 Oronsko.

Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Oronsko.



§ 4.
1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w zwigzku z tym kazdy
pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi dokonujacemu podzialu uprawnien
i obowiazkéw migdzy poszczegdlnych pracownikéw, ktorzy ponosza indywidualng
odpowiedzialno$¢ zwigzang z wykonywaniem zadan powierzonych przez Kierownika.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Osrodek zapewnia ochron¢ danych osobowych oraz bezpieczenstwo teleinformatyczne

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 11
Cel i zadania Osrodka
§5.

1.  Podstawowym zadaniem O$rodka jest §wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwyci¢zenia trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sg one
w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne zasoby i uprawnienia.

2. Celem dziatania Osrodka jest wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do
zaspokojenia niezb¢dnych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych
godnosci cztowieka oraz zapobieganie sytuacjom wykluczenia spotecznego przez
podejmowanie dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz ich
integracji ze sSrodowiskiem.

§ 6.

1. Osrodek realizuje zadania zlecone i wlasne Gminy w zakresie pomocy spoteczne;.

2. Osrodek koordynuje realizacj¢ gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych 1
innych, ktorych celem jest integracja oséb 1 rodzin z grup szczeg6lnego ryzyka.

3. Wykonujac zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej OS$rodek kieruje sig
ustaleniami przekazanymi przez Wojewod¢ Mazowieckiego.

4. Osrodek, wykonujac zadania wlasne Gminy w zakresie pomocy, spolecznej, kieruje si¢
ustaleniami Wojta.

§7.
Do zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej realizowanych przez gming nalezy:
1.  organizowanie i $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania

dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi;



przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw zwigzanych z kleska
zywiotowg lub ekologiczng;

prowadzenie 1 rozwoj infrastruktury os$rodkow wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia, positku
oraz niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom i osobom, o ktérych mowa w art. 5a ustawy o
pomocy spolecznej;

przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow celowych, a takze udzielanie schronienia oraz
zapewnianie positku i niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktorym udzielono zgody na
pobyt ze wzgleddow humanitarnych lub zgody na pobyt tolerowany na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

wyplacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

zapewnienie utrzymania oraz rozwoju systemu teleinformatycznego, a takze sporzadzanie
sprawozdawczosci 1 przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu

elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego.

§8.

Do zadan wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy:

1.

opracowanie i realizacja gminne] strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemow alkoholowych 1 innych, ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka;

sporzadzanie, zgodnie z art. 16a ustawy o pomocy spotecznej, oceny w zakresie pomocy
spotecznej;

udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow okresowych;

przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych;

przyznawanie i1 wyplacanie zasitkkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na $wiadczenia

zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwos$ci



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

uzyskania $wiadczen na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych;

przyznawanie zasitkéw celowych w formie biletu kredytowanego;

optacanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobg, ktora zrezygnuje

z zatrudnienia w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dhlugotrwale lub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspolnie niezamieszkujacymi
matka, ojcem lub rodzenstwem;

praca socjalna;

organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0so6b
z zaburzeniami psychicznymi oraz ustug sgsiedzkich,;

prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych;
dozywianie dzieci;

sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszenie odptatnos$ci za pobyt mieszkanca
gminy w tym domu;

pomoc osobom majacym trudnos$ci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu
karnego;

utworzenie 1 utrzymywanie o$rodka pomocy spotecznej, w tym zapewnienie §rodkow na
wynagrodzenia pracownikow;

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw statych;

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych.

w przypadku przeksztalcenia osrodka pomocy spotecznej w centrum ustug spotecznych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez
centrum ustug spotecznych, do zadan wtasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy
utrzymywanie i zapewnienie $srodkow na wynagrodzenia pracownikow zespotlu do spraw

realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej w centrum ustug spotecznych.

§9.

