Zarzadzenie Nr 17/2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Malym
z dnia 04 sierpnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Malym

Na podstawie § 4 ust. 7 Uchwaty Rady Gminy Nr XX1/156/2021 Rady Gminy Radowo Mate
z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Matym

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zmiany do Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie
Matym, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2018 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Malym
z dnia 08.01.2018 r. r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Radowie Malym

§3
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§4

Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu 1 potwierdzenia
tego faktu czytelnym podpisem.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Matym z dnia 10.02.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADOWIE MALYM



ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Malym zwany dalej
,Regulaminem” okre$la szczegdtowa strukturg organizacyjng Osrodka, zakres czynnosci na
poszczegblnych stanowiskach pracy oraz szczegotowy zakres zadan, uprawnien i obowigzkoéw
pracownikOw w nim zatrudnionych.

§2
1. Zakres dziatania Osrodka okresla statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

2. Organizacj¢ i1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikoéw okresla Regulamin Pracy Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Matym.

3. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za pracg
i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

§3
Osrodek dziata na podstawie:

1.Uchwaty Nr XXXI1/170/2018 Rady Gminy Radowo Mate z dnia 24 pazdziernika 2019 r,
w sprawie uchwalenia statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym

3. Niniejszego Regulaminu.

4. Whasciwych ustaw i przepisow wykonawczych.

§4

1.0srodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Radowo Mate, nad ktorg
zwierzchni nadzor sprawuje Wojt Gminy.

2. Osrodek jest samodzielng jednostka budzetowa wlasciwosci szczegdlnej dla pomocy
spotecznej w zakresie zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych.

3.0srodek Pomocy Spotecznej jest czynny od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00.

ROZDZIAL |1
Struktura Organizacyjna Osrodka

§5

1. W sktad Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Matym zwanego dalej ,,O$rodkiem”
wchodzg nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik
2. Glowny Ksiegowy
3. Pracownicy socjalni



4. Starszy Pracownik Socjalny

5. Inspektor ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
6. Opiekunki srodowiskowe

7. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

8. Wychowawca w Placowce Wsparcia Dziennego

2.Pracownicy Os$rodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym w wykonywaniu swoich
obowigzkow 1 zadan dziatajg na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do jego
Scistego przestrzegania.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka i interesem spolecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

4. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy sa zobowigzani do:

a) udzielania niezbednych informacji podczas zalatwiania sprawy oraz wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow

b) informowania zainteresowanych o stanie sprawy

¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy

§6

Kierownik

1.Na czele Os$rodka stoi Kierownik, ktory kieruje dzialalno$cia Osrodka 1 jest za nig
odpowiedzialny.

2.Kierownika Osrodka zatrudnia 1 zwalnia oraz ustala zakres czynnosci Woijt.

3.Kierownik Os$rodka reprezentuje pracodawce wobec zatrudnionych w  Os$rodku
pracownikow, ustala szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow,
wykonuje zwierzchnictwo stuzbowe.

4 Kierownik Osrodka sktada przed Rada Gminy sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spolecznej.

5.Wo;jt udziela Kierownikowi Os$rodka upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy.

6.Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych,
Swiadczen wychowawczych, alimentacyjnych i innych §wiadczen oraz dodatkow sa wydawane
na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach szczegotowych.

7.Upowaznienie o ktérym mowa w ust.5 moze by¢ udzielone innemu pracownikowi Osrodka
na wniosek Kierownika O$rodka.



8.W czasie braku mozliwos$ci pelnienia obowigzkow przez Kierownika Osrodka, zastepstwo
nalezy do wskazanego przez niego pracownika Osrodka. Upowaznienie na wniosek
Kierownika wydaje Wojt, okreslajac jego zakres.

9. Kierownik kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych
decyzji o podobnym charakterze.

Rozdzial 111
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§7

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktorg kazdy pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe 1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§8

Kierownik ustala zakres czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach pracy i indywidualne
zakresy obowigzkow, uprawnienia i1 odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow.
Pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy w celu realizacji zadan, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§9

W przypadku dtuzszej nieobecnosci Kierownika Osrodka upowaznia on sposrod pracownikow
Osrodka osobg, ktora czasowo bedzie kierowata funkcjonowaniem Osrodka z wytaczeniem
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach. Upowaznienie nastgpuje
w formie pisemneyj.

