Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2019
z dnia 20 listopada 2019 r. Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODNICY

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

Misja Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej jest wlaczenie spoleczne, integracja,
profesjonalna i przyjazna pomoc spoteczna w celu lepszego zycia mieszkancow
Brodnicy, wymagajacych pomocy, z poszanowaniem godnosci i podmiotowosci osob

potrzebujacych wsparcia

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) OSrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brodnicy;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Brodnicy;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodnicy;

4) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty, sekcje 1 zespoty sktadajace si¢ z wieloosobowych
stanowisk pracy lub samodzielne stanowiska pracy, jako komoérki samodzielne;
5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Brodnicy;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brodnicy.

§ 3. 1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy - Miasta Brodnicy.

2. Osrodek realizuje zadania Gminy - Miasta Brodnicy, w zakresie pomocy spotecznej oraz

innych zadan okreslonych w statucie Osrodka przez Rad¢ Miejska.



Rozdzial 2

Zasady kierowania Osrodkiem

§ 4. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Kierownikow Dziatow, Sekcji 1 Gtownego
Ksiggowego.

3. Dyrektor okres$la szczegdtowy zakres uprawnien i obowiazkow dla Kierownikow Dziatéw
Kierownika Sekcji oraz Gtownego Ksiggowego.

§ 5. 1. Dyrektor wykonuje zadania wedlug wtasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Brodnicy, zarzadzen i ustalen
Burmistrza Brodnicy i Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.

2. Dyrektor wydaje akty prawne w formie przewidzianej prawem w zakresie posiadanych
kompetencji wydajac zarzadzenia, instrukcje, okolniki.

§ 6. 1. Dyrektor Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor zatatwia sprawy z zakresu administracji publicznej 1 wydaje decyzje
administracyjne zgodnie z upowaznieniami Burmistrza.

3. Dyrektor wykonuje zadania w ramach pelnomocnictwa ogdlnego oraz petnomocnictw
szczegblnych udzielonych przez Burmistrza.

4. Dyrektor organizuje, koordynuje, nadzoruje przebieg realizowanych zadan Osrodka.

5. Dyrektor odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia mienia,
fad 1 porzadek w kierowanym zaktadzie pracy.

6. Dyrektor przedstawia Radzie, coroczne sprawozdanie z dziatalno$ci Osrodka.

Rozdzial 3

Organizacja OSrodka

§ 7. 1. Strukturg¢ organizacyjna OsSrodka tworza komorki organizacyjne: dziaty, sekcje,
zespoty, klub, koto oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi integralng cz¢$¢ Regulaminu.

§ 8. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla O$rodka Dyrektor moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy.

§ 9. 1. W skfad Osrodka wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore w prowadzonych
sprawach otrzymuja oznaczenia:

1) Dzial Pomocy Spotecznej (PS);



a) Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej (SSPS);

b) Sekcja Pracy Socjalnej(SPS);

c) Zespoty Pracy Socjalnej (ZPS);

2) Dzial Poradnictwa Rodzinnego (PR);

a) Zespot Poradnictwa Specjalistycznego (ZPS);

b) Zespot ds. Asysty Rodzinnej (ZAR);

c) Obstuga Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego (ZI);

d) Obstuga Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych (MKRPA);
e) Koto Wolontariatu Brodnickiego (KW);

f) Klub Aktywnosci Lokalnej (KAL).

3) Dziat Swiadczen (DS);

a) Dodatki Mieszkaniowe i Dodatki Energetyczne (DMiDE);

b) Swiadczenia Rodzinne (SR);

¢) Swiadczenia Wychowawcze i Dobry Start (SWiDS);

d) Fundusz Alimentacyjny (FA);

e) Stypendia Szkolne (SSz);

4) Dzial Finansowo-Ksiggowy (FK);

5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (AG);

6) Sekcja Opiekunek (SO);

7) Specjalista ds. kadr pracowniczych (KP);

8) Samodzielne stanowisko radcy prawnego (RP);

9) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewngtrznych 1 zamowien publicznych
(PZP);

10) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (IOD),

11) Sktadnica akt (SA).

