ZARZADZENIE NR 15 /2024
Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 17 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Brzeskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Brzesciu Kujawskim.

Na podstawie § 6 ust. 2 Statutu Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzesciu
Kujawskim nadanego Uchwatg Nr I1I/20/02 Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim z dnia
30 grudnia 2002 r. w sprawie utworzenia Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzesciu
Kujawskim i nadania mu statutu, zmienionego Uchwatg Nr XXI1/164/17 z dnia 12 czerwca
2017 r. oraz Uchwalg Nr XXXV/294/2021 Rady Miejskiej w Brzesciu Kujawskim z dnia
18 listopada 2021 roku

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Brzeskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Brzesciu Kujawskim, zatwierdzony przez Burmistrza Brzescia Kujawskiego w brzmieniu
okreslonym jak W zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ kierujacym komérkami organizacyjnymi
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 17/2022 Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Brzesciu Kujawskim z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego BOPS w Brzesciu Kujawskim, zmienione Zarzadzeniem nr 8/2024.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Brzeskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w sposéb zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia

Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 17.12.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BRZESKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

Rozdzial I
Zakres Regulacji

§1

Regulamin organizacyjny Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim
zwanego dalej Osrodkiem okredla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zakres 1 zasady dziatania Osrodka;

zasady kierowania Osrodkiem;

strukturg organizacyjng Osrodka;

zakres dziatania jednostek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych;
zasady wstepnej aprobaty 1 podpisywania pism;

prowadzenie dzialalnosci kontrolnej.

§2

1. llekro¢ regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzescia Kujawskiego;

Radzie Miejskiej, nalezy przez to rozumieé Rade miejska w Brzesciu Kujawskim;
Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ regulamin Organizacyjny Brzeskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Brzedciu Kujawskim;

Zastepcy dyrektora, nalezy przez to rozumieé zastepcg dyrektora Brzeskiego Osrodka
Pomocy Spo%ecznej w Brzesciu Kujawskim;

Jednostce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka: Kluby Senior +, Swietlice Integracyjno-Terapeutyczng dla
Dzieci i Mtodziezy, Klub Samopomocy dla 0sob starszych;

Komoéree organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka wydzialy, samodzielne stanowiska;

Osérodku, nalezy przez to rozumie¢ Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu
Kujawskim;

Kierowniku jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu
powierzono zadanie koordynowania funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej
i pracg grupy pracownikéw zatrudnionych w ramach jej struktury;

10) Kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu

powierzono poza czynnosciami wykonywanymi na powierzonym stanowisku pracy,
zadanie koordynowania pracg grupy pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.



§3

Osrodek jest jednostkg budzetows Gminy Brzes¢ Kujawski, dzialajacg na podstawie Statutu
nadanego Uchwala Rady Miejskiej w BrzeSciu Kujawskim oraz z mocy ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o swiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 1. o ustaleniu i wyplacie zasitkdw dla opiekundw, ustawy
z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
oraz przepiséw obowigzujgcego prawa realizujgca:

1) zadania wlasne gminy z zakresu pomocy spolecznej;

2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie z zakresu pomocy

spolecznej;
3) zadania powierzone - na podstawie porozumief zawartych pomiedzy gmina,
administracjg rzagdows i jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) zadania okre$lone w Statucie O$rodka i aktach prawa miejscowego.

§4

Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skladania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek stosujac zasady okreslone w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisdéw wykonawczych.

§5

1. Dziatalno$¢ Osrodka jest jawna.

2. Osrodek zapewnia realizacj¢ w =zakresie uprawnienia obywateli do dostepu
do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoéciag Osrodka na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

3. Znak graficzny Jednostki wyrazony jest poprzez uzycie nazwy ,,Brzeski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Brzesciu Kujawskim™— kolorowy znak i litery na bialym tle. Po lewej stronie
nazwy umieszczony jest znak w kolorze C:0 M:100 Y:100 K:0 R:237 G:47 B:21 oraz C:98
M:100 Y:10 K:48 R:29 G:24 B:78 zgodnie z Ksigga Znaku dla logotypu. Znak graficzny
stanowi zatgcznik nr 2 Regulaminu.

§6

1. Osrodek przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe o0séb
i rodzin w granicach okres$lonych przepisami prawa.

2. Osrodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych).

§7

1. O$rodek prowadzi gospodarke finansowa na =zasadach okredlonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Gospodarujgc $rodkami publicznymi Os$rodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszezgdny, dazac do wuzyskania mozliwie najlepszych efektéw
z poczynionych naktadow.

ROZDZIAL IT |
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§8

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych 1 finansowych niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych Osrodkowi;

2) ustalenie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy;

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Osrodka;

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

5) reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucji i osdb trzecich;

6) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petlnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza;

7) zalatwianie indywidualnych spraw 2z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Burmistrza;

8) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadan z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych upowaznien
udzielonych przez Burmistrza;

9) realizowanie zadan Dyrektora Os$rodka wynikajgcych z ustawy o pomocy spoteczne;j,
innych obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza;

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansowa;

11) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajgcych;

13) wydawanie normatywnych aktéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
Osrodka (regulaminy, instrukcje, procedury) w formie zarzgdzen;

14) realizowanie form profilaktyki alkoholowe;j;

15) opracowywanie, wdrazanie, realizacja 1 monitoring Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy;

16) nadzér nad realizacjg Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa;

17) realizacja projektow z zakresu dziatan pomocy spoteczne;j.