Do zadafh wlasnych gminy realizowanych poprzez Osrodek nalezy:

1.
2.

przyznawanie 1 wyplacanie zasitkéw specjalnych celowych;
przyznawanie 1 wyplacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkow,

pozyczek oraz pomocy w naturze;



organizowanie i $wiadczenie uslug opiekunczych w formie ustug sasiedzkich;

prowadzenie i zapewnienie miejsc w domach pomocy spotecznej i osrodkach wsparcia
0 zasiggu gminnym oraz kierowanie do nich os6b wymagajacych opieki;

opracowanie i realizacja projektow socjalnych;

przyznawanie i realizacja ustug wsparcia krétkoterminowego w domach pomocy spotecznej;
podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programow ostonowych;

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz
informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji ustugach poradnictwa
zawodowego 1 o szkoleniach

§ 10.

Osrodek realizuje zadania wynikajace z innych ustaw okre$lajacych zadania wiasne i zlecone

Gminy, o ile do ich realizacji Kierownik Osrodka otrzymat odpowiednie upowaznienie. Nalezy

do nich zaliczy¢ m. in.:

1.

10.
11.

12.

prowadzenie postgpowan w sprawie swiadczen rodzinnych 1 wydawania w tych sprawach
decyzji;

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia i wyplaty zasitkéw dla opiekuna;
podejmowanie dziatah wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowan
1 wydawanie w tych sprawach decyzji;

prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, a takze do
wydawania w tych sprawach decyzji;

realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w zakresie Karty Duzej Rodziny;

prowadzenie postgpowan w sprawach dodatkow mieszkaniowych, a takze do wydawania
w tych sprawach decyz;i;

zalatwiania spraw 1 wydawania decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do $§wiadczen
opieki zdrowotne;j;

przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy;

profilaktyka 1 przeciwdziatanie alkoholizmowi;

zapobieganie narkomanii;

realizacja programow wspoifinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej dotyczacych
zakresu dziatania Osrodka;

prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢
dziecka, u ktorego zdiagnozowano ci¢zkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub

w czasie porodu, a takze do wydawania w tych sprawach decyzji;



13.

prowadzenie postepowan i wyptlata stypendiow socjalnych, a takze wydawania w tych

sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyz;ji.

§11.
Osrodek moze kierowa¢ wnioski o ustalenie niezdolno$ci do pracy, niepelnosprawnosci
1 stopnia niepetnosprawnosci do organow okreslonych odrgbnymi przepisami.
Osrodek jest zobowigzany do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi

Urzgdu Gminy w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 111

Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 12.

W sktad struktury Osrodka wchodza:

® N kWD =

b=

Kierownik;
Pracownicy socjalni;
Asystent rodziny;
Opiekunka srodowiskowa;
Pracownik administracyjny ;
Inspektor Ochrony Danych;
Kierownik Klubu Senior +;
Opiekun w Klubie Senior+.
W zaleznosci od potrzeb oraz realizowanych zadan w Os$rodku moga by¢ tworzone inne
stanowiska pracy wynikajace z obowigzujacych przepisoOw prawa.
§ 13.
Na czele Osrodka stoi Kierownik.
Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.
Kierownik kieruje pracg Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism okreslonych,
regulaminow, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.
Kierownik dziata w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan O$rodka i1 ponosi za
to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownik wykonuje zadania 1 wuprawnienia shuzbowe przelozonego wszystkich

pracownikow zatrudnionych w Os$rodku i sprawuje nadzor nad nimi.



10.

11.

Kierownik sprawuje kontrole wewnegtrzng w stosunku do podporzadkowanych mu
pracownikow.

Kierownik odpowiada za dziatalnos¢ Osrodka.

Kierownik sktada radzie gminy coroczne sprawozdania z dziatalnosci Os$rodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki wykonuje upowazniony pracownik
Osrodka, wyznaczony pisemnie przez Kierownika lub przez Wojta.

Graficzny schemat struktury organizacyjnej OsSrodka przedstawia zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§ 14.

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan O$rodka dziataja na podstawie

1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Rozdzial IV

Zakres i kompetencje Pracownikow Osrodka

§ 15.

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:

1.

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa.
wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostg¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami. zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§ 16.