2. Praca dzialéw wymienionych w ust.1 pkt. 1, 2, 3, bezposrednio kieruja — Kierownicy tych
dzialéw Osrodka.

3. Praca dzialu wymienionego w ust. 1 pkt.4 bezposrednio kieruje - Gtowny Ksiggowy.
4. Praca Sekcji Opiekunek kieruje Kierownik Sekcji.

5. Praca pozostatych komorek kieruje bezposrednio Dyrektor jednostki.

6. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego obowiazki pelni Kierownik wyznaczony przez
Dyrektora lub inny wyznaczony pracownik.

7. W czasie nieobecnos$ci Kierownika lub Gléwnego Ksiggowego zastgpuje go pracownik
wyznaczony przez Kierownika danej komorki organizacyjne;.



8. Dyrektor o$rodka moze wyznaczy¢ w komorkach organizacyjnych Koordynatorow tych
komorek.

9. W celu zapewnienia prawidlowej koordynacji prac przy realizacji zadan Dyrektor moze
powotac zespdt zadaniowy.

10. W zarzadzeniu powotujacym ww. zespot okresla si¢ jego sktad z imienia i nazwiska,
stanowiska oraz wyznacza koordynatora zespotu.

Rozdzial 4

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Osrodka

§ 10. Dyrektor, Kierownicy Dziatow, Kierownik Sekcji Osrodka, Gtowna Ksiggowa oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, odpowiadaja za prawidlowe funkcjonowanie
podlegtych  komoérek organizacyjnych 1 nalezyte wykonywanie powierzonych zadan,
a w szczego6lnosci za:

1) terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami okreslonymi przez Radg, Burmistrza i Dyrektora;

3) nadzorowanie  przestrzegania  przez  pracownikdéw  postanowien  regulamindéw
obowiazujacych w Osrodku, przepiséw bhp 1 ppoz.,

4) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych i dostgpu
do informacji publicznej;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

7) podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne.

§ 11. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwatl Rady i1 zarzadzen Burmistrza;

2)  opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta Brodnicy oraz realizacja zadan
ujetych w budzecie;

3)  opracowywanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski komisji

Rady ;



4)  prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

5) ustalanie wysokosci $wiadczen nienaleznie pobranych w przypadku ich powstania oraz
pelny monitoring ich egzekucji w tym przygotowywanie spraw do wykonania czynnosci
egzekucyjnych w administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym;

6)  kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

7)  ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dost¢pu do informacji publicznej;

8)  wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, oraz podmiotami
niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych;

9)  kontrola realizacji zadan;

10) przygotowywanie analiz i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

11) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach;

12) przygotowanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

13) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie zadan pomocy spotecznej;

14) opracowanie i1 realizacja miejskiej strategii rozwiazywania problemow spotecznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej;

15) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

16) opracowywanie rocznych planéw pracy;

17)  doradztwo metodyczne dla pracownikéw osrodka;

18) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej;

19) podejmowanie dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
1 realizacja programow ostonowych oraz lokalnych programoéw pomocy spolecznej zgodnie
z whasciwoscia;

20) stosowanie instrukcji kancelaryjne;j;

21) prowadzenie archiwizacji dokumentow;

22) stosowania aktualnie obowiazujacych przepisow prawnych;

23) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace;

24) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan.

§ 12. 1. Do wlasciwosci merytorycznej poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Osrodka

naleza sprawy mieszczace si¢ w zakresie powierzonych zadan.



2. Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi OsSrodka rozstrzyga
Dyrektor.

§ 13. Dziat Pomocy Spotecznej wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) realizacji dziatan zmierzajacych do zyciowego usamodzielnienia 0sob 1 rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem;

2) organizacji sSrodowiskowych form pomocy osobom i rodzinom potrzebujacym wsparcia;
3) wspolpracy z lokalnymi instytucjami, organizacjami 1 podmiotami dziatajacymi
W obszarze pomocy spotecznej;

4) przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym;

5) opracowywania i wdrazania programow i projektow ukierunkowanych na pomoc osobom
i rodzinom w $rodowisku, ze szczegdlnym naciskiem na grupy osob zagrozonych ubdstwem,
bezdomnoscia 1 wykluczeniem spotecznym;

6) pracy socjalnej;

7) profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina;

8) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej,
w tym wniesionych odwotan, skarg itp.;

9) realizacji Swiadczen pieni¢znych, ustug i $wiadczen w naturze;

10) prowadzenia postgpowan zwigzanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej
1 o$rodkow wsparcia;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywanie czynno$ci zwiazanych z postgpowaniami odwotawczymi;

12) analizy i zapotrzebowania §rodkow na zadania z zakresu pomocy spotecznej;

13) dokumentowania dziatan o rozwoju zapotrzebowan na pojawiajace si¢ potrzeby w
zakresie pomocy spoteczne;.