§9

1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy:

1) zastgpcy dyrektora;

2) gltéwnego ksiggowego.
2. Dyrektorowi bezposérednio podlegaja:

1) zastgpca dyrektora;

2) gléwny ksiggowy;

3) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac;

4) inspektor ochrony danych osobowych;

5) samodzielne stanowisko-informatyk;

6) wydzial pomocy srodowiskowej

7) wydziat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje zastepca dyrektora.
5. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do wykonania w jego imieniu czynnosci
wynikajgcych z realizowanych zadan i okreslonych w przepisach prawa.

§ 10

1. Do zadan zastgpcy dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych podlegtym komérkom organizacyjnym;

2) zatwierdzanie projektéw programoéw i planéw podlegtych komérek organizacyjnych;

3) inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komoérkach
organizacyjnych;

4) ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komérki organizacyijne;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez
komorki organizacyjne; .

6) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelmomocnictw udzielonych przez
Dyrektora Osrodka;

7) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, na podstawie imiennych upowaznief
otrzymanych od Burmistrza;

8) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz  kontrola
wykonywanych zalece z nich wynikajgcych;

9) dokonywanie czynnosci kontrolnych komoérek organizacyjnych  O$rodka
w ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej w zakresie zleconym przez Dyrektora;

10) inicjowanie i opracowywanie narzedzi diagnozujgcych problemy spoleczne;

11) realizacja zadan wskazanych w § 8 w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§11

1. Zastgpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem administracyjno-prawnym;

2) Wydziatem zamdwieni publicznych i projektow;

3) Wydziatem aktywizacji i integracji
2. Zastgpca dyrektora jest jednoczeénie kierownikiem Wydziatu administracyjno-prawnego,
Wydzialu  zaméwien publicznych 1  administracji oraz  Wydziatlu  aktywizacji
i integracji.



§12

1. Gtdwny ksiegowy zarzadza finansami Osrodka przy pomocy samodzielnego stanowiska ds.
ksiegowosci.
2. Do zadan gltéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym Osrodka;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

4) nadzor nad prawidtowym dysponowaniem srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych
w sposéb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone
mienia;

6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

8) dokonywanie kontroli wewnetrzne;j;

9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoboréw
i szkdd;

10) kierowanie pracg podleglych pracownikow, prowadzenie instruktazu i szkolen oraz
aktualizowanie ich zakreséw czynnosci;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych;

12) opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandw finansowych;

13) opracowywanie harmonograméw dochodéw i wydatkow;

14) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie Srodkow
finanséw przekazywanych na realizacje zadan;

15) wspétpraca z instytucjami finansowymi i bankami;

16)nadzér nad biezgcg realizacja budzetu Os$rodka i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;j;

17) nadzér oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochoddw
i wydatkow;

18) opracowywanie i sporzgdzanie sprawozdan ﬁnansowych w tym bilansu.

3. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy :

1) okresla zasady, wedlug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne jednostki
organizacyjne O$rodka, komorki organizacyjne Osrodka prace niezbedne dla
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosei, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczo$ci finansowej przez przygotowanie projektéw zarzadzen
1 instrukeji;

2) zada od jednostek organizacyjnych Osrodka, komoérek organizacyjnych Osrodka
niezbgdnych informacji i wyjaénien, jak réwniez udostgpnia do wgladu dokumenty
i wyliczenia bgdace zrodtem tych informacji 1 wyjasnien.



§13

1. Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja podlegta komérka organizacyjna na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy nadzér nad realizacja zadan
w podlegtych komérkach, w szczegdlnosei:

1) przygotowywanie materiatéw zrédlowych do projektu zadaniowego, w czesci
dotyczacej zadan realizowanych w kierowanych komérkach organizacyjnych;

2) przygotowywanie materiatéw Zrédlowych do planéw finansowych w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych w kierowanych komérkach organizacyjnych;

3) planowanie i organizacja pracy podlegtych pracownikéw, w tym opracowywanie
planéw pracy i okreslenie priorytetéw podczas realizacji poszczegdlnych dziatan;

4) ustalanie zadafi 1 dokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy,
W sposob gwarantujgcy rownomierne ich obciazenie i wlasciwe wykorzystanie;

5) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji pracownikom
komorki;

6) stosowanie dostgpnych $rodkéw stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Os$rodka;

7) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych
w poszczegoOlnych komoérkach;

8) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa bedacych podstawa
dziatania Osrodka;

9) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
1 polecenr Burmistrza;

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat
Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan;

11) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem  prowadzenia postgpowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglych komérek
organizacyjnych;

12) ustalenie i stosowanie w komoérkach jednoznacznych procedur zalatwiania spraw
eliminujgcych dowolnosé i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnieg;

13) zapewnienie jednolite] i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw;

14) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskéw odnoszacych
si¢ do podlegtych komérek organizacyjnych;

15) dokonywanie ocen podlegtych pracownikéw oraz kontroli realizacji zalecen
z tych ocen wynikajacych;

16) wnioskowanie o szkolenia pracownikéw dla ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z ocen pracowniczych;

17) zapewnienie  przestrzegania  postanowied  Regulaminu  Pracy  Osrodka,
a w szczegOlnosci przepisdéw o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

18) zapewnienie nalezytego gospodarowania przez pracownikow podlegtych komorek
powierzonym im mieniem;

19) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegte
komorki organizacyjne;

20) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu , w czesci dotyczacej podlegtych
komorek organizacyjnych;



21) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajagcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa.
3. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
pracownik dziatu.

