Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/10
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzuzem
Z dnia 9 stycznia 2010 r.

Regulamin
Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brzuzem

Rozdziat |
Zasady ogodlne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla zakres dziatania i zadania oraz organizacje Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Brzuzem zwanego dalej ,,O$rodkiem”:

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brzuze,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Brzuze,

3. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Brzuze,

4. Kierowniku Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Brzuzem,

5. Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Brzuzem,

6. Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Brzuzem.

§3.
1. Os$rodek jest budzetowg jednostkg organizacyjng Gminy Brzuze utworzong w celu realizacji zadan z

zakresu pomocy spoteczne;j.
2. Siedzibg Osrodka jest Urzad Gminy Brzuze.

3. Terenem dziatania Osrodka jest Gmina Brzuze.

§4.
Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdziat Il
Cele i zadania Osrodka

§5.

1. Podstawowym zadaniem Os$rodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom i
rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonac
wykorzystujgc wiasne srodki i uprawnienia.
2. Celem dziatania Oérodka jest wspieranie oséb i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka oraz
zapobieganie sytuacjom wykluczenia spotecznego przez podejmowanie dziatari zmierzajacych do
zyciowego usamodzielnienia 0sdb i rodzin oraz ich integracji ze sSrodowiskiem.



§6.
1. Osrodek realizuje zadania zlecone i zadania wiasne gminy z zakresu pomocy spotecznej.
2. Osrodek koordynuje realizacje gminnej strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych ze
szczegblnym uwzglednieniem programdéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdélnego
ryzyka.
3. Realizujgc zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej Osrodka kieruje sie ustaleniami
przekazanymi przez Wojewode Kujawsko —Pomorskiego.
4. Osrodek, wykonujgc zadania wtasne gminy w zakresie pomocy spotecznej, kieruje sie ustaleniami
Wojta.

§7.
Do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej nalezy:
1. przyznawanie i wyptacanie zasitkow statych,
2. opfacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
3. przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych na pokrycie wydatkow zwigzanych z kleskg
zywiotowg lub ekologiczng,
4. realizacja zadan wynikajgcych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrone poziomu zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia.

§8.
Do zadan wtasnych gminy o charakterze obowigzkowym nalezy:

1. opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka

2. sporzadzenie potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

3. udzielenie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

4. przyznawanie i wyptacanie zasitkéw okresowych,

5. przyznawanie i wyptacanie zasitkéw celowych,

6. przyznawanie i wypfacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku
zdarzenia losowego,

7. przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw $wiadczenie zdrowotne
osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajacym dochodu i mozliwosci uzyskania swiadczer na
podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

8. przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowego,

9. optacenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, ktéra rezygnuje z zatrudnienia
w zwigzku z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dtugotrwale lub cigzko
chorym cztonkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzeristwem,

10. praca socjalna,

11. organizowanie i $wiadczenie ustug opiekuiczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania, z wytaczeniem specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

12. tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzing,

13. dozywianie dzieci,

14. sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

15. kierowanie do domu pomocy spotecznej i ponoszone odptatnosci za pobyt mieszkarfica gminy w
tym domu,

16. sporzadzenie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego.



§9.
Do pozostatych zadan wtasnych gminy nalezy:

1. przyznawanie i wyptacanie zasitkdw specjalnych celowych,
2. przyznawanie i wyptacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasitkdw, pozyczek
oraz pomocy w naturze,
3. podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych potrzeb
gminy w tym tworzenie i realizacja programoéw ostonowych,
4. wspotpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji
o wolnych miejscach pracy, upowszechnienia informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i
szkoleniach.

§ 10.
Osdrodek jest zobowigzany do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 11.
Osrodek moze kierowaé wnioski o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami.

Rozdziat Ill
Organizacja Osrodka

§12
W skfad Osrodka wchodza:
a) Kierownik,
b) Gtéwny ksiegowy,
c) Sekcja pomocy srodowiskowej — pracownicy socjalni,
d) Sekcja $wiadczen rodzinnych.

§13.

