ZARZADZENIE Nr 1/2009
Kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej w Brojeach

Z dnia 01 pazdziernika 2009 r.

W sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Brojcach

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach
nadanego Uchwala Nr XXII1/171/2009 Rady Gminy w Brojcach z dnia 24 wrzesnia

2009r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Brojcach w

brzmieniu stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2002 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brojcach z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Osrodka Pomocy Spolecznej w Brojcach

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny jest dokumentem okreglajacym szczegbtowa organizacje
i zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowia-
zkow pracownikéw w nich zatrudnionych i inne zagadnienia Zwigzane z wewnetrzng

organizacjg Oérodka.

§2
Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach zwany dalej Osrodkiem dziata na podstawie
1. Uchwaly Nr XTV/63/90 Gminnej Rady Narodowe] w Brojcach z dnia 12 kwietnia
1990 r. w sprawie powotania Osrodka Pomocy Spoltecznej w Brojcach;
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 . o pomocy spolecznej /Dz.U.z2008 1. Nr 115
poz.728/,
Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej;
4. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2003 r. Nr 13,
Po0z.148 z p6zn. zmianami/;
5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.UNr 223,
poz. 1458/;
6. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych /Dz.U. z 2006 r.
Nr 139, poz. 992 7z p6zn. zm./
7. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
/Dz.U. z 2007 r. Nr 192 poz. 1378/,
8. Uchwal Rady Gminy w Brojcach oraz upowaznien i petnomocnictw wydanych przez

Wajta Gminy Brojce.

§3

Osrodek jest jednostkg budzetewa gminy nie posiadajaca osobowosci prawnej



§4
1. Odrodek realizuje zadania wlasne gminy i zlecone gminie dotyczace w
szczegolnoscei:
a/ pomocy spoleczngj
b/ $wiadczen rodzinnych
¢/ postgpowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych
d/ Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
e/ przeciwdzialania przemocy w rodzinie
t/ profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi

2. Osrodek realizuje inne zadania przekazane do realizacji przez Wojta

Rozdzial 11 ‘
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§5
W sktad Osrodka wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko pracy —pracownicy socjalni
- stanowisko pracy — realizacja §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- stanowisko pracy — ustugi opiekuncze.

Rozdzial 111
OGOLNE ZASADY KIEROWNIA OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ

§o
Kierownik kieruje Odrodkiem i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Osrodka

oraz reprezentuje Oérodek na zewnatrz,
2. Pracodawca Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej jest Wéjt Gminy Brojce.
3. Pracownikéw Odrodka Pomocy Spotecznej zatrudnia Kierownik Oérodka.
4. Osrodek jest pracodawcg a Kierownik Osrodka jest osobg reprezentujaca pracodawce

w sprawach z zakresu prawa pracy.
5. Gospodarke finansowg Osrodka Pomocy Spotecznej prowadzi 1 jest za nia odpowiedzia-

Iny Skarbnik Gminy Brojce.



6. W razie nieobecnosci Kierownika dziatalnoscia Osrodka kieruje Starszy Pracownik

SRR

Socjalny - Zuvisgied

Rozdzial IV
ORGANIZACJA PRACY OSRQDKA POMOCY SPOLECZNEJ

§7
1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sa pisma i dokumenty kierowane do:
- naczelnych i centralnych organdéw administracji panstwowej,
- jednostek samorzadu terytorialnego,
- prokuratury 1 sadow,
- redakcji pism w odpowiedzi na krytyke prasowa,
- odpowiedzi na skargi i wnioski
- zarzadzenia wewnetrzne 1 sprawozdania finansowe Osrodka,
- decyzje w sprawach osobowych z zakresu prawa pracy,
- decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kpa
2. Kierownik moze upowazni¢ swoich pracownikow do podpisywania korespondencji dot.
Spraw pozostalych w zakresie dziatalnodci stanowisk pracy z wyjatkiem spraw
Zastrzezonych do osobiste] akceptacyi kierownika.
3. Kierownik Osrodka moze wystapi¢ z wnioskiem do WojtaGminy w sprawie
upowaznienia pracownika do:

- prowadzenia postepowania i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postgpowania
wobec dtuznikéow alimentacyjnych

2. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka lub w innych uzasadnionych przypadkach
Dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje Wojt Gminy Brojce.
3. Pracownicy socjalni Osrodka podpisuja:
- wywiady Srodowiskowe,
- notatki shazbowe,
- pisma do innych Oérodkéw Pomocy Spolecznej, zakladéw pracy, instytucji oraz
Klientéw OPS dotyezacych wywiaddw srodowiskowych.
4. Warunki wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych §wiadczen zwiazanych

7 praca ustala Regulamin wynagradzania pracownikow OPS.