§ 14

1. Kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych kieruja podlegly jednostka
organizacyjng na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1 odpowiedzialnosci za realizacje
zadan.
2. Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy nadzér nad realizacjg zadan
w podlegtych jednostkach organizacyjnych, w szczegdlnosei:
1) kierowanie biezgca dziatalnoscia jednostek i reprezentowanie ich na zewnatrz;
2) realizacja programu dziatalnosei;
3) opracowywanie harmonogramu i planu pracy oraz czuwanie nad jego realizacja;
4) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych
w kierowanych jednostkach organizacyjnych;
5) pozyskiwanie $§rodkéw pozabudzetowych, pisanie wnioskéw o dotacje oraz ich
rozliczanie;
6) organizacja pracy podleglych pracownikdéw zapewniajgca sprawne wykonywanie
zadan;
7) okreslenie zakresu obowigzkow dla podleglych pracownikow 1 wykonywanie
pozostalych czynnosci z zakresu prawa pracy;
8) sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych do realizacji pracownikom
jednostki;
9) stosowanie dostepnych $rodkow stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu si¢ z celami i zadaniami Osrodka;
10) aktualizowanie informacji odnoszacych sie do procedur realizowanych
w poszczegdlnych jednostkach; '
11) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb uczestnikow;
12) organizowanie form wsparcia dla uczestnikow;
13) organizowanie spotkan okolicznos$ciowych, wycieczek, wyjazdow;
14) nadzdér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa bedgcych podstawa
dziatania Osrodka;
15)nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzen®
1 polecen Burmistrza;
16) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwal
Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan; '
17) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegltych jednostek
organizacyjnych;
18) ustalenie i stosowanie w jednostkach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw
eliminujacych dowolno$é i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygnieé;
19) zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach zatatwiania
spraw;
20) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych skarg 1 wnioskdw odnoszgcych
sie do podlegtych jednostek organizacyjnych;
21) zapewnienie = przestrzegania  postanowien  Regulaminu  Pracy  Osrodka,
a w szczeg6lnosci przepiséw o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;j;



22) zapewnienie nalezytego gospodarowania przez pracownikéw podleglych jednostek,
powierzonym im mieniem;

23) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegle
jednostki organizacyjne;

24) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podleglych
jednostek organizacyjnych;

25) opracowywanie regulaminu organizacyjnego kierowanej jednostki organizacyjnej,
ktéry zatwierdza Dyrektor,

§15

1. Jednostki organizacyjne sktadaja si¢ z jedno i wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Szezeg6lowy zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawniefi pracownikéw na okreslonym
stanowisku pracy okresla zakres czynnosci ustalony przez kierownika jednostki
organizacyjnej i zatwierdzony prze Dyrektora.

§16

1. Komorki organizacyjne sktadajg si¢ z jedno i wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Szezegolowy zakres zadan, odpowiedzialnodci i uprawnien pracownikéw na okreslonym
stanowisku pracy okresla zakres czynnosci ustalony przez kierownika komérki organizacyjnej
1 zatwierdzony przez Dyrektora.

§17

1. Funkcjonowanie wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka i stanowisk pracy opiera
sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Osrodka okre$la zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§18
Szczegblowe uregulowania dotyczace zagadnied zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,

obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz podporzadkowaniem wewngtrznym okresla
Regulamin Pracy Osrodka.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA
§19

1. Strukturg organizacyjng Osrodka tworza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor D;
2) Zastgpca dyrektora Dz;
3) Gloéwny ksiegowy FB;
4) Stanowisko ds. kadr i ptac KP;
5) Inspektor ochrony danych osobowych IDO;
6) Informatyk ID;

7) Wydzial pomocy §rodowiskowej PS;



w sktad ktérego wchodza:

a) Referat pracy socjalnej PS;
b) Referat wspierania rodziny i pieczy zastepczej WR;
c) Referat ustug opiekunczych Uo;
8) Wydziat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego SRiFA;
w sktad ktorego wchodza: )
a) Referat swiadczen rodzinnych SR;
b) Referat funduszu alimentacyjnego FA;
9) Wydzial administracyjno-prawny AP;
10) Wydzial zamowien publicznych i projektow; ZER;
11) Wydzial aktywizacji 1 integracji AS;
w sktad ktérego wehodza:
a) Osrodki wsparcia: ow
- Kluby Senior + KS+
- Klub Samopomocy KS
b) Placéwki wsparcia dziennego: PWD
- Swietlica Integracyjno-Terapeutyczna dla Dzieci i Mlodziezy STI
ROZDZIAL IV
SZCZEGOLOWA ORGANIZACJA OSRODKA ORAZ ZAKRES ZADAN
PRACOWNIKOW
§20