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy:

1.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;
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10.
1.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowigzkow migdzy pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;

dbatos¢ o dobdr kadry 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Osrodka;

wykonywanie uprawnien bezposrednio przetozonego pracownikéw Osrodka;

zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Osrodka;

zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gming;

sktadanie w ramach zwyklego zarzadu oswiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci
zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka majgcych na celu realizacj¢ zapisow ustawowych
1 zadan statutowych wobec wszystkich organdéw, instytucji, przedsi¢biorstw, bankow,
organizacji pozarzadowych, 0os6b prawnych i fizycznych;

dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym;
udzielanie upowaznien do zastgpstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci
stuzbowych;

przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Wynagradzania i innych aktow obowigzujacych w Osrodku;
rozeznanie 1 sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancOw gminy w zakresie pomocy
spotecznej;

informowanie Wdjta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujagcymi na terenie
Gminy;

opracowywanie programow w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych;
opiniowanie wnioskow 1 umow prywatnych z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez
Wojta;

zatatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadah realizowanych przez Os$rodek
1 wydawanie decyzji administracyjnych w I instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez Wojta;

wykonywanie zadan administratora danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych oraz polityka bezpieczenstwa informacji obowigzujaca w Osrodku.



§17.

Do zadan pracownikow socjalnych nalezy

rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, praca socjalna, prowadzenie postepowan

w sprawach o przyznawanie §wiadczen, podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych

oraz udzielenie ré6znych form wsparcia osobom i rodzinom tego potrzebujacym.

Realizacja zadan w tym zakresie polega w szczegdlnosci na:

1.

$wiadczeniu pracy socjalnej na rzecz osob i1 rodzin, ukierunkowanej na wzmacnianie lub
odzyskiwanie zdolnos$ci do funkcjonowania w spoteczenstwie;

udzielaniu informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej;

pomocy w uzyskaniu, dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzagdowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

prowadzeniu postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spoteczne;j:

a) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia
pomocy ze strony réznych shuzb spotecznych oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen;

b) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow,

¢) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

d) gromadzenie materialu dowodowego w toku prowadzonego postgpowania,

e) wprowadzenie danych do systemu informatycznego, opracowywanie projektow
decyzji administracyjnych,

f) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych,

g) realizacja przyznanych §wiadczen pieni¢znych i1 rzeczowych,

h) kierowanie do placowek §wiadczacych ustugi specjalistyczne,

1) prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania $wiadczen z pomocy
spotecznej przez jej beneficjentow;

pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatah w zakresie zaspokajania
niezbednych potrzeb zyciowych jednostek i grup spotecznych;

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami rynku pracy, zaktadami
opieki zdrowotnej, placowkami o$wiatowymi, organizacjami pozarzagdowymi, policja,
sagdami, kuratorami, asystentami rodziny oraz roéznorodnymi specjalistami w zakresie
dzialania na rzecz osob i rodzin w trudnej sytuacji Zyciowej oraz ograniczania negatywnych

zjawisk spotecznych;



10.

11.
12.
13.

14.

15.
a)

b)

©)
d)

g)
h)

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,;
wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu lokalnych programow
pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jako$ci zycia;
przyjmowanie wszelkich interwencji 1 zgloszen dotyczacych spraw z obszaru pomocy
spolecznej;
aktywny udziat w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-
pomocowych;
obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;
realizacja dodatkow mieszkaniowych oraz zryczaltowanego dodatku energetycznego;
obstuga rzadowego Programu Karta Duzej Rodziny, w tym:
a) przyjmowanie kompletnych wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny,
b) rejestrowanie wnioskow w systemie informatycznym, wydawanie kart dla
wnioskodawcow;
realizacja pomocy materialnej dla ucznidw o charakterze socjalnym tj. stypendiow
1 zasitkow szkolnych;
realizacja dodatkowych zadan:
sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej oraz innych sprawozdan i informacji
w tym zakresie,
wydawanie opinii o sytuacji bytowej oséb 1 rodzin na wniosek uprawnionych organow,
wydawanie za§wiadczen w zakresie §wiadczen pomocy spolecznej,
koordynowanie realizacji programéw zywnosciowych (rzadowych; wspoHinansowanych
ze Srodkow europejskich) oraz programéw ostonowych,
prowadzenie postgpowan w zakresie weryfikacji przestanek do wydania decyzji przez
Wojta, potwierdzajacej prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,
obstuga programu ,,SEPI”;
obstuga programu ,,Platnik™, sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS;

obstuga innych zadan zleconych przez kierownika w ramach udzielonych upowaznien.