1. Na czele Os$rodka stoi Kierownik.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt.

3. Kierownik kieruje pracg Osrodka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

4 Kierownik kieruje oérodkiem poprzez wydawanie zarzadzer, instrukcji, pism okdlnych,
regulamindw, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

5. Kierownik dziata w sposéb zapewniajgcy optymalng realizacje zadarn Os$rodka i ponosi za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

6. Kierownik wykonuje zadania i uprawnienia stuzbowego przetozonego wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku i sprawuje nadzér nad nimi.

7. Kierownik sprawuje kontrole wewnetrzng w stosunku do podporzadkowanych mu pracownikow.
8. Kierownik odpowiada za dziatalno$¢ Osrodka.

9. Kierownik sktada radzie gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnoéci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.

10. Kierownik Oérodka moze wytacza¢ na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne.

§14.

Pracownicy Oérodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar Osrodka dziataja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§15.

Osrodek zatrudnia pracownikéw socjalnych proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku
jeden pracownik socjalny na 2 ty$. Mieszkaricow, nie mniej jednak niz trzech pracownikéw.

Rozdziat IV
Zakres i kompetencje pracownikéw Os$rodka

§ 16.

Do zakresu zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka.

2. Organizacja pracy Osrodka, ustalanie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikéw, koordynowanie i
nadzorowanie ich pracy.

3. Dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.

4. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.

5. Prowadzenie biezgcych spraw Osrodka.

6. Wykonywanie uprawnien bezposrednio przetozonego pracownikéw Oérodka.

7. Zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikow Osrodka.

8. Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine.

9. Skfadanie w ramach zwyktego zarzadu o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynnosci zwigzanych z
funkcjonowaniem O$rodka majgcych na celu realizacje zapiséw ustawowych i zadan statutowych
wobec wszystkich organdw, instytucji, przedsiebiorstw, bankdw, organizacji pozarzadowych, oséb
prawnych i fizycznych.

10. Dysponowanie i nadzorowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym.

11. Udzielenie upowaznien do zastepstw w zakresie wykonywania wybranych czynnosci stuzbowych.
12. Przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych dziatalnosci Osrodka.

13.Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu Osrodka, Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktéw obowigzujgcych w Osrodku.

14. Rozeznanie i sporzgdzenie bilansu potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie pomocy spotecznej.

15. Informowanie Woéjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi na terenie gminy.
16. Opracowanie programoéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych.

17. Opiniowanie wnioskéw i uméw prawnych z zakresu pomocy spotecznej zleconych prze Wojta.

18. Zatatwienie spraw indywidualnych w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek i wydawanie
decyzji administracyjnych w instancji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Waijta.

19. Wykonywanie zadan administratora systemu informatycznego POMOST oraz administratora
danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

§17.
Zadaniem Gtéwnego Ksiegowego jest organizowanie i kierowanie rachunkowoscia jednostki.
§18.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

a) praca socjalna,

b) analiza i ocena zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej,

c) kwalifikowanie do uzyskania $wiadczen z pomocy spotecznej,

d) przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych,

e) zawieranie kontraktéw socjalnych,

f) pobudzenie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.



§19.

1. Szczegétowy zakres zadan i obowigzkéw na poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawierajg
zakresy czynnosci.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow regulujg postanowienia Regulaminu Pracy.

4. Pracownikom zatrudnionym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzuzem na petnym etacie
za zgoda pracownika, przystuguje ekwiwalent pienieiny za zuzycie odziezy i obuwia do pracy w
terenie.

5. Wysoko$¢ wyptacanego ekwiwalentu pienieznego ustalana bedzie corocznie w wysokosci
uwzgledniajgcej aktualne ceny na te artykuty w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

6. Zakres wyposazenia w odziez ochronng stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 20.

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzuzem funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesigca w
godzinach:

0Od godz. 7:30 do godz. 15:30 — poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek

Od godz. 8:00 do godz. 16:00 — wtorek

2. Kierownik Osrodka przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy

Osrodka.
§ 21.

1. Szczeg6towe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Osrodka okresla Kierownik
Osrodka (Regulamin Pracy, instrukcje itp.)
2. Pracownicy przygotowujg i zatatwiajg sprawy oraz ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa,

b) przestrzegania termindéw zatatwiania spraw,

c) przestrzeganie etyki zawodowe],

d) wiasciwg obstuge klientdw,

e) prawidtowe prowadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,

f) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
3. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Osrodku reguluje kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolnie dotyczgce zatatwienia okredlonych spraw.