1. Wydzialem pomocy srodowiskowej kieruje kierownik.
2. Do zadan wydziatu pomocy $§rodowiskowe] nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pienigznych i niepienigznych pomocy spotecznej zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej; '

udzielanie osobom zglaszajgcym sie informacji o przystugujgcych im §wiadczeniach
o dostgpnych formach pomocy oraz udzielanie wskazéwek 1 pomocy dotyczacej
rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;;
pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji poradnictwa dotyczacego
mozliwoéci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez wilasciwe instytucje’
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

inicjowanie i organizowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym
trudng sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotywania instytucji $wiadczgeych
ushugi stuzace poprawie sytuacji takich 0sob i rodzin;

wspoldziatanie ze specjalistami oraz instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy
na rzecz 0s6b i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym miedzy innymi w realizacji
programdow i projektow;

kierowanie do innych komérek whasciwych do zatatwienia sprawy i $cista wspotpraca
w zakresie realizowanej pomocy;

wprowadzanie do systemu komputerowego danych z rodzinnych wywiadow
srodowiskowych;

analizowanie potrzeb 0séb i rodzin zamieszkatych w rejonie dziatania Ogrodka,
planowanie pomocy stosownie do indywidualnych potrzeb i sytuacji 0séb i rodzin;



9) wspolpraca z rodzing 1 najblizszym $rodowiskiem o0sdb objetych pomoca
w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania;

10) przeprowadzanie =~ wywiadéw  rodzinnych  ($rodowiskowych) na  potrzeby
prowadzonych postgpowari administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej;

11) aktywizacja zawodowa i spoteczna 0séb bezdomnych i bezrobotnych;

12) udostepnianie  informacji ~ osobom  bezdomnym  odnosnie  ich  praw
i obowigzkow;

13) udostepnianie informacji na temat dziatajgcych noclegowni;

14) realizacja Programu Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpcze] poprzez pracg z rodzing przezywajaca trudnosci w wypekieniu funkcji
opiekunczo- wychowawczej;

16) realizacja zadan przez asystentéw rodziny zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z 9 czerwca
2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

17) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

18) realizacja zadaf okreslonych w Gminnym Programie Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie;

19) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych, w przypadku naglym,
zagrazajgcym zdrowiu lub zyciu osoby/rodziny;

20) udzielanie informacji na wniosek innych uprawnionych podmiotéw;

21) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zgodnie z aktualnymi przepisami
i ustaleniami wewnetrznymi Osrodka;

22) przygotowywanie danych do sprawozdan, informacji i analiz w zakresie
wykonywanych zadan;

23) prowadzenie pracy socjalnej ogolne] oraz zaawansowanej pracy socjalnej
z osobami i rodzinami przy wykorzystaniu metod pracy (indywidualnej
i Srodowiskowej) oraz narzedzi i instrumentéw pracy socjalnej, w tym kontraktu
socjalnego, projektu socjalnego, indywidualnych programéw i innych, dostosowanych
do specyfiki odbiorcow;

24) realizacja zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”;

25) realizacja zadan w zakresie ustug opiekunczych;

26) realizacja programow Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej;

27) realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw tj. stypendium szkolne
oraz zasitek szkolny.

§ 21

1. Wydziatem $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego kieruje dyrektor.

2. Do zadan wydzialu s$wiadczen rodzinnych 1 spraw alimentacyjnych nalezy,

w szczegolnosei:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekunéw, §wiadczen wychowawczych,
jednorazowych $wiadczen z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
ciezkie 1 nieodwracalne upo$ledzenia albo nieuleczalng chorobe zagrazajgca jego
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
oraz innych programéw rzgdowych;



2) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania i wyplacania $wiadczef rodzinnych
i swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowych $wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, w szczegolnosci,

a) prowadzenie biezgcych rozliczen finansowych z komornikami
w sprawach wyplaconych §wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

b) opracowywanie decyzji w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, $wiadczeni wychowawczych,
jednorazowych §wiadczen z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
oraz innych programéw rzgdowych,

¢) terminowe zatatwianie wplywajacej korespondencii,

d) przygotowanie list wyplat dla o0séb uprawnionych do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw,
swiadczenn wychowawczych, jednorazowych s$wiadezen z tytulu urodzenia
dziecka u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenia albo
nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz innych programéw rzadowych.

3) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

a) wspotdziatanie z komornikami sadowymi w sprawach skutecznosci egzekucji
swiadczen alimentacyjnych,

b) informowanie sadéw o dziataniach komomikéw prowadzacych postepowania
egzekucyjne,

¢) wystgpowanie do wlasciwych osrodkéw pomocy spolecznej o przeprowadzenie
wywiadéw Srodowiskowych u dtuznikéw alimentacyjnych,

d) przekazywanie komornikom sgdowym informacji istotnych dla skutecznosci
egzekucji,

€) przygotowywanie  wnioskow o  $ciganie  dluznikéw  alimentacyjnych
uniemozliwiajacych przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego lub uchylajacych
si¢ od podjgcia pracy, za przestepstwo okre$lone w przepisach Kodeksu karnego
1 zatrzymanie prawa jazdy,

f) przygotowywanie wnioskéw o wytoczenie powddztwa przeciwko osobom’
zobowiazanym w dalszej kolejnosci na podstawie przepiséw Kodeksu karnego
i opiekunczego.