§ 13a. Sekcja Swiadczen Pomocy Spotecznej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) przygotowania decyzji administracyjnej i wydawanie rozstrzygnig¢ w indywidualnych
sprawach w obszarze pomocy spotecznej;

2) sporzadzanie list wyptat z zakresu pomocy spotecznej;

3) prowadzenie ewidencji osOb 1 rodzin ubiegajacych si¢ o $wiadczenia z pomocy
spotecznej;

4) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne okreslonym osobom w ustawie
0 pomocy spotecznej;

5) wydawanie 1 rozliczanie pomocy niepieni¢znej w formie talonow zywnosciowych.

§ 13b. Sekcja Pracy Socjalnej wykonuje w szczegodlnosci zadania w zakresie:



1) pracy w Rejonach Opiekunczych obejmujacych teren administracyjny Miasta Brodnica.

2) wspoOlpracy z instytucjami publicznymi i niepublicznymi obejmujacymi teren Miasta
Brodnica miedzy innymi z Sadem, Policja, Prokuratura, Szpitalem, PUP, Urzgdem Miejskim,
DPS, Caritas, PCPR, Szkotami, Domem Dziecka i innymi.

§ 13c. Zespoty Pracy Socjalnej obejmuja sze$¢ obszarow zgodnie z Strategia Rozwiazywania
Problemoéw Spotecznych Gminy Miasta Brodnicy. Kazdy zespdt posiada koordynatora ktory
odpowiada za obszar problemowy. W sklad Zespotu Pracy Socjalnej wchodza rowniez
pracownicy Dzialu Poradnictwa Rodzinnego:

1) Zespot ds. Przeciwdziataniu ubdstwu, bezrobocia i bezdomnosci,

2) Zespot ds. Wspierania rodziny oraz wspomagania rozwoju dzieci i mtodziezy;

3) Zespdt ds. Zdrowia, uzaleznienia oraz podnoszenia poziomu bezpieczenstwa w gminie;
4) Zespot ds. Utrzymania osob starszych w §rodowisku zamieszkania i umozliwienie im
udzialu w zyciu spotecznym;

5) Zespot ds. Osob niepelnosprawnych intelektualnie i fizycznie 1 ich udziatlu w zyciu
spotecznym;

6) Zespot ds. Rozwoj kapitatu spotecznego i ludzkiego.

§ 14. Dzial Poradnictwa Rodzinnego wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) opracowania i wdrozenia programéw wspierania rodziny;

2) profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina;

3) przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym (alkoholizm,
narkomania, hazard, zaniedbywanie dzieci, przemoc w rodzinie, prostytucja, handel ludzmi);
4) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, oraz dzialalnosci edukacyjnej w s$rodowisku
lokalnym z przeciwdziatania patologiom spotecznym;

5) wspdldzialania z innymi instytucjami zajmujacymi si¢ dzieckiem i rodzing;

6) wspolpracy z Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz Miejskim
Zespotem Interdyscyplinarnym;

7) wspoOtpracy z organizatorami wypoczynku dzieci 1 mtodziezy w zakresie kierowania na
formy wypoczynku dzieci z grup ryzyka.

§ 14a. Koto Wolontariatu Brodnickiego funkcjonuje przy Dziale Poradnictwa Rodzinnego,
skupiajac mtodziez oraz osoby doroste chcace nie§¢ pomoc w zakresie:

1) pomocy w nauce dzieciom zaniedbanym $rodowiskowo 1 wychowawczo;

2) pomoc osobom chorym i samotnym w prowadzeniu gospodarstwa domowego;



3) udziat w kwestach 1 akcjach charytatywnych oraz imprezach miejskich (Szlachetna Paczka,

Wielka Orkiestra Swiatecznej Pomocy, Wigilia Miejska itp.);

4) pomoc w organizowaniu i prowadzeniu zaj¢¢ dla cztonkéw Klubu Aktywnos$ci Lokalne;.

§ 14b. Klub Aktywnosci Lokalnej, ktorego celem strategicznym jest organizowanie

spotecznos$ci lokalnej 1 przeciwdziatanie wykluczeniu spolecznemu mieszkancow Brodnicy

w szczegblnosci mieszkancow ul. Sikorskiego 62 i Sikorskiego 62a 1 62b) a w tym:

1) wudzielnie indywidualnym osobom oraz ich rodzinom pomocy w odbywaniu

1 podtrzymywaniu umiejgtnosci uczestnictwa w zyciu spotecznosci lokalnej;

2) udzielanie indywidualnym osobom pomocy w powrocie do pelnienia rdél spotecznych

w miejscu zamieszkania lub miejscu nauki/pracy;

3) motywowanie do samoorganizowania si¢ 1 podejmowania wspdlnych inicjatyw

1 przedsiewzie¢ w zakresie aktywizacji zawodowej 1 spotecznej;

4) wlaczenie spotecznosci lokalnej oraz dazenie do samodzielnosci jednostki oraz rodziny;

5) prewencja spoteczna i profilaktyka spotecznos$ci lokalnej;

6) prowadzenie animacji czasu wolnego.

§ 15. Zespot Poradnictwa Specjalistycznego wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego, prawnego dla dorostych, mtodziezy
1 dzieci;

2) diagnozy psychologicznej;

3) pomocy terapeutycznej indywidualnej oraz grupowej dla dorostych, mtodziezy i dzieci,

4) prowadzenia mediacji rodzinnej;

5) psychoterapii rodzinnej i matzenskiej;

6) tworzenia grup samopomocowych i grup wsparcia;

7) prowadzenia konsultacji dla oséb uzaleznionych od alkoholu;

8) pomocy diagnozowania niedostosowania spotecznego dzieci i mtodziezy;

9) prowadzenia dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing lub osoba.

§ 16. Zespot ds. Asysty Rodzinnej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) zapewnienia wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu swoich funkcji;

2) analizowania sytuacji rodzin bgdacych w kryzysie;

3) przeciwdziatania marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny;

4) pomocy i opieki wychowania dzieci oraz pomocy w prowadzeniu gospodarstwa

domowego;



5) wydawania opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek sadu lub innych uprawnionych
organow;

6) opracowywania i realizacji indywidualnych planéw pomocy rodzinie we wspotpracy
z cztonkami rodziny oraz pracownikiem socjalnym;

7) wspierania aktywnosci spotecznej rodzin;

8) podejmowanie dzialan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

9) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny;

10) monitorowania funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;

11) koordynacji poradnictwa dla kobiet w ciazy i rodzin;

12) opracowywania, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku

umieszczonemu w pieczy zastepcze;.

§ 17. Dziat Swiadczen obejmuje:

§ 17a. Dodatki Mieszkaniowe 1 Dodatek Energetyczny 1 wykonuje w szczegdlnosci zadania w
zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i dodatku
energetycznego, w tym wniesionych odwotan, skarg itp.;

2) prowadzenia ewidencji sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji;

3) prowadzenia korespondencji z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkow;

4) sporzadzania statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz

przygotowanie do finansowej realizacji.

§ 17b. Swiadczenia Rodzinne i wykonuje w szczegodlnosci zadania w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz
jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalna chorobeg zagrazajaca jego zyciu, ktore powstalty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, w tym wniesionych odwotan,
skarg itp.;

2) ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych oraz jednorazowego $§wiadczenia z tytulu
urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju

dziecka lub w czasie porodu 1 ich wyptacanie;



3) koordynacji realizacji $wiadczen rodzinnych oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalna chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktoére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu;

4) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
$wiadczen rodzinnych oraz jednorazowego $§wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca
jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

5) przygotowywania naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne i1 rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne z tytutu wyptaty Swiadczen rodzinnych;

6) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskow oraz wydawanych decyzji;

7) sporzadzania statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz
przygotowanie do finansowej realizacji.

§ 17c. Swiadczenie Wychowawcze i Dobry Start wykonuje w szczegodlnoéci zadania
w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczenia wychowawczego
1 $wiadczenia dobry start, w tym wniesionych odwotan, skarg itp.;

2) ustalenia uprawnien do $wiadczenia wychowawczego i1 §wiadczenia dobry start;

3) koordynacji realizacji $wiadczenia wychowawczego i $wiadczenia dobry start;

4) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanego
$wiadczenia wychowawczego i1 zakresu odmowy §wiadczenia dobry start;

5) prowadzenia rejestrow sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

6) sporzadzenie statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych praz

przygotowywanie do finansowej realizacji.

§ 17d. Fundusz Alimentacyjny wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w tym wniesionych odwotan, skarg itp.;

2) ustalania uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) koordynacji realizacji §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
$wiadczen alimentacyjnych;

5) przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych z dtuznikami alimentacyjnymi;

6) podejmowania dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych;



7) prowadzenia postgpowania egzekucyjnego wobec dtuznikow alimentacyjnych;

8) nalezne rozliczanie dluznikéw alimentacyjnych z podzialem wynikajacym zgodnie
Z przepisem ustawy;

9) prowadzenia rejestréw sktadanych wnioskéw oraz wydawanych decyzji;

10) sporzadzania statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz
przygotowanie do finansowej realizacji;

11) realizacja $wiadczenia ,,BON ZLOBKOWY/zadanie zostanie dookreslony po podjeciu
uchwaty RM/.

§ 17e. Stypendia Szkolne wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) prowadzenia postgpowan w sprawach dotyczacych udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow, w tym wniesionych odwotan, skarg itp.;

2) ustalania uprawnien do $wiadczen dla uczniow zgodnie z regulaminem udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy
Miasta Brodnicy;

3) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych
stypendiow 1 zasitkow;

4) sporzadzania statystycznych zestawien wydawanych decyzji administracyjnych oraz

przygotowania do finansowej realizacji.

§ 18. Dziat Finansowo - Ksiggowy wykonuje w szczegolno$ci zadania w zakresie:

1) opracowania projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Os$rodek zasady
rachunkowosci 1 zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych celem zatwierdzenia
przez Dyrektora;

2) opracowania projektow rocznych planéw finansowych w oparciu o informacje
o planowanej wysokosci wydatkéw podanych przez osoby odpowiedzialne za komorki
organizacyjne lub od oséb wyznaczonych przez bezposrednich przetozonych tych komorek;
3) dostosowania projektow, o ktorych mowa w pkt 2, do projektu uchwaty budzetowej na
kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkéw budzetowych oraz dokonuje zmian
w zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaly Rady lub zarzadzenia
Burmistrza;

4) prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywania kontroli wstgpnej 1 nastgpnej, zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych



z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora;

5) sporzadzania innych sprawozdan zwiazanych z realizacja zadan Osrodka;

6) przeprowadzania analizy wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu miasta
1 innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

7) dekretowania dokumentow ksiggowych zgodnie z obowiazujacym planem kont;

8) dokonywania terminowej zaptaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych zobowiazan;
9) prowadzenia spraw zwiazanych z obstuga kasy Osrodka poprzez wykonywanie wszelkich
operacji gotowkowych polegajacych na przyjmowaniu wplat i dokonywaniu wyptat na
podstawie dokumentéw dotyczacych obrotu pieni¢znego (wyplaty zasitkow oraz inne wyptaty
1 wplaty) zgodnie z instrukcja kasowa;

10) terminowego sporzadzania raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa;

11) wystawiania czekow gotowkowych dla kasjera oraz prowadzenia ewidencji drukow
Scistego zarachowania: ksiazeczek czekowych i kwitariuszy przyjetych wptat;

12) sporzadzania i rozliczania wynagrodzenia osob §wiadczacych pracg na rzecz Osrodka oraz
sporzadzania innych dokumentéw zwiazanych z wynagrodzeniem,;

13) dokonywania przelewow z rachunku bankowego Osrodka;

14) biezacego prowadzenia ksiag rachunkowych;

15) prowadzenia zapisow na kontach ksiggowych oraz przygotowania informacji
1 uzgadniania danych koniecznych do sporzadzenia sprawozdawczosci;

16) wtasciwego naliczania sktadki na PFRON;

17) prowadzenia zapisow ksiggowych $rodkow zaangazowanych w Osrodku;

18) prowadzenia ewidencji 1 rozliczen rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i zobowiazan;
19) prowadzenia nadzoru nad naleznosciami Osrodka, uzgadniania z komorkami
organizacyjnymi czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dtuznikow;

20) prowadzenia ewidencji analitycznej $rodkow trwatych oraz wyposazenia Osrodka;

21) sporzadzania deklaracji i rozliczeh do ZUS na ubezpieczenie zdrowotne, emerytalne
1 rentowe dla osob pobierajacych zasitki oraz inne S$wiadczenia przewidziane ustawa
0 pomocy spolecznej oraz ustawa o §wiadczeniach rodzinnych;

22)wspotpracy z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym oraz
innymi instytucjami;

23) sporzadzania bilansu rocznego.



§ 19. Dziat Administracyjno - Gospodarczy wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1)  obslugi administracyjno-biurowej sekretariatu Osrodka;

2) prowadzenia punktu kancelaryjnego;

3) nadzorowania stosowania instrukcji kancelaryjnej;

4)  kompleksowej informacji o sprawach zatatwianych w Osrodku;

5)  wypisywania przekazoéw pocztowych do wyplacanych zasitkow;

6) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Osrodek;

7)  dokonywania zakupow dla Osrodka;

8) prowadzenia ewidencji srodkéw trwalych 1 uzgadniania z dziatem Ksiggowosci;

9) prac porzadkowych i gospodarczych Osrodka.

§ 20. Samodzielna komorka — Specjalista do Spraw Kadr wykonuje w szczeg6lnosci zadania

w zakresie:

1) realizacji polityki kadrowe;;

2) prowadzenia akt osobowych;

3)  spraw pracowniczych oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 21. Samodzielna komorka — Radcy Prawnego wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:

1) pomocy w opracowaniu projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz umow
1 porozumien;

2) opracowania projektéw aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora;

3) udzielania porad prawnych, konsultacji pracownikom 1 klientom Osrodka;

4) informowanie Dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien;

5) wystgpowania w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed sadami,
urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka;

6) wykonywania innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

§ 22. Samodzielna komorka — Specjalisty do spraw pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych
1 zamoOwien publicznych wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) opracowywania programoéw 1 projektow realizujacych cele zgodne ze strategia
rozwigzywania problemow spolecznych;

2) pozyskiwania §rodkow finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskie;j;

3) przygotowania rozliczenia wykorzystania S$rodkow 1 przedstawienia do akceptacji

Glownemu Ksiggowemu;



4) prowadzenia spraw zamoéwien publicznych Osrodka.

§ 23. Samodzielna komodrka — Inspektora Ochrony Danych wykonuje w szczegdlnosci
zadania w zakresie:

1) informowania Dyrektora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o
obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisOw o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;

2) monitowania przestrzegania przepisow powszechnie obowiazujacych o ochronie danych
oraz regulacji w dziedzinie ochrony danych;

3) szkolenia pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych;

4) wykonywania audytow przestrzegania ochrony danych;

5) udzielania zalecen zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

6) wspotpracy z organem nadzorczym;

7) petienia funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sa przetwarzane;

8) prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych.

§ 24. Samodzielna komoérka — Skladnica akt wykonuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy);

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejgte] w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentac;ji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen, czy problemow;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnos$ci sktadnicy akt i stanu dokumentacji w
sktadnicy akt;

10) doradzanie komoérkom organizacyjnym (stanowiskom pracy) w zakresie wilasciwego

postgpowania z dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



§ 25.1. Szczegotowe zadania, zakres zadan i odpowiedzialnosci Kierownikow Dziatow,
Kierownika Sekcji oraz Gléwnego Ksiggowego ustala Dyrektor Osrodka.

2. Zadania i1 odpowiedzialno$¢ pozostatych pracownikow Osrodka ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Dyrektorem Osrodka w zakresach obowiazkéw, uprawnien

1 odpowiedzialno$ci pracownicze;.

Rozdzial 5

Podstawowe zasady planowania pracy

§ 26. 1. Planowanie pracy stuzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadan Osrodka.
2. Podstawa planowania pracy sa m.in.:
1) akty normatywne okreslajace zadania osrodkow pomocy spotecznej;
2) uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza oraz zarzadzenia Dyrektora;
3) zamierzenia wlasne wynikajace z funkcji organizatorskiej 1 kontrolne;.
3. Planowanie pracy Osrodka ma charakter otwarty i sktada si¢ z rocznych planow pracy.
4. Plany pracy powinny by¢ na biezaco aktualizowane w oparciu o wchodzace w zycie nowe
akty prawne 1 zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci Osrodka.
5.Roczny plan pracy Os$rodka stanowi zbidr planéw pracy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.
Rozdzial 6

Funkcjonowanie OSrodka

§ 27. Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) etyki zawodu pracownika socjalnego;

3) racjonalnego gospodarowania zasobami,

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadan;

8) wzajemnego wspotdziatania.

§ 28. Organizacjg pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy ustalony,
w uzgodnieniu z zwiazkami zawodowymi, zarzadzeniem Dyrektora.

§ 29. 1. Dyrektor osobiscie podpisuje:



1) zarzadzenia;

2) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu
funkcjonowania osrodka;

3) umowy cywilno-prawne;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) pisma o szczeg6lnym znaczeniu;

6) opinie;

7) sprawy dotyczace zatrudniania, zwalniania i wynagradzania pracownikow;

8) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu.

2. Dyrektor, Kierownicy oraz uprawnieni pracownicy, podpisuja pisma i dokumenty zgodnie
z zakresem swojego dzialania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

1) pisma przedktadane przez pracownikéw do Dyrektora i Kierownikéw do podpisu powinny
zawiera¢ w lewym dolnym rogu zapis ,,sprawg prowadzi” z podaniem imienia i nazwiska,
stanowiska oraz numeru telefonu stuzbowego pracownika;

2) aprobata tak sporzadzonego pisma przez bezposredniego przetozonego nastgpuje przez
zlozenie podpisu i pieczatki imiennej pod projektem pisma;

3) w pismach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1, wskazane jest skierowanie prosby do adresata,
aby w ewentualnej odpowiedzi powotat prowadzacego sprawg¢ w Osrodku badz znak i numer
sprawy.

4) w przypadku sporzadzania réznych opracowan jak np. analizy, informacje, opinie,
sprawozdania itp. nalezy stosowa¢ w lewym dolnym rogu zapis ,,opracowal” z podaniem

imienia i nazwiska, stanowiska oraz numeru telefonu stuzbowego pracownika.

3. W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentow poza Dyrektorem,

Kierownikiem Dziatu Swiadczen upowazniony jest Glowny Ksiggowy.

§ 30. Zasady dziatalnosci kontrolnej dochodow i wydatkow publicznych okresla Dyrektor
odrgbnym zarzadzeniem.
§ 31. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla

instrukcja kancelaryjna, ustalona odrgbnymi przepisami.

§ 32. Zasady obiegu i kontroli dokumentoéw okresla Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.



1. Korespondencj¢ przychodzaca do Osrodka przeglada sekretariat 1 przekazuje do
dekretacji Dyrektorowi lub w czasie nieobecno$ci Dyrektora wyznaczonemu przez
Dyrektora Kierownikowi.

2. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Kierownikow 1 innych pracownikéw do
zalatwiania spraw w jego imieniu.

3. Upowaznienie, o ktorym mowa w pkt. 2 moze by¢ cofnigte w kazdym czasie.

Rozdzial 7

Pracownicy Osrodka

§ 33. Status prawny pracownikow Osrodka okreslaja przepisy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

§ 34. Zasady i1 procedure zatrudniania pracownikow Osrodka okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia.

§ 35. Pracownicy Osrodka, zatrudnieni na podstawie umowy o prace podlegaja ocenie wedtug

zasad ustalonych przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 36. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala
Dyrektor zarzadzeniami stosownie do obowiazujacych przepisow wyzszego rzedu.

§ 37. Zmiana Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 38. Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodnicy stanowi
integralng czg$¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Brodnicy.