§10

1.Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ewidencji korespondencji a nastepnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegolne stanowiska pracy.

2.Czynnos$ci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla
instrukcja kancelaryjna oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w Osrodku.

3.Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma i informacje podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami.

Rozdzial IV
ZASADY ZALATWIANIA SPRAW | PODPISYWANIE PISM

§ 10

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Osrodka, interesem spolecznym a takze obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidlowa oraz terminowa realizacje zadan
okreslonych w zakresie swoich obowigzkow.



3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:

a) udzielania niezb¢dnych informacji podczas zalatwiania sprawy oraz wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepiséw

b) informowania zainteresowanych o stanie sprawy
€) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy
4. Do podpisu Kierownik Osrodka zastrzega sie:

a) zarzadzenia, regulaminy

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Osrodka na zewnatrz, kierowane do
administracji rzadowej, samorzgdowej

c) odpowiedzi na skargi

d) decyzje administracyjne - zgodnie z upowaznieniami Woéjta w tym zakresie

e) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu

f) pisma zawierajace oswiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy

g) pelnomocnictwa do reprezentowania Osrodka przed sadami i organami administracji

h) dokumenty pracownicze ( zakresy czynno$ci, umowy cywilnoprawne i umowy o prace
itp. ) w imieniu O$rodka jako pracodawcy

Pracownicy podpisuja:

e sporzadzone przez siebie wywiady, notatki oraz protokotly
e pisma, ktorych celem jest uzyskanie dokumentéw oraz informacji, celem zalatwienia
prowadzonej sprawy oraz inne nie zastrzezone do podpisu kierownika.

Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg stwierdzania zgodno$ci z oryginatem kopii lub
odpiséw dokumentow zataczonych do akt spraw.

Rozdzial VV
ZAKRES ODOWIEDZIALNOSCI, UPRAWNIEN
ORAZ OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

§ 11

Do zadan Kierownik Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz we wszystkich sprawach zwigzanych z jego
dziatalnoscia.

2. Organizowanie pracy OPS, prowadzenie rejestrow, korespondencji, dokumentacji Osrodka.

3. Podejmowanie decyzji w sprawach przyznania §wiadczen pomocy spotecznej, §wiadczen
rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych.

4. Dysponowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem Osrodka.
5. Ustalanie obsady stanowisk pracy w O$rodku, nadzor nad dziatalnoscig pracownikow.

6. Diagnozowanie potrzeb srodowiska, zatwierdzanie planow pomocy dla podopiecznych.



7. Opracowywanie rocznych planéw budzetowych pomocy spotecznej, przekazywanie ich do
Wojewody oraz Wojta Gminy z uwzglednieniem kierunkéw zadan wynikajacych
z obowigzujacych przepisow.

8. Sporzadzanie sprawozdan: miesi¢cznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych oraz
przekazywanie ich do jednostek nadrz¢dnych.

9.Wspotpraca z Wojtem Gminy, Radg Gminy, Komisjami Rady Gminy.
10. Realizacja catoksztattu zadan z zakresu kodeksu pracy w odniesieniu do personelu OPS.

11. Udzielanie $wiadczen pieni¢znych w naturze i ustugach poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej oraz prowadzenie kontroli swiadczen

12. Sporzadzanie list wyptat Swiadczen oraz miesigcznych deklaracji ZUS.

13. Prowadzenie i organizowanie akcji pomocy w przypadku wystgpienia kleski zywiotowej
i ekologiczne;j.

14. Prowadzenie dokumentacji z zakresu dodatkow mieszkaniowych.

15.Praca socjalna polegajaca na przyjmowaniu podopiecznych i udzielaniu porad spoteczno —
prawnych oraz pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych

16. Kontaktowanie si¢ z decydentami w zakresie opieki spotecznej, placoéwkami stuzby
zdrowia, opieki spotecznej zaktadami ubezpieczen spolecznych, biurami posrednictwa pracy,
szkota, sadami, kuratorami sagdowymi, kosciotami.

17. Wspotorganizowanie imprez lokalnych.

Do zadan Gléwnego Ksiegcowego nalezy w szczegolnosci:

1.Zadaniem Glownego Ksiggowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoscia
jednostki.