4) dokonywanie analizy realizacji zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych, postepowania
wobec dluznikéw alimentacyjnych i wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz zasitkow dla opiekunow i §wiadczenn wychowawczych, jednorazowych swiadezen
z tytulu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne
uposledzenia albo nieuleczalng chorobg zagrazajgca jego zyciu, ktére powstaty
w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz innych programéw
rzadowych;

5) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w wymaganych przepisami formach.

§22

1.Wydziatem administracyjno - prawnym kieruje zastepca dyrektora.
2.Do zadan wydziatu administracyjno-prawnego nalezy w szczegdlnosci:



1) obstuga interesantéw i kierowanie ich do wlasciwej komérki organizacyjnej po
przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy O$rodka oraz prawach i uprawnieniach, a takze o instytucjach wlasciwych do
zatatwienia sprawy osoby zgltaszajacej sie do Oérodka;

3) przyjmowanie dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczen;

4) prowadzenie ewidencji przyjmowanych spraw;

5) prowadzenie dziennika korespondencji dla pism przychodzacych i wychodzacych;

6) obstuga poczty elektronicznej;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka ( tacznie z archiwizacjg);

8) prowadzenie spraw organizacyjnych Dyrektora i zastepcy dyrektora;

9) przyjmowanie interesantéw i gosci Dyrektora, pomoc w organizacji spotkan, narad
i uroczystosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Osrodka
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zakupami i zaopatrzeniem komorek
organizacyjnych w $rodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan;

12) przygotowywanie zapotrzebowania na artykuly biurowe i $rodki czystosci oraz
rozdysponowanie ich poszczegdlnym komérkom organizacyjnym;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami urzedowymi oraz zabezpieczeniem
informacji wizualnej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu shuzbowego (wydawanie
kart drogowych, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa,
za naprawy i przeglady samochodu stuzbowego);

15) utrzymywanie w czystosci i pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu;

16) prowadzenie, eksploatacja i obshuga powierzonego pojazdu;

17) prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczanie kart
drogowych;

18) zalatwianie spraw zwigzanych z naprawami pojazdu shuzbowego;

19) przygotowywanie pojazdu i sprzgtu znajdujacego si¢ w wyposazeniu pojazdu oraz
uczestnictwo w przegladach technicznych;

20) zapewnienie transportu uczestnikéw Swietlicy Integracyjno-Terapeutycznej i Klubu
Samopomocy, w ramach organizowanych zajec;

21) zapewnienie opieki podczas transportu uczestnikéw Swietlicy Integracyjno -
Terapeutycznej 1 Klubu Samopomocy, w ramach organizowanych zajeé;

22) zapewnienie transportu pracownikom Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

23) dostarczanie korespondencji na terenie gminy Brze$¢ Kujawski i powiatu
wloclawskiego; ,

24) zapewnienie utrzymania czystoSci w pomieszczeniach biurowych, korytarza,
schodéw, pomieszczen socjalnych, sanitarnych;

25) aktywowanie systemow alarmowych i zamykanie obiektéw wchodzacych w struktury
O$rodka po zakonczonej pracy;

26) przygotowanie i umozliwienie shuzbom porzadkowym odbiér odpadéw zgodnie
z harmonogramem;

27) przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych biezacej dziatalnosci Osrodka do
analizy z radcg prawnym;

28) sprawdzanie zgodnosci uméw z obowigzujgcymi przepisami prawa;

29) przygotowanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie  komdérkami
organizacyjnymi projektow zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie organizacji
Osrodka;



30) przygotowywanie i wstepna weryfikacja w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami projektéw decyzji administracyjnych, upowazniefi i pelnomocnictw
wydawanych przez Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej;

31) wspotpraca z radcg prawnym;

32) prowadzenie rejestréw i zbiordw zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw;

33) przygotowanie projektéw programdw i strategii gminnych zwigzanych z dziatalnoscia
Osérodka;

34) wspolpraca z Biurem Rady Miejskiej w zakresie podejmowanych uchwat dotyczacych
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

35) analizowanie zmian w przepisach prawnych i prowadzenie szkolen dla pracownikéw
BOPS;

36) opracowywanie i przekazywanie informacji podlegajacych udostgpnianiu w Biuletynie
Informacji Publicznej;

37) wspblpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami organizacyjnymi
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Urzegdem Miejskim;

38) administrowanie budynkami O$rodka, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksiazka
obiektu;

39)planowanie i realizacja konserwacji, remontéw biezacych oraz zapewnienie
terminowego przeprowadzania przegladow technicznych;

40) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka;

§23

1 . Wydziatem zaméwien publicznych i projektéw kieruje zastepca dyrektora.