5. Zakres $wiadezen socjalnych okreéla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych wspolny dla Urzedu Gminy w Brojcach i Jednostek organizacyjnych /

/Osrodek Pomocy Spofecznej w Brojcach i Gminna Biblioteka Publiczna w Brojcach/

6. Ksiggowos¢ Osrodka prowadzi Skarbnik Gminy

Rozdzial V
ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN KIEROWNIK A
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§8
1.Biezgcy nadzér nad dzialalnoscia Kierownika Qsrodka Pomocy Spolecznej pemi
Wéjt Gminy Brojce jako zwierzchnik shuzbowy w zakresie praw i obowiazkow
Kierownika Osrodka.

2. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Kierownika Qgrodka Pomocy w Brojcach
nalezy realizacja zadan Osrodka okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa i w
Statucie Odrodka a w szczegdlnosdei:

- sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka

- przedstawianie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosgei Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spoleczne;

- Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie pomocy spotecznej

- Okrelanie zakresu obowiazkéw i uprawnied pracownikdéw Osrodka

- wntoskowanie o zabezpicczenie Srodkéw finansowych na pomoc spoleczng

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy

- ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

- prowadzenie kontroli wewnetrznej w Osrodku

- prowadzenie gospodarki kadrami, etatami i funduszem plac

- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

- wspblpraca z organizacjami spofecznymi i zawodowymi w sprawach pomocy
Spotecznej

- sporzadzanie sprawozdan 1 informacji dot. dzialalnodci Osrodka

- reprezentowanie Osrodka na zewnatrz:



ROZDZIAL VI
PRACOWNICY OSRODKA

§9

Do podstawowych obowiazkéw pracownika Osrodka nalezy:

- rzetelne, efektywne 1 terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- przestrzeganie zasad okreslonych w wewnetrznych aktach normatywnych,

- gruntowna znajomos¢ przepiséw prawnych obowiazujacych na zajmowanym stanowisku
pracy,

- przestrzeganie przepiséw bhp 1 p.poz

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

- poglebianie wiedzy fachowej i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- wnikliwe, terminowe i bezstronne zalatwianie spraw klientow Osrodka,

- udzielanie klientom Osrodka informacji o przystugujacych im $wiadczeniach 1 dostepnych
formach pomocy,

- przestrzeganie zasad etyczaych przy wykonywaniu zadan

ROZDZIAL VIi
ZADANIA STANOWISK PRACY
§ 10

Stanewisko pracy — pracownicy socjalni

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegoinoset:

1/ praca socjalna

2/ dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadezen,

3/ udzielanie informacji, wskazdwek 1 pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, kt6re dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie si¢
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4/ pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwoscl rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez

whasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz



wspleranie w uzyskiwaniu pomocy,

5/ udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6/ pobudzanie spolecznej aktywnoscl i inspirowanie zadan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych,

7/ wspdlpraca 1 wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, fagodzenie
skutkow ubdstwa,

8/ inigjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob 1 rodzin,

9/ wspotuczestniczenie w inspirowaniu , opracowaniu , wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10/ sporzadzanie wywiadow srodowiskowych

11/ sporzadzanie koniraktdw socjalnych,

12/ prowadzenie postgpowania administracyjnego w zatatwianych sprawach

13/ obstuga programéw informatycznych

14/ przeciwdzialanie praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobe i rodzine,

15/ udzielanie osobom zglaszajacvm sie peinej informacii o przystugujacych im
Swiadczeniach t destgpnych formach pomocy

16/ podrioszenie swoich kwalifikacii zawodowych poprzez udzial w szkoleniach
i samoksztalceniu

17/ wykonywanie innych czynnosci wehodzacych w zakres pracy zawodowej
zleconych przez zwierzchmika,

18/ prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami wzglednie

zaleceniami Kierownika OPS.