Przy wykonywaniu powyzszych zadah w/w pracownicy sa zobowigzani:

1.

kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;



kierowac si¢ zasada dobra osob i rodzin, poszanowania ich godnosci oraz prawa do
samostanowienia;

przeciwdziata¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing lub grupe;
udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy;

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych, takze po

ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

§ 18.

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

A e S U

1.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspoélpracy z cztonkami rodziny

1 w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

opracowanie we wspotpracy z czionkami 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 prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkdéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu

ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospolecznych;
udzielanie wsparcia dzieciom Ww szczegolnoSci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatah interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci 1 rodzin;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci;

realizacja zadan okres$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku

1 przekazywanie tej oceny kierownikowi GOPS w Oronsku;

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;



18.
19.

20.

21.

sporzadzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢

w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

wspoOltpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocow3a

o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy

w rodzinie lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna;

wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Oronsku.

§ 19.

Do zadan pracownika na stanowisku administracyjnym nalezy:

—

Cal

realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

realizacja ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i1 rodzin ,,Za zyciem” w zakresie dotyczacym
jednorazowych §wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne uposledzenie lub nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci w zakresie koordynacji

swiadczen;

Zadania, o ktorych mowa w pkt 1 — 5 dotycza w szczegdlnosci:

1.

A e A o

prowadzenia postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczef, w tym postgpowan
odwotawczych;

przyjmowania i rejestrowania wnioskOw o przyznanie Swiadczen;

rozpatrywania wnioskéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym;

przygotowywania decyzji administracyjnych;

obstugi programow informatycznych;

udzielaniu informacji o uprawnieniach;

sporzadzaniu list wyplat;

prowadzeniu dokumentacji realizowanych zadan;

planowaniu potrzeb w zakresie realizowanych §wiadczen;



10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

prowadzenia postgpowan w sprawach wydawania za§wiadczen o wysokos$ci przeci¢tnego
miesi¢gcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego dla
potrzeb programu ,,Czyste powietrze”;

ustalenie zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje §wiadczen;

wydawanie za§wiadczen w zakresie realizowanych $§wiadczen;

wspotpraca z innymi dziatami 1 instytucjami;

prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt;

wykowywane obowiazkéw koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w  Osrodku
1 prowadzenie sktadnicy akt;

prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku;

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej;

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji;

prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen rodzinnych;

obstluga innych zadan zleconych przez kierownika w ramach udzielonych upowaznien;

§ 20

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepisoOw Unii lub Panstw cztonkowskich o ochronie danych, oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach o prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach;



6. pekienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych;

7. prowadzenie rejestru czynnos$ci lub rejestru kategorii czynnosci;

8. Inspektor Ochrony Danych wypekia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres kontekst i cele
przetwarzania;

9. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio pod Kierownika Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej, jednakze nie jest Pracownikiem GOPS.

§ 21.
Do zadan Kierownika Klubu ,,Senior +” nalezy:
1. kierowanie, prowadzenie i nadzor nad biezacg dziatalno$cig Klubu ,,Senior+”;

2. realizacja programu dziatalnosci Klubu ,,Senior+”;

3. prowadzenie dokumentacji Klubu w szczegdélnosci: regulaminy, listy obecnosci,
dokumentacja uczestnikoéw klubu oraz 0os6b prowadzacych zajgcia;

4.  ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu ,,Senior+”;

5. odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek;

6.  koordynowanie spotkan i zaje¢ dla seniorow;

7. sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych Klubu ,,Senior+” ;

8.  dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ustawy o ochronie danych osobowych

(RODO);

9.  zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 zawodowej w sprawach dotyczacych Seniordéw;

10. nawigzywanie i utrzymywanie stalej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami 1 organizacjami,

11. zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow uczestnictwa
w organizowanych zajeciach;

12.  funkcjonowanie Klubu.