2. Do zadan wydziatu zamowien publicznych i projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie jednolitych zasad udzielania zamdéwien publicznych;

2) analiza wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia pod katem
kompletnosci, trybu oraz celowosci udzielenia zamowienia,

3) opracowywanie dokumentacji zamoéwienia publicznego na podstawie wnioskow
skladanych  przez  kierownikéw  komorek  organizacyjnych i  jednostek
organizacyjnych;

4) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia, w szczegdlnosci oglaszanie
wszczecia postgpowania oraz jego wynikow;

5) sporzgdzanie projektéw umoéw w sprawie udzielenia zamowienia;

6) przyjmowanie wnioskéw o przeprowadzenie postepowan wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia;

7) skladanie o$wiadczen o braku podstaw do wylaczenia z postgpowania;

8) sporzadzanie protokotu z postepowan o zamoéwienia publiczne do zatwierdzenia przez
Dyrektora Osrodka;

9) udokumentowanie przestrzegania wymogdéw zawartych w Prawie Zamdwien
Publicznych, przechowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcy;

10) sporzadzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamodwienn  Publicznych
rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postgpowan
o zamOwienia publiczne realizowane przez Os$rodek, przygotowywanie
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan o zamowienia
publiczne zgodnie z wydanym w tym zakresie upowaznieniem przez Dyrektora
Oérodka;

12) prowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne zgodnie z zapisami regulaminu
udzielania zamdwien publicznych wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy



13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)

Prawo zamdwienn publicznych w Brzeskim O$rodku Pomocy Spotecznej

w Brzesciu Kujawskim;

prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne zgodnie z ustawa Prawo

zamowien publicznych, a w szezegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych (dokumentacii
zamoOwien publicznych),

b) prowadzenie rejestru umdéw zawartych w wyniku udzielania zamoéwienia
publicznego,

¢) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na wykonanie
ustug, dostaw,

d) opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, uméw oraz innych
dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne,

e) sporzadzanie protokoléw, notatek z prowadzonych postepowan.

archiwizacja dokumentacji zamdowieni publicznych;

poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania

srodkow finansowych z programéw i funduszy Unii Europejskiej na realizacje

zadan;

dokonywanie analiz mozliwodci wykorzystania $rodkéw finansowych w ramach

programow 1 funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadaf, we wspotpracy

z komérkami i jednostkami organizacyjnymi Os$rodka oraz Urzedem Miejskim

w Brzesciu Kujawskim;

opracowywanie projektéw, we wspdlpracy z wilasciwymi komoérkami

i jednostkami organizacyjnymi Osrodka oraz Urzedem Miejskim w Brzedciu

Kujawskim;

opracowywanie dokumentacji oraz harmonograméw realizacji zatwierdzonych

projektow;

zarzgdzanie projektami, realizacjg zadan wynikajacych z projektéw oraz

rozliczaniem projektow;

weryfikowanie wnioskéw dotyczacych zatrudniania pracownikéw do realizacji

projektow;

nadzor nad realizacja wytycznych krajowych i unijnych w zakresie informacji

1 promocji, realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, zasady réwnosci

szans kobiet i mgzczyzn oraz wdrazania polityk horyzontalnych.

§ 24

Wydzialem aktywizacji i integracji kieruje zastepca dyrektora.

Wyrdznia si¢ osrodki wsparcia w formie Klubu Seniora i Klubu Samopomocy oraz
placéwki wsparcia dziennego - Swietlice Integracyjno — Terapeutyczng dla Dzieci
i Miodziezy.

Kluby Seniora sg jednostkami organizacyjnymi O$rodka, ktérych praca kieruje
kierownik Klubu

Przetozonym shuzbowym kierownika Klubu jest zastepca dyrektora.

Zastgpea dyrektora sprawuje nadzér nad pracg Klubéw Seniora.

Do zadan Klubéw Seniora nalezy, w szczegdlnosci:

1) realizacja programu dziatalno$ci Klubu Senior + ;

2) zapobieganie odizolowaniu uczestnikéw od rodzin i $rodowiska lokalnego;
3) praca socjalna z grupg senioréw- wspdlpraca z zespolami pracownikéw

socjalnych;



4)
3)

6)
7)
8)
9)

organizowanie zaje¢ kulturalno — rekreacyjnych 1 edukacyjnych
dostosowanych do potrzeb i mozliwosci seniordw;

aktywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego 1 zorganizowanego
spedzania wolnego czasu;

rozpoznanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentéw i pasji uczestnikow;
podejmowanie dziatan na rzecz inicjatyw samopomocowych;

podejmowanie dziatan na rzecz promocji wolontariatu seniordw;
podejmowanie dzialan w celu aktywizacji Srodowiska senioréw, w tym
organizacja imprez okolicznosciowych;

10) podejmowanie dzialan wspomagajacych senioréw w dostepie do poradnictwa,

w tym psychologicznego i prawnego;

11) podejmowanie dziatan na rzecz integracji senioréw ze spotecznoscia lokalng

( w tym integracja miedzypokoleniowa)

12) propagowanie kultury i sztuki;
13) upowszechnianie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia;
14) wspotpraca z organizacjami i instytucjami na rzecz osob starszych.

Klub Samopomocy dla 0séb starszych jest jednostka organizacyjna Osrodka, ktérego

pracg kieruje kierownik Klubu.

0

Przetozonym shuzbowym kierownika Klubu jest zastgpca dyrektora.
. Zastgpca dyrektora sprawuje nadzor nad pracg Klubu.