2.Do zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

3) sporzadzanie dokumentacji ZUS, US

4) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej

5) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostki organizacyjnej

6) naliczanie 1 wyptata wynagrodzen pracownikom Os$rodka w tym: naliczanie innych
naleznosci, zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od
wynagrodzen itp.

7) terminowe naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne za
pracownikow 1 podopiecznych jednostki

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z planem finansowym, kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych



9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowa jednostki

10) zatwierdzenie/podpisywanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych oraz zawieranych umow
mogacych powodowaé zobowigzania finansowe po stronie jednostki organizacyjnej

2. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo”

1) wnioskowa¢ okreslenie trybu , wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej OPS

2) zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem tych informacji
1 wyjasnien nieprawidtowosci dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
b) systemu kontroli wewngtrznej,
¢) systemu wewngtrznej kontroli ekonomicznej

3) wystegpowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania Gtownego Ksiegowego

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1. Praca socjalna

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

3. Udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore 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 w bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy

5. Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

6. Pobudzanie spolecznej aktywnosci 1 inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spolecznych

7. Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1 ograniczania
patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacych trudng sytuacjg zyciowsa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin.

9.Wprowadzanie danych do systemu komputerowego swiadczeniobiorcow.



10. Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu

regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

11. Prowadzenie teczek rzeczowych §wiadczeniobiorcoOw korzystajacych z pomocy Osrodka.

12. Wykonywanie innych czynnosci i zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej oraz
innych ustaw.

Do zadan Inspektora ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegolnosci:

1.Przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne:
e zasitek rodzinny oraz dodatki do zasitku rodzinnego
e jednorazowg zapomoge z tytulu urodzenia si¢ dziecka

e S$wiadczenia opiekuncze: zasitek pielggnacyjny, Swiadczenie pielegnacyjne, specjalny
zasilek opiekunczy

e zasilek dla opiekuna
e $wiadczenie rodzicielskie
wraz z niezbedna dokumentacja
2. Przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych
3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi
4. Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen rodzinnych:
e przyjmowanie oraz rejestrowanie wnoszonych pism, odwotan itp.
e prowadzenie korespondencji w sprawach §wiadczen rodzinnych

e nadzorowanie terminowego 1 prawidlowego wysytania korespondencji dotyczacej
Swiadczen rodzinnych

e prowadzenie rejestru wnioskow 1 decyzji dotyczacych §wiadczen rodzinnych

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uchyleniami, zmianami, odwotaniami,
przekazywaniami decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych

6. Wystawianie zaswiadczefn odno$nie §wiadczen rodzinnych

7. Wprowadzenie danych dotyczacych §wiadczen rodzinnych do bazy komputerowe;j
8. Przygotowywanie list wyptaty §wiadczen rodzinnych

9. Wykonywanie sprawozdan

10. Przyjmowanie wnioskOw o ustalenie prawa do $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz
z niezbgdng dokumentacja wynikajacg z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.



11. Przygotowywanie 1 sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi $wiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego

13. Prowadzenie korespondencji w zakresie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:
e przyjmowanie oraz rejestrowanie wnoszonych pism, odwotan itp.
e prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

e nadzorowanie terminowego i prawidlowego wysytania korespondencji dotyczacej
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego

e prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji dotyczacych §wiadczen

14. Przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskdéw o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego oraz:

e prowadzenie dokumentacji z zakresu §wiadczenia wychowawczego
e sporzadzanie decyzji administracyjnych
e wprowadzanie wnioskéw do programu teleinformatycznego

e prowadzenie postgpowan w przedmiocie przyznawanych $wiadczen zgodnie
Z przepisami ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

e Sporzadzanie list wyplat, opracowywanie bilanséw potrzeb oraz sprawozdawczosci.

Swiadczenie wychowawcze

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie Swiadczenia wychowawczego,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczenia
wychowawczego,

3) pobieranie informacji i zaswiadczen z Centralnego Systemu Informatycznego
Zabezpieczenia Spotecznego Emp@tia.

4) udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do
swiadczenia wychowawczego,

5) wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do powyzszego §wiadczenia,

6) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych prawo do $wiadczenia wychowawczego,

7) przetwarzanie danych oséb korzystajacych ze $wiadczen wychowawczych w komputerowej
bazie danych (decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia, zaswiadczenia),

8) sporzadzanie list wyptat $swiadczen wychowawczych zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,



11) prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

12) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci,

13) Scista wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi OPS w Radowie Matym,
14) udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego
stanowiska i obowigzujacych przepisoéw.

Pracownicy realizujacy zadania z zakresu dodatkow mieszkaniowvch, stypendiow
szkolnych , Karty Duzej Rodziny

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy

2) obstuga systemow informatycznych i programoéw dziedzinowych w zakresie zadan
wykonywanych na zajmowanym stanowisku

3) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem
akt

4) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej

5) prowadzenie postepowan dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow, Karty Duzej
Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Seniora/Rodziny

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisdéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie,

2.Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich 0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach

przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3.Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35,

4. Wspolpraca z organem nadzorczym.

5.Petienie 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.



Do zadan opiekunki OPS w szczegolnos$ci nalezy:

Opiekuna s$rodowiskowa Os$rodka Pomocy Spotecznej wykonuje zadania wilasne gminy
w formie ushug opiekunczych w domach chorego zgodnie z art. 50 ust. 3 ustawy o pomocy

spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz.U. z 2017 r. poz 1769, z p6zn. zm.)

Ustugi opiekuncze obejmuja w szczegdlnosci:

1.Pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych
2.0pieke higieniczng

3.Pielgegnacje zalecong przez lekarza

4. W miare¢ mozliwos$ci zapewnienie podopiecznym kontaktow z otoczeniem

Do zadan Wychowawcy w Placowce Wsparcia Dziennego nalezy:

1.Zapewnienie opieki dzieciom i mlodziezy w ramach placowki wsparcia dziennego,
w szczegolnosci: prowadzenie bezpiecznych i odpowiadajacych potrzebom i zainteresowaniom
dzieci zaje¢ z grupa, w tym zaje¢ wychowawczych, sportowych, kulinarnych, pomoc w nauce
oraz odrabianiu lekcji;

2.0pracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy i weryfikowanie go nie
rzadziej niz co pot roku, prowadzenie dziennika zaje¢é oraz innych dokumentéw zwigzanych
z praca z dzieckiem, rodzicami i rodzing dziecka;

3.Wspolpraca z rodzicami i rodzinami podopiecznych, ze szkola do ktdrej uczgszcza dziecko,
z podmiotami leczniczymi, w razie wystapienia potrzeby innymi podmiotami w zakresie
wsparcia dziecka i rodziny.

4.Uczestnictwo w zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

5.Sporzadzanie planéw pracy oraz sprawozdan, udziat w szkoleniach wewngtrznych;
6.Wspolorganizowanie imprez okoliczno$ciowych dla uczestnikow (wycieczki)

7.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Placowki

Rozdzial VI
ZASADY FUNKCIONOWANIA OSRODKA

Gospodarka Finansowa
§ 11

1.0bstuge finansowo — kasowg prowadzi Osrodek Pomocy Spoteczne;.



2.Dziatalnos¢ Osrodka finansowana jest ze srodkdéw budzetu gminy w zakresie wykonywania
zadan witasnych i dotacji budzetowych w zakresie zadan zleconych

3.08rodek posiada odregbny rachunek bankowy

Rozdzial VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§12
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewngtrzng 1 wewnetrzng.
§14
Kontrola zewngtrza prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegllnych.
§15
Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§16
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie
Matym.

§17
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:

Imi¢ i nazwisko pracownika:
P. Jadwiga Kottow

P. Joanna Dobrowolska

P. Aleksandra Iwaszko

P. Dominika Szymczyk

P. Katarzyna Dobrzanska

P. Wioletta Brzdzka

N o g ~ D P

P. Monika Wtodarczyk



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
OPS w Radowie Malym

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RADOWIE MALYM



KIEROWNIK

GLOWNA
KSIEGOWA

PRACOWNICY _ OPIEKUNKI
SOCJALNI INSPEKTOR DS. SRODOWISKOWE

SWIADCZEN
RODZINNYCH,
FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO,
SWIADCZENIA
WYCHOWAWCZEGO

INSPEKTOR
OCHRONY
DANYCH
OSOBOWYCH
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