§ 22.
Do zadan Opiekuna w Klubie Senior+ nalezy:
1. prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. listy obecnos$ci uczestnikow Klubu Senior+,
harmonogramu, dziennika zaje¢ 1 innej dokumentacji uczestnikow Klubu Senior+;

2. zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikow;
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dokonywanie w ramach budzetu Klubu Senior+ stosownych zakupow niezbednych do
prowadzenia zaje¢;

informowanie uczestnikow Klubu Senior+ o organizowanych spotkaniach w Klubie Senior
+ oraz innych waznych zmianach;

uczestniczenie z seniorami we wszystkich wyjazdach i wyjsciach poza Klubu Senior+;
sprawowanie statej kontroli podczas pracy w Klubie Senior+;

opracowywanie miesi¢cznych plandéw zajec;

prowadzenie zaje¢ tematycznych;

prowadzenie kot zainteresowan.

§ 23.

Do zadan opiekunki Srodowiskowej nalezy:

1.

Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania osob wymagajacych opieki,
polegajacych na zaspakajaniu codziennych potrzeb zyciowych oraz umozliwianiu
kontaktéw z otoczeniem.

Szczegotowy zakres §wiadczonych ustug dostosowany jest do indywidualnych potrzeb oséb
korzystajacych z pomocy opiekunki i obejmowaé moze czynnosci gospodarcze zwigzane z
prowadzeniem gospodarstwa domowego oraz czynnoS$ci pielggnacyjne w podstawowym

zakresie zwigzanym z utrzymaniem higieny osobistej.

Rozdzial V

Pracownicy
§ 24.

Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Oronsku.
Osrodek prowadzi wspodlng dziatalno$é socjalng z Urzedem Gminy. Swiadczenia
realizowane sa w ramach Miedzyzakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Szczegotowy zakres zadan i obowigzkow dla poszczegodlnych pracownikow Osrodka
zawierajg zakresy czynnosci.
W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pelnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.

Czas, porzadek i dyscyplina pracy:

a) czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien,



w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy, w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym;
b) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja
indywidualne umowy o prace;
c) jezeli wymagaja tego potrzeby Osrodka, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy;
d) polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami, pracy potwierdzone przez
upowaznione osoby, stanowi podstawe do naliczenia wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych lub udzielenia wolnego czasu zgodnie z wnioskiem
pracownika.
Pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitory ekranowe, co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia okulary korygujace wzrok, zgodnie
z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.
Szczegotowe zasady dotyczace refundacji kosztow zwrotu za okulary zostaly okreslone

odrebnym zarzadzeniem Kierownika GOPS.

Rozdzial VI

Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 25.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Oronsku funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach:
Poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 16: 00;
Wtorek-Piagtek od godz. 7:30 do godz. 15:30.
Asystent rodziny i1 opiekunka $rodowiskowa wykonuja swoje obowiazki w miejscu
zamieszkania osoby lub rodziny objetej wsparciem.
Asystent rodziny pracuje w systemie zadaniowego czasu pracy.
Opiekunka srodowiskowa wykonuje swoje obowiazki w godzinach pracy GOPS.
Funkcjonowanie Klubu Senior+ zostato okreslone odrebnym zarzadzeniem kierownika

GOPS.



§ 26.

Wszelka korespondencja wplywajaca do Osrodka jest ewidencjonowana w rejestrze
korespondencji Osrodka, dekretowana przez Kierownika i przekazywana pracownikom
merytorycznym.

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe
dotyczace poszczegdlnych kategorii spraw.

Dokumenty elektroniczne wptywajace do Osrodka podlegaja rejestracji i dekretacji

w sposob analogiczny do korespondencji papierowe;.

Korespondencje elektroniczng podpisang kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub

profilem zaufanym uwaza si¢ za rownowazng z dokumentem papierowym.

§ 27.