10. Do zadan Klubu Samopomocy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

organizowanie i prowadzenie zajgé terapeutycznych Klubu Samopomocy
z terapeuta zajgciowym, specjalista ds. nowoczesnych technologii oraz
specjalistg profilaktyki zdrowotne;;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja 1 ewidencja osoéb
korzystajgcych z ustug Klubu Samopomocy, programéw realizowanych przez
terapeute zajeciowego, specjaliste ds. nowoczesnych technologii 1 specjaliste
profilaktyki zdrowotnej, karty pracy uczestnika;

organizowanie zycia kulturalnego uczestnikéwi.;

przedktadanie Dyrektorowi raz do roku sprawozdan z dziatalnosci Klubu
Samopomocy;

przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Klubu
Samopomocy;

dokonywanie zakupéw na rzecz Klubu Samopomocy zgodnie z ustawg
o zaméwieniach publicznych;

prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wiasciwej gospodarki sktadnikami
majatkowymi Klubu Samopomocy; '

dbanie o nalezyty stan obiektow i dokonywanie biezgcych napraw

11. Swietlica Integracyjno-Terapeutyczna dla Dzieci i Miodziezy jest jednostka
organizacyjng Os$rodka, ktdrej praca kieruje kierownik Swietlicy.

12. Przetozonym stuzbowym kierownika Swietlicy jest zastepca dyrektora

13. Zastepca dyrektora sprawuje nadzér nad praca Swietlicy.

14. Do zadan Swietlicy Integracyjno- Terapeutycznej dla Dzieci i Miodziezy nalezy
w szczegolnosci:

)

organizowanie i prowadzenie zaje¢ terapeutycznych w Swietlicy na podstawie
programow rehabilitacji;



2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kwalifikacja i ewidencja oséb
korzystajacych z ustug Swietlicy, programdw rehabilitacji uczestnikow, karty
pracy uczestnika, dokumentacji wspotpracy z rodzicami, opiekunami;

3) organizowanie zycia kulturalnego uczestnikéw;

4) przedkiadanie Dyrektorowi raz do roku sprawozdan z dziatalnosci Swietlicy;

5) przedktadanie Dyrektorowi potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Swietlicy;

6) dokonywanie zakupéw na rzecz Swietlicy zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych;

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz wiasciwej gospodarki skiadnikami
majatkowymi Swietlicy;

8) dbanie o nalezyty stan obiektéw i dokonywanie biezgcych napraw.

§ 25

1. Do zadaf samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci nalezy, w szczegdlnosei:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;
2) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;
4) przyjmowanie i obieg dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy
wilasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia;
5) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu;
6) zapewnienie terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan; _
7) zabezpieczenie mienia i egzekwowanie naleznoici z tytulu niedoboréw
1 szkod; ,
8) opracowywanie harmonograméw dochodéw i wydatkdw;
9) wspdlpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
srodkow finansowych przekazywanych na realizacje zadan;
10) wspoltpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie
srodkéw finansowych przekazywanych na realizacje zadan;
11) wspdlpraca z instytucjami finansowymi i bankami;
12) biezaca realizacja budzetu Osrodka i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
13) sporzadzenie okresowych sprawozdan finansowych w tym bilansu.
2. Zadania na samodzielnym stanowisku ds. ksiggowos$ci ustala i nadzoruje Gtéwny
ksiggowy, ktory jest bezposrednim przelozonym osoby zajmujacej stanowisko
ds. ksiggowosci.

§ 26

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i ptac nalezy, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie danych do sprawozdan w cze$ci dotyczacej realizowanych
przez stanowisko zadan,
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja $wiadczen: list
platniczych, zlecen oraz skierowan;
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw wypoczynkowych, bezplatnych,
macierzynskich i wychowawczych pracownikéw Oérodka;



4) prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacjg pracownikdw, przygotowanie
1 przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem i awansem
zawodowym pracownikéw Osrodka;

6) prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikow Osrodka;

7) prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Osrodka oraz ich
zabezpieczenie;

8) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikow Osrodka;

9) dokonywanie czynno$ci kontrolnych w zakresie dyscypliny pracy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS pracownikow
Oérodka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéow
Osrodka;

12) wspotpraca z firmg zewnetrzng w zakresie BHP;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zawieranych umow zlecen
1 0 dzielo;

14) sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
dla pracownikéw Ogrodka;

15) sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

16) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od osdb
fizycznych z tytutu umdw zlecenie i umdéw o dzieto;

17) przygotowywanie wnioskoéw emerytalno-rentowych w zakresie wynagrodzen
dla ZUS w odniesieniu do pracownikéw Osrodka;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Pracowniczych Planow
Kapitatowych;

19) przygotowanie danych i obshuga systemu e-pfron 2;

20) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka,
a w szczegdlnosci przepiséw o dyscyplinie pracy;

21) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Osrodka.

2. Zadania na stanowisku ds. kadr i ptac ustala i nadzoruje Dyrektor, ktdéry jest
bezposrednim przelozonym osoby zajmujgce] stanowisko ds. kadr i ptac.