§ 11

Stanowiske pracy d/s §wisdezes rodzinnyeh i fundeszu alimentacyjnego
1/ przyjmowanie wnioskéw w sprawle $wiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego
2/ przygotowywanie decyzii w zakresie swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

3/ kompletowanie 1 sprawdzanie prawidfowosel zataczonych dokumentow,



4/ wstrzymywanie realizacji $wiadezen, zawieszanie lub przywracanie prawa do $wiadczeh
w sytuacjach okreslonych w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych i w ustawie o funduszu
alimentacyjnym,

5/ wszezynanie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen

6/ prowadzenie dokumentacji postgpowati w sp-rawach przyznania lub odmowy przyznania
éwiadczen rodzinnych i §wiadezen z funduszu alimentacyjnego

7/ sporzadzanie sprawozdan 1 informacji w zakresie dziafania stanowiska pracy

8/ wspblpraca z pracownikiem socjalnym w sprawach Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

9/ wspélpraca z Komornikiem Sadowym, Sadem 1 Prokuraturg w zakresie postgpowania
egzekucyinego wobec dhuznikéw alimentacyjnych

10/ prowadzenie dzialati w zakresie aktywizacji zawodowe; dtuznika alimentacyjnego
- wspalpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy

11/ obshuga programu komputerowego z zakresu swiadezen rodzinnych i funduszu
Alimentacyjnego

12/ sporzadzanie list wyplat $wiadezen rodzinnych oraz swiadezen alimentacyjnych

13/ prowadzenie postgpowania w zakresie koordynacyi swiadezefl rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

§12

Stanowisko pracy - uslugi opiekuncze
1/ Zapewnienie pomocy w formie ustug opickunczych osobom tego pozbawionym
w szezegbinosel w zakresie
- zaspokajania codziennych potrzeb Zyciowych,
- opieki 1 pielegnach
- kontaktdw z otoczeniem
2/ Wspolpraca z pielegniarkami srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie
opieki medycznej nad podopiecznymi

3/ Prowadzenie dokumentacii potwierdzajacej wykonanic ushugi



ROZDZIAL VIII
Tryb wykenywania kontroli wewnetrzne] i zewnetrznej

§13

1. System kontroli obejmuje konirolg wewnetrzng i zewn¢trzng,
2. Kontrole wewnetrzna sprawuje Kierownik Odrodka

Kontrolg zewnetrzng wykonujg

- Wéjt Gmiiny Brojce

- inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli

ROZDZIAL IX
Zalatwianie spraw w Osrodku — organizacja przyjmowania i rozpatrywania

Indywidualnych spraw obywateli

§ 14

- Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sana zazadach, w trybie i terminach
okreslonych w rozdziale 11 ,,Kodeksu Postepowania Administracyjnego”
uwzglednieniem przepisow szezegdlnych dotyczacych realizowanych zadan.

- Sprawy whniesione przez obywateli do Osrodka Pomocy Spolecznej sa
Ewidencjonowane w rejestrach spraw,

- Pracownicy Ogrodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli , kierujac sig przepisami prawa.

- Pracownicy obstugujacy klientow zobowiazani sa do
- udzielania informacji niezbednych przy zalatwieniu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowiazujacych przepiséw, okreslenia terminu zatatwienia sprawy oraz do
informowania o przystugujacych srodkach odwotawezych.

ROZDZIAL X
Czas pracy w Osrodku Pomoey Spolecznej

§15

Czas pracy w Oérodku wynosi 40 godzin tygodniowo
Oérodek jest czynny od poniedzialku do piatku w godz. 70 15%



§ 16

Pracownik opuszczajacy w czasie dnia pracy swoje stanowisko pracy w sprawach
stuzbowych ,obowiazany jest zgtosi¢ ten fakt przetozonemu i po uzyskaniu zgody
dokona¢ odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

L]

ROZDZIAL X1
Przepisy koncowe

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy KPA, chyba ze przepisy
szczegolne stanowia inaczej

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacym
funkcjonowania Ogrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w
tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 12 kwietnia 2002
1.

Nowy Regulamin Organizacyjny obowiazuje od dnia 01 pazdziernika 2009 .
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