1. Pracownicy wedtug zakres6w czynno$ci sag odpowiedzialni za merytoryczne, sprawne

i rzetelne zatatwianie spraw w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz zasady wspolzycia

spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu z uwzglednieniem stopnia ich

6.

pilnosci.

3.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Pracownicy przygotowu;ja 1 zatatwiajg sprawy oraz ponosza odpowiedzialnos¢,
w szczegblnosei za:

znajomos$¢ i przestrzeganie przepisOw prawa;

przestrzeganie terminow zalatwiania spraw;

przestrzeganie etyki zawodowe;j;

wlasciwg obstuge klientow;

prawidlowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zasady 1 tryb postepowania przy zatatwianiu spraw Osrodka reguluje Kodeks postgpowania

administracyjnego oraz przepisy szczegotowe dotyczace zatatwienia okreslonych spraw.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientow O$rodka pracownicy zobowigzani sg do:

a)

b)

c)
d)

udzielenia informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow;

niezwlocznego zalatwiania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zalatwienia;
informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;

informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej lub/i ustne;.



7. Osrodek umozliwia sktadanie wnioskoéw, podan 1 skarg rowniez w formie elektroniczne;,
lub droga mailowa, zgodnie z przepisami KPA i ustawg o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

§ 28.
1. W sprawach skarg i wnioskéw kierownik Osrodka przyjmuje interesantow w kazdy dzien
roboczy w godzinach urzedowania.

2. Ofsrodek prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§ 29.
1. Do podpisu wytacznie przez kierownika Osrodka zastrzezone sg nast¢pujace dokumenty:
a) zarzadzenia,
b) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego w

ramach posiadanych upowaznien;
c) korespondencja wychodzaca, za wyjatkiem korespondencji, do podpisywania ktorej

upowazniony zostat pracownik;

d) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Osrodka;
e) sprawozdania, na ktorych wymagany jest podpis kierownika;
f) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.

2. Pisma, o ktorych mowa w pkt. 1 przygotowuja pracownicy merytoryczni Osrodka, a nast¢pnie
przedktadaja do akceptacji 1 podpisu kierownika, z adnotacja, ktéry pracownik sporzadzit
dokument.

3. W czasie nieobecnosci kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w pkt. 1 podpisuje Wajt lub osoba upowazniona przez Wojta na wniosek kierownika
GOPS. Dokumenty dotyczace spraw wymienionych w pkt.1 w przypadku dlugotrwatej
nieobecnosci kierownika, podpisuje pracownik wyznaczony przez kierownika, w ramach
udzielonego upowaznienia.

§ 30.
Zasady podpisywania dokumentdw ksiggowych okresla Instrukcja obiegu dokumentoéw

finansowo-ksiggowych.



Rozdzial VIII

Kontrola w Osrodku

§ 31.

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng i wewnetrzna:

1.  Kontrol¢ wewnetrzng na biezaco sprawuje kierownik Osrodka.

2. Kontrolg zewnetrzng wykonuja:

a)

Wojt;

b) Zastgpca Wojta

¢)

Skarbnik Gminy;

d) Sekretarz Gminy;

e)

inne instytucje do tego powolane na podstawie przepiséw szczegdlnych.

3. Kontrola ma na celu:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
g)

zapewnienie biezacej i petnej informacji stuzacej kierownikowi do doskonalenia
dziatania Osrodka,

badania zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

oceng efektywnosci i sprawnosci dziatania Osrodka,

badanie prawidlowosci obstugi interesantow,

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy,

ustalenie przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci,

sprawdzenie wykonywania zalecen pokontrolnych.

4.  Kontrolg zewnetrzng odnotowuje si¢ w rejestrze kontroli okreslajac:

a)
b)
©)
d)
e)

dat¢ kontroli,

zakres 1 przedmiot kontroli,

wyniki kontroli,

termin usunig¢cia nieprawidlowosci w przypadku ich stwierdzenia,

potwierdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 32.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala

kierownik w formie zarzadzen.



§ 33.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla

jego wprowadzenia.

§ 34.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2026 roku.