§27

1. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezy, w szczegdélnosei:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegodlnosei:
a) sprawdzanie zgodnodci przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdar,
b) opracowanie i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzania danych osobowych,
c) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,
d) analiza incydentéw pod katem naruszenia ochrony danych osobowych,
e) prowadzenie rejestréw czynnosci danych osobowych,
f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,



g) prowadzenie ewidencji o0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych udzielanych przez Administratora Danych Osobowych-Dyrektora,
2. Zadania na stanowisku inspektora ochrony danych ustala i nadzoruje Dyrektor, ktory
jest bezposrednim przetozonym osoby zajmujacej stanowisko inspektora ochrony danych
osobowych.

§28

1. Do zadan samodzielnego stanowiska — informatyk nalezy, w szczegdlnosei:

1) opracowywanie koncepcji, plandéw i zatozen w zakresie informatyzacji Osérodka;

2) wdrazanie nowych systeméw informatycznych wynikajgcych z potrzeb;

3) administracja uprawnieniami kont uzytkownikéw, w tym zarzadzanie kontami
dostepowymi do zasobdw sieciowych;

4) zarzadzanie aktywng infrastrukturg sieciowa;

5) instalowanie, konfigurowanie i zapewnienie poprawnego dziatania aktywnych
urzadzen sieciowych;

6) inwentaryzacja aktywnych urzgdzen sieciowych;

7) monitorowanie sieci informatycznej Osrodka w celu zwiekszenia bezpieczenstwa oraz
aktywne przeciwdzialanie potencjalnym zagrozeniom; administrowanie systemami
antywirusowymi,

8) prowadzenie ewidencji upowaznien dostepdw do systeméw, zbioréw danych,
Internetu i innych zasobéw informatycznych o kontrolowanym dostepie;

9) administrowanie systemami i programami komputerowymi;

10) wykonywanie kopii zapasowych baz danych i aplikacji;

11) konserwacja i utrzymanie zasobdw informatycznych w technicznej sprawnosci oraz
nadzor nad wlasciwym ich wykorzystaniem;

12) obstuga techniczna strony internetowej Osrodka i kont e-mail;

13) inicjowanie i wdrazanie nowych technologii w zakresie zabezpieczenia utrwalonych
danych w formie elektronicznej zgodnie z obowiazujacg polityka bezpieczefistwa
informacji i polityka ochrony danych osobowych;

14) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zakupem sprzetu komputerowego
1 oprogramowania;

15) staty nadzor nad infrastrukturg Osrodka;

16) wsparcie uzytkownikéw podczas wdrazania nowych technologii i rozwigzan
informatycznych;

17) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i mediéw spotecznosciowych Osrodka;

18) wspdtpraca z firma zewnetrzng w zakresie specjalistycznych ustug informatycznych.

2. Zadania na samodzielnym stanowisku informatyka ustala i nadzoruje Dyrektor, ktory

jest bezposrednim przetozonym osoby zajmujgcej stanowisko informatyka.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§29
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) korespondencje kierowana do:
a) organdw administracji panstwowe;j,



b) organéw wykonawczych oraz organéw stanowigcych i kontrolnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
c) sadow,

2) protokoty z kontroli przeprowadzanych w Osrodku przez uprawnione organy;

3) zarzadzenia;

4) zawieranie umow cywilnoprawnych i porozumien;

5) postanowien i decyzji wynikajgcych z naboru i zatrudnienia;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7) odpowiedzi na interpelacje radnych.
2. Zastgpca Dyrektora podpisuje korespondencje, w szczegdlnosci:

1) w:zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien, dokumenty i pisma dotyczace

realizowanych przez podlegle dzialy zadan;

2) w sprawach nalezgcych do wlasciwosci Dyrektora w czasie jego nieobecnosei.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania korespondencji
w toku postgpowania administracyjnego, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora lub Burmistrza oraz biezacg korespondencje dotyczacg zadan komorki
organizacyjnej, ktérg kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondencji
w toku postepowania administracyjnego, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora Iub Burmistrza oraz biezgcg korespondencje dotyczgcg zadan komorki
organizacyjnej, ktéra kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub
Zastegpey Dyrektora.
5. Pracownicy Osrodka sa upowaznieni do podpisywania dokumentéw 1 decyzji
administracyjnych na podstawie pelnomocnictw lub upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora [ub Burmistrza.
6. Dokumenty projektoéw uméw 1 uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii przez kierownika komorki organizacyjnej
Osrodka, ktory opracowat projekt dokumentu. '
7. Dokumenty projektéw umow i uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastgpey
Dyrektora powinny byé parafowane na kopii przez kierownika jednostki organizacyjnej
Osrodka, ktory opracowat projekt dokumentu.
8. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢é parafowane na Kkopii przez
pracownikoéw, ktérzy opracowali projekt dokumentu.

ROZDZIAL VI
KONTROLA WEWNETRZNA

§30

1. Kontrole wewnetrzng w O$rodku sprawujg:
1) Dyrektor- w zakresie caloksztaltu dziatalnosci Osrodka;
2) Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komoérek organizacyjnych, inni
pracownicy Oérodka- w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

ROZDZIAL VII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31



1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie wiasciwe przepisy
prawa powszechnie obowigzujace