Zarzadzenie Nr 44/15
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 10 czerwca 2015 1.

w sprawie zatwierdzenia zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kazmierzu

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu,
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XLIX/309/14 Rady Gminy Kazmierz z dnia
4 wrzesnia 2014r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w KaZzmierzu,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam zmiane Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kazmierzu, w brzmieniu okre$lonym w Zarzgdzeniu Nr 8/2014 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu z dnia 10 grudnia 2014r., stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




GOPS- 0030-8/14/1

ZARZADZENIE NR 8/2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu
z dnia 10 grudnia 2014 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kazmierzu.

Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu,
stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XLIX/309/14 Rady Gminy Kazmierz z dnia
4 wrzesnia 2014r. w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w KaZmierzu,
zarzadzam co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Kazmierzu, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/12 Kierownika Gminnego
Osérodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu z dnia 16 lipca 2012 r. zmienionego Zarzadzeniem
Nr 1/2014 z dnia 13 stycznia 2014 1., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Odrodek realizuje zadania wilasne gminy 1 zadania zlecone gminie z zakresu
administracji rzadowej dotyczace pomocy spolecznej okre§lone w ustawach,
a w szczegdlnosci w ustawie o pomocy spolecznej, ustawie o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz ustawie o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
a takze zadania gminy okreslone w ustawie o dodatkach mieszkaniowych i ustawie prawo
energetyczne, ustawie o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
aliment6w oraz ustawie o systemie oswiaty™;

2) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Osrodkiem kieruje i zarzgdza Kierownik odpowiedzialny za jego funkcjonowanie,
a podczas jego nieobecnosci Zastepca Kierownika lub inna osoba upowazniona przez
Kierownika.”

3) § 8 otrzymuje brzmienie:
»$ 8. Kierownik kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcy kierownika lub innej osoby
upowaznionej przez Kierownika i Gléwnego Ksiggowego.”

4y § 9 otrzymuje brzmienie:
»$ 9. Do zadan Zastepcy Kierownika lub innej osoby upowaznionej przez kierownika
nalezy w szczegolnoscei:

1) zastgpowanie Kierownika w przypadku jego nieobecnosci, polegajace na biezgcym

organizowaniu dziatalnosci Osrodka wraz z rozdysponowaniem zadan i prowadzeniem

kontroli ich wykonywania przez podleglych pracownikow w tym miedzy innymi:

a) sprawdzanie prawidtowosci i efektywnosci wykonywanej pracy,

b) zatwierdzanie planéw pomocy,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spolecznej, zgodnie
Z upowaznieniem wydanym przez Wjta,



3)

6)

d) podpisywanie biezgcych pism i postanowien wychodzacych z Osrodka,

e) udzielanie pracownikom urlopow i delegacji,

f) podpisywanie list wyplat i przelewow, zgodnie z procedurami finansowymi,

2) zastgpowanie Kierownika w organizacji 1 nadzorze nad prawidlowym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

3) prawidtowe realizowanie zadan podlegajgcych kontroli zarzgdczej,

4) corocznie opracowywanie sprawozdania z realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych w Gminie Kazmierz,

5) Zastgpca Kierownika jest jednoczesnie specjalistg pracy socjalnej i realizuje inng
prace.

w § 11 ust. 1 dodaje si¢ podpunkty w brzmieniu:
a) ,,0) Sekcja swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.
7) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych.
8) Administrator bezpieczenstwa informacji.”
b) ust.2. otrzymuje brzmienie:
»2. W Osrodku osoba zajmujaca si¢ dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi jest
réwniez Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych oraz Administratorem
bezpieczenstwa Informacji.”

po § 15 dodaje si¢ § 15a w brzmieniu:

»3 15a. 1. Do sekcji $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw dot. $wiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do
alimentdw, a takze udzielania pomocy materialnej uczniom

2.Do zadan sekcji w zakresie swiadczen rodzinnych w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i wyptacania $wiadczen rodzinnych,

b) przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
rodzinnych tj.: zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami do zasitkow rodzinnych,
$wiadczen opiekunczych, zasitkow pielegnacyjnych i swiadczen pielegnacyjnych,

¢) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych i swiadczen z
funduszu alimentacyjnego tacznie z pelng dokumentacjg wynikajgca z ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) prowadzenie rejestru wnioskéw, wydawanych decyzji oraz prowadzenie calosci
zaewidencjonowanej dokumentacji zwiagzanej z realizacjg $wiadczen w aktach osob
objetych pomoca oraz prowadzenie komputerowej ewidencji klientow,

e) opracowywanie decyzji administracyjnych,

f) opracowywanie potrzeb i srodkéw na §wiadczenia rodzinne na dany rok,

g) sporzadzanie list wyplat Swiadczen pienieznych, przelewow bankowych, przekazow
oraz przesytek pocztowych,

h) terminowe przyznawanie i realizowanie $wiadczen,

1) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga programow
komputerowych,

j) wykonywanie wszelkich sprawozdan §wiadczen rodzinnych,

k) comiesigczne przygotowywanie zapotrzebowania na swiadczenia rodzinne oraz
przekazywanie danych do projekty budzetu na kolejny rok,

1) prawidlowe, zgodne z instrukcjg kancelaryjng przechowywanie dokumentacji oraz
przygotowanie jej do przekazania do archiwizacji,

m) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe],



n) prawidlowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzadczej,

0) przygotowanie korespondencji oraz dokumentéw zwigzanych z przyznaniem
swiadczen lub ich odmowa,

p) Scista wspoélpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami.

