W fs“,‘ﬁ GMINY
MALA W ES
e ZARZADZENIE NR 51/2021

Wajta Gminy Mala Wies
z dnia 22 lipeca 2021r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malej Wsi

Na podstawie art.7 ust.] pkt 6 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r., poz. 713 z pézn. zm.) oraz § 9 Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Malej Wsi nadanego Uchwata
Nr 106/XV/2020 Rady Gminy Mata Wie$ z dnia 13 marca 2020r. (Dz. Urz. Woj.
Mazowieckiego z dnia 24 marca 2020r. poz. 3923)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Matej Wsi, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Matej Wsi.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2021 Wojta Gminy Mala Wie$ z dnia 11 marca 2021r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Matej Wsi.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WOJT GMINY

NMAY A WIF .
MALA ':/b\]lE S Zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2021 Wéjta Gminy Mala Wies z dnia 22 lipca 2021r.
REGUL’AM[N ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w MALEJ WSI

I. Postanowienia ogolne

§1

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Matej Wsi zwany dalej ,,Osrodkiem”,
jest jednostka organizacyjng powotang Uchwata Gminnej Rady Narodowej w Mate;
Wsi z dnia 26 lutego 1990 roku celem realizacji zadan pomocy spofecznej,
zorganizowang w formie jednostki budzetowe;.

§ 2

Os$rodek dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020r.,
poz.1876, z p6zn.zm.),
2) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U.
z 2020r., poz. 111 z pdzn. zm.),
3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 877 z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.J.
Dz, z2021r.; poz. 1249),
5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 821 z pozn. zm),
6) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1297),
7) ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz.U. z 2020r.
poz. 1348 z poézn. zm.),
8) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 2407 z pdzn. zm.),
9) ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
,Za zyciem” (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1329),
10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z2021r. poz. 305, z pdzn. zm.),
11)uchwaty Nr 106/XV/2020 Rady Gminy Mata Wies z dnia 24 marca 2020r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Matej Wsi (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z dnia 24 marca 2020r. poz.
3923),
12) niniejszego regulaminu.



§3

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla wewnetrzng
strukture oraz zasady organizacji pracy Osrodka, niezbedne dla sprawnej 1 nalezyte]
realizacji natozonych na niego zadan.

§ 4

Akta urzedowe Osrodka prowadzone sa zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

II. Wewnetrzna struktura Osrodka i zasady dzialania

§5

Wykonywanie zadan Osrodka zapewniaja pracownicy Osrodka wymienieni
w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

§6

].Caloksztattem  dziatania  Osrodka  kieruje  Kierownik, ktéry  ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje powierzonych zadan przed Wojtem
Gminy Mata Wies.

2.Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
Kierownika Osrodka na podstawie odrebnego zarzadzenia.

§7
1.Kierownik Osrodka kieruje jego praca na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

2.Do zadan kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka,

2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spoleczne;j,
swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych i innych, na podstawie udzielonych upowaznien,

4) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

5) wydawanie zarzadzen regulujacych organizacje Osrodka 1 obowiazki jego
pracownikow,

6) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji 1 odpowiedzialnosci pomiedzy
podleglych mu pracownikow,

7) realizowanie polityki kadrowej, uwzgledniajac dbatos¢ o nalezyty dobor
pracownikéw 1 podnoszenie ich kwalifikacji,

8) kontrola wykonywania zadan Osrodka i przestrzegania przepisow prawa,

9) przedstawianie Wojtowi Gminy informacji 1 sprawozdan w zakresie



wystepujacych na terenie gminy potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz
swiadczonej pomocy,
10)sktadanie corocznych sprawozdan Radzie Gminy z dzialalnosci Osrodka

oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

§8

1.Do zadan komorki organizacyjnej ds. pomocy spotecznej nalezy w szczegolnosci:

Y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych =zapotrzebowanie na
$wiadczenia pomocy spolecznej na terenie gminy oraz poszczegolnych
rejonach pracy socjalnej,

rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do
indywidualnych potrzeb i sytuacji 0sob i rodzin,

prowadzenie  postepowan, przeprowadzanie  rodzinnych — wywiadow
srodowiskowych, kompletowanie dokumentow oraz podejmowanie innych
niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania swiadczen wynikajgcych
z ustawy o pomocy spolecznej,

wspolpraca z rodzing i srodowiskiem osdb objetych pomocg w celu poprawy
ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami spofecznymi,

planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje
zadania,

udzielanie peilnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach
i dostepnych formach pomocy oraz o podmiotach dzialajacych na rzecz
jednostek 1 rodzin,

prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0sob i rodzin wymagajacych
pomocy w osiggnieciu pelnej aktywnosci spofecznej,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujacym koniecznos¢ korzystania z pomocy spoteczne],

pobudzanie aktywnosci spotecznej klientow Osrodka oraz ich rodzin,
inspirowanie i wspieranie dazen do osiagania samodzielnosci,

zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujgcymi sig
w trudnej sytuacji zyciowej celem jej rozwiazania,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci do ustug
poradnictwa dla poszczegdlnych grup spotecznych,

kierowanie 0sob do placowek udzielajacych specjalistyczne] pomocy,

wspotdziatanie z  organami  samorzadu  lokalnego,  organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy
spotecznej,

inicjowanie nowych rozwiazan majacych na celu zapobieganie wykluczeniu
spotecznemu,

przygotowanie materiatow stuzacych opracowaniu diagnoz, programow
i projektow w zakresie rozwiazywania problemow spolecznych,
prowadzenie rejestrow i korespondencji w zakresie realizowanych zadan,



18)
19)
20)
21)

wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi srodka,

dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych,
obstuga programéw komputerowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

2.Pracownicy socjalni wykonujg powierzone im zadania w przydzielonych rejonach
dziatania, kierujac si¢ w szczegdlnosci zasadami:

a) etyki zawodowej,

b) dobra 0sdb i rodzin, ktorym stuza, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob
do samostanowienia.

§9

Do zadan komorki organizacyjnej ds. swiadczen rodzinnych i1 wychowawczych
nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)
9
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych i Swiadczenia
wychowawczego,

prowadzenie postgpowan w sprawach o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow,

prowadzenie postepowan w sprawach wynikajacych z ustawy o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia
,Za zyciem”,

udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekuna, S$wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia
»Za zyciem”,

sporzadzanie informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego,
sporzadzanie list wyplat w zakresie sSwiadczen rodzinnych, zasitku
dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego, swiadczenia ,,Za zyciem”,

analiza 1 nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem przyznanych srodkéw
finansowych na swiadczenia,

prowadzenie postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekuna, swiadczenia wychowawczego swiadczenia
»Za zyciem”,

wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

prowadzenie rejestrow i korespondencji w sprawach swiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego 1 $wiadczenia
nZa zyciem”,

obstuga programow komputerowych,

sporzadzanie sprawozdan,

dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



§10

Do zadan komorki organizacyjnej ds. funduszu alimentacyjnego i karty duze]
rodziny nalezy w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

S)
6)
7)

8)
9)

10)

1)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
sprawach dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

udzielanie informacji o przystugujacych swiadczeniach,

przygotowanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

sporzadzanie list wyplat w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie bilansu potrzeb na Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zainteresowanej,

prowadzenie rejestrow i korespondencji w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i dtuznikow alimentacyjnych,

wspotpraca z komornikami, policja, prokuraturg, sgdami, urzedami oraz
innymi instytucjami,

obstuga programow komputerowych,

sporzadzanie sprawozdan,

zgtaszanie dtuznikow do biur informacji gospodarczej,

przeprowadzanie wywiadow z dtuznikami alimentacyjnymi,

przyjmowanie wnioskow o Karte Duzej Rodziny i wprowadzanie ich
do systemu informatycznego KDR,

zamawianie 1 wydawanie kart,

prowadzenie postgpowania i przygotowanie projektow decyzji w sprawie
odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny,

dbalo$é o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§11

Do zadan komorki organizacyjnej ds. wspierania rodziny — Asystenta rodziny nalezy
w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami

rodziny 1 przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

2) opracowywanie we wspoOipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem

rodzinnej pieczy zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,



3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej
1 spotecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia
gospodarstwa domowego 1 w rozwiazywaniu problemow socjalnych,

4) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

5) sporzadzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych uprawnionych

instytucji,
6) wspolpraca z pracownikiem socjalnym, z Zespolem Interdyscyplinarnym,
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami 1 osobami dziatajacymi

na rzecz dziecka i rodziny,

7) koordynacja poradnictwa na rzecz rodzin zgodnie z zapisem ustawy z dnia
4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

8) sporzadzanie sprawozdan,

9) dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

§ 12

Obstuge finansowa prowadzi Osrodkowi Urzad Gminy Mata Wies.

I11. Postanowienia koncowe
§13

Przy =zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 14

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy obowiazujacych ustaw i aktow wykonawczych oraz regulaminéw
1 zarzadzen wewnetrznych.
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