§ 22.

1. Wszelka korespondencja Osrodka jest rejestrowana w ksigzce kancelaryjnej, a nastgpnie
dekretowana przez Kierownika na poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Czynnoéci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism okresla instrukcja
kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt (Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. Nr 112 poz. 1319 ze zm.).

3. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okdlne i informacje podawane sq do wiadomosci
pracownikéw zgodnie przyjetymi zasadami obiegu korespondencji.



§ 23.

W celu wtasciwego przekazywania klientom informacji o zasadach pracy Osrodka, w jego siedzibie
wywiesza sie:
1.Na budynku tablice informacyjng o siedzibie o$rodka,
2 Na drzwiach wejsciowych informacje dotyczace czasu pracy Osrodka,
3. Na tablicy ogtoszen inne wazne informacje dla klientow,
4. Na drzwiach tabliczki informacyjne wyszczegdlniajgce nazwiska, stanowiska stuzbowe
pracownikéw oraz wykaz rejondéw pracy pracownikow,

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 24.

1. Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) Decyzje administracyjne dotyczace $wiadczen z pomocy.

2) Pisma i dokumenty:
a) kierowane do centralnych i wojewddzkich organéw administracji, urzedéw miast i gmin,
b) kierowane do jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do organéw kontrolnych,
d) kierowane do organdw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych,
e) kierowane do innych, nie ujetych wyzej instytucji i organizacji,
f) odpowiedz na zapytania instytucji i oséb fizycznych,
g) zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Osrodka,
h) dokumenty finansowe,
i) planyisprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodoéw.

§ 25.

1. Do gtdwnego Ksiegowego nalezy:
1) Aprobata dokumentéw finansowych, planéw i sprawozdan z wykonywania wydatkéw i
dochoddéw finansowych.
2) Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach upowaznienn udzielonych przez Kierownika
Osrodka.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowych — ksiegowych w Osrodku okreéla ,Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych”.

§ 26.

1. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je z lewej strony.

2. Pracownicy socjalni podpisujg wnioski dotyczace udzielenia pomocy, porozumienia zawierane w
sprawach indywidualnych w zakresie postepowania administracyjnego o przyznane $wiadczen z
pomocy spotecznej, notatki stuzbowe oraz wywiady srodowiskowe.

3. Kierownik moze upowaznié¢ pracownika socjalnego do podpisywania pism i dokumentéw oraz
za$wiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy spotecznej.

§27.

Umowy w wyniku ktérych powstajg zobowigzania pienigzne wymagajg podpisu dwéch oséb —
Kierownika i Gtdwnego Ksiegowego.



Rozdziat VI
Zasady udzielania petnomocnictwa i upowaznien

§ 28.

Upowaznien i petnomocnictw udziela Kierownik Osrodka na wniosek pracownika bad: z wtasnej
inicjatywy, w celach zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

Rozdziat Vil
Zasady dziatalnosci kontrolnej

§ 29.
System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

§ 30.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepiséw
szczeg6towych.

§ 31.

1. Kontrole wewnetrzng w osrodku sprawuje:

1) Gtéwny Ksiegowy Osrodka w sprawach finansowo — ksiegowych, w zakresie ustalonym

przepisami szczeg6towymi tj. ustaw o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych.

2) Kierownik O$rodka we wszystkich pozostatych sprawach.
2. Kierownik petni takze nadzér nad pracg Gtéwnego Ksiegowego oraz prawidtowoscig operacji
finansowo — ksiegowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
3. Szczegbétowe zasady kontroli wewnetrznej okre$la zarzadzenie wewnetrzne w sprawie
wprowadzenia w zycie , Instrukcji kontroli wewnetrznej”.

Rozdziat IX
Postanowienia koficowe

§ 32.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie O$rodka oraz odrebnych przepisach
prawa wyznaczajacych granice dziafalnosci, funkcjonowania Os$rodka oraz wykonywania zadan,
okresla Kierownik Osrodka w drodze zarzadzen.

§ 33.
Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
§ 34.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2010 roku.
§ 35.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Gminpego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Brzuzem z dnia 18 kwietnia 2004 roku.
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