3. Do zadan sekcji w zakresie pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
w szczego6lnosei nalezy:

a) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen tacznie z pelng
dokumentacjg wynikajgca z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

b) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

c) prawidtowa realizacja zadan podlegajacych kontroli zarzgdcze;j,

d) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

e) opracowywanie decyzji administracyjnych,

f) sporzadzanie list wyplat §wiadczen pienieznych, przelewéw bankowych, przekazéw
oraz przesylek pocztowych,

g) terminowe przyznawanie i realizowanie Swiadczen,

h) prowadzenie windykacji naleznosci z funduszu alimentacyjnego,

i) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majgtkowych
od dtuznikéw alimentacyjnych,

]) opracowywanie potrzeb i srodkéw na dany rok,

k) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z realizacji zadan,

1) prowadzenie rejestru wnioskow wydawanych decyzji,

m) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowanie jej do przekazania do
archiwizacji,

n) S$cista wspolpraca z pracownikami Osrodka oraz instytucjami,

0) przygotowanie Kkorespondencji oraz dokumentow zwigzanych z przyznaniem
swiadczen lub ich odmowa.

4.Ponadto w ramach udzielania pomocy materialnej uczniom w szczegolno$ci nalezy:

a) przyjmowanie wnioskéw 1 wyczerpujagce informowanie interesantéw o trybie
postepowania, wymaganych dokumentach oraz procedurach ich przyznawania,

b) prowadzenie postgpowania,

¢) opracowywanie decyzji administracyjnych,

d) sporzadzanie list wyplat,

€) opracowywanie potrzeb i Srodkoéw na pomoc materialng uczniom,

f) sporzadzanie sprawozdan,

g) prawidtowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowanie jej do przekazania do
archiwizacji,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw, wydawanych decyzji i teczek $wiadczeniobiorcoéw

1) przygotowanie korespondencji oraz dokumentow zwigzanych z przyznaniem
$wiadczen lub ich odmowg do wysytki.”

7) w § 17 skresla sie ust. 1
8) po § 17 dodaje si¢ § 17a oraz § 17b w brzmieniu:

a) .8 17a. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:



g
h)
i)
j)

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia w systemie,

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe oraz nadzor nad kontrola przebywajacych w nich oséb,

nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych
na ktérych zapisane sg dane osobowe,

zarzgdzanie hastami uzytkownikdéw, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

nadzor nad wykonywaniem Kkopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwaniem danych osobowych,
monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych, '

nadzo6r nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
stosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych.”

b) ,,§ 17b. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg
wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tvch informacii.

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie sposobu postgpowania z
informacjami niejawnymi oznaczonymi klauzulg "zastrzezone",

na wniosek kierownika Ogrodka prowadzenie zwyktych postepowan
sprawdzajgcych wobec pracownikow GOPS w zwigzku z przewidywanym
dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone",
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych na zasadach
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych. ,,

9) § 25 otrzymuje brzmienie:

»$ 25. Do kompetencji Zastepcy Kierownika lub innej osoby upowaznionej przez

Kierownika nalezy w szczego6lnosci podpisywanie:

1) pism i dokumentéw oraz decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej w ramach upowaznien
udzielonych przez Kierownika lub Wojta,

2) innych pism nalezgcych do wiasciwosci Kierownika, podczas jego nieobecnosci,
do ktorych otrzymal upowaznienie,

3) aprobat dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci
7 prawem.”

10) § 28 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



»2. W razie nieobecnosci Kierownika w ww. sprawach przyjmuje Zastgpca Kierownika lub
inna osoba upowazniona”.

11)w § 29 ust. 3 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,0. pracownicy sekcji $wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych”

12) Zatacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Kazmierz.




Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr 44/15
Woéjta Gminy KaZmierz
z dnia 10 czerwca 2015 r.

Statut Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazmierzu podjety Uchwalg
Nr XLIX/309/14 Rady Gminy Kazmierz w dniu 4 wrzesnia 2014r. w tresci § 9 mowi o tym,
iz ,strukture organizacyjng Osrodka i zasady jego funkcjonowania, szczegoétowe zakresy
czynnosci pracownikow na poszczegélnych stanowiskach pracy okresla Regulamin
Organizacyjny nadany przez Kierownika Oérodka po zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy
KaZmierz”.

W zwigzku z realizacja od 1 stycznia 2015r przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej nowych zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz
pomocy materialnej dla ucznidow o charakterze socjalnym, kierownik Osrodka Zarzadzeniem
Nr 8/2014 z dnia 10 grudnia 2014 r. wprowadzit zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ktore wymagaja zatwierdzenia przez Wéjta Gminy
Kazmierz.
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