REGULAMIN ORGANIZACYJINY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRODACH

Rozdzial - | -
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka pomocy Spolecznej w Brodach, zwany dalej
regulaminem, okresla:

1. Realizowane zadania i zakres dziatania
2. Strukture organizacyjna Osrodka

3. Zasady kierowania Osrodkiem

4. Zadania i kompetencje dzialow

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek pomocy Spotecznej w Brodach

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brody

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Brodach

n

4. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Brody

Rozdzial - 11 -
REALIZOWANE ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA

§3

1. Odrodek jest jednostka organizacyjna Gminy ustalona w celu realizacji zadan
z zakresu pomocy spoteczne;j.

2. Osrodek realizuje zadania wlasne Gminy, w tym zadania o charakterze obowiazkowym,
zadania zlecone gminie przez administracje rzadowa zgodnie z obowiazujacymi w tej
mierze przepisami prawa oraz inne zadania okreslone w aktach prawa miejscowego.

3. Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Brody.

§ 4

1. Podstawowym zadaniem Osrodka jest §wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom i rodzinom w celu przezwycigzenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
one w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne zasoby, mozliwosci 1 uprawnienia.

2. Celem dziatalnosci Osrodka jest =zaspakajanie niezbgdnych potrzeb zyciowych
mieszkancow Gminy i1 osob przebywajacych na terenie Gminy; umozliwienie im
bytowania w warunkach odpowiadajacych godno$ci czlowieka. Osrodek winien
przeciwdziata¢ powstawaniu procesOw marginalizacji spotecznej oraz w miarg
mozliwosci doprowadzi¢ do zyciowego usamodzielnienia 0sob i rodzin oraz ich integracji
ze srodowiskiem.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

Osrodkiem kieruje jednoosobowo Kierownik.

§6

Strukturg organizacyjna Osrodka tworza:

1.
2.
3.

Dziat Pomocy Spotecznej
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
Ksiggowosé

§7

Liczbe stanowisk pracy i plan obsad etatowych dla poszczegoélnych dziatow ustala Kierownik,

w ramach posiadanych etatow.

§ 8

Dziaty podporzadkowane SA bezposrednio kierownikowi Osrodka.

§9

Strukturg organizacyjna Osrodka przedstawia zataczona tabela.
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Rozdzial - 1V —
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 10

Osrodkiem kieruje Kierownik.

Kierownika zwalnia i zatrudnia Wojt.

Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku.

Kierownik kieruje O$rodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych
i innych decyzji o podobnych charakterze.

§11

Kierownik posiada uprawnienia do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci
Gminy oraz upowaznienie do prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen
rodzinnych, postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

W przypadku nieobecno$ci Kierownika decyzje administracyjne w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wlasciwosci Gminy oraz do
prowadzenia postgpowan w sprawach S$wiadczen rodzinnych, postgpowan wobec
dhuznikow alimentacyjnych wydaje i podpisuje pracownik socjalny — na podstawie
upowaznienia Wojta.



§ 12
Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnos$ci:

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

Organizowanie pracy Osrodka;

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka;

Prowadzenie polityki zatrudnienia zapewniajacej efektywne wykonanie zadan Osrodka;
Organizacja pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowiazkow pracownikow,
koordynowanie i nadzorowanie ich pracy;

6. Dbatos¢ o dobor kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

7. Wykonywanie funkcji Kierownika zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy;

8. Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;
9
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Nadzorowanie $rodkow finansowych okreslonych w planie finansowym,;

10. Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej;

11. Realizacja zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych, postepowanie wobec dtuznikoéw
alimentacyjnych;

12. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci funkcjonowania Osrodka;

13. Sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

14. Rozeznanie i sporzadzanie bilansu potrzeb mieszkancéw w zakresie pomocy spoleczne;j
1 $wiadczen rodzinnych;

15. Informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystgpujacymi
w gminie;

16. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoleczne;j

17. Wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych a takze w sprawach zaliczek
alimentacyjnych;

18. Zarzadzanie i zabezpieczanie mienia Os$rodka;

19. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapisow Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego 1 innych obowiazujacych w Osrodku;

20. Wspotdziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spotecznej oraz
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

21. Rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotan.

22.

Rozdzial -V —
ZADANIA I KOMPETENCJE DZIALOW

§ 13

Dziat pomocy spotecznej zajmuje si¢ rozpatrywaniem pomocy spolecznej prowadzeniem
postegpowania w sprawach przyznawania Swiadczen z pomocy spotecznej, wnioskowaniem
o $wiadczenia, $wiadczeniem pomocy, swiadczeniem szeroko rozumianej pracy socjalnej na rzecz
Klientow.



§ 14

Do zadan Dziatu Pomocy Spolecznej nalezy w szczego6lnosci:
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.

Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie §wiadczenia;

Przeprowadzanie wywiadow rodzinnych ($rodowiskowych);

Kompletowanie dokumentow niezbednych w procesie przyznawania pomocy;
Opracowywanie planow pomocy;

Opracowywanie projektow unijnych;

Whnioskowanie o udzielenie swiadczen;

Praca socjalna;

Zawieranie 1 realizowanie kontraktow socjalnych, §ciezek reintegracji;
Poradnictwo i informacja, kierowanie Klientow do placowek swiadczacych ustugi
specjalistyczne;

. Pobudzanie aktywnosci spotecznej Klientow oraz inspirowanie i wspieranie dazen do

osiagnigcia samodzielnosci;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem przyznawania pomocy spotecznej;
Obstuga i ewidencjonowanie danych w programie komputerowym POMOST;
Terminowe zalatwianie spraw;

Przestrzeganie przepisow prawa obowiazujacych w zakresie pomocy spotecznej;
Prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach pomocy spotecznej oraz
wspotpraca z instytucjami;

Zapobieganie marginalizacji osob 1 grup a takze przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom
wystepujacym w srodowisku lokalnym;

Przyjmowanie wszelkich zgtoszen i interwencji dotyczacych pomocy;
Przygotowywanie do podpisu Kierownika decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spolecznej;

Przygotowywanie list wyptat z zakresu pomocy spoteczne;j;

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji;

Udzielanie osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
$wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Efektywne wykorzystanie czasu pracy;

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

§15

Dziat $wiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego zajmuje si¢ rozpatrywaniem

przyznawania pomocy w ramach $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz

prowadzenia procedury zwiazanej ze $wiadczeniami rodzinnymi i funduszem alimentacyjnym.



§16

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

Wydawanie stosownych wnioskow;

Przyjmowanie wnioskéw o udzielenie §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
Kompletowanie niezb¢dnych dokumentacji w procesie przyznawania §wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego;

Przygotowywanie do podpisu decyzji administracyjnych z zakresu §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego;

Obstuga z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego wedtug
obowiazujacego programu komputerowego;

Przygotowywanie list wyptat;

Ewidencjonowanie $§wiadczen;

Przygotowywanie danych do opracowania planow i bilanséw w zakresie §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

Sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych;

Prowadzenie korespondencji i wspolpracy z instytucjami w sprawach swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

Przyjmowanie klientow, udzielanie rzeczowych i kompetentnych informacji, pomoc

w wypetnianiu wnioskow;

Przygotowywanie dokumentacji $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego
do archiwizacji;

Przestrzeganie przepisow prawa obowiazujacych w zakresie $wiadczen rodzinnych

i funduszu alimentacyjnego;

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

§17

Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

no

10.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych; Przestrzeganie projektow zwiazanych
z przestrzeganiem procedur finansowych;

Opracowywanie rocznych planoéw finansowych;

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j i statystycznej;

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

Ksiggowanie oraz prowadzenie rozliczen Osrodka z tytutu podatku VAT;

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen dla pracownikow Osrodka i 0séb zatrudnionych na
umowge zlecenie;

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z listami wypfat tj. rozliczenia z ZUS, podatku
dochodowego, PZU, ubezpieczenia zdrowotnego;



11. Prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk uczniowskich, studenckich, stazow
I prac interwencyjnych;

12. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Osrodka;

13. Prowadzenie sprawa zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow
Osrodka.

Rozdzial — VI —
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18

1. Obowiazki i odpowiedzialnos$¢ poszczegolnych pracownikow Osrodka zawieraja zakres
czynnosci tych pracownikow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw reguluje Kodeks Pracy.

§19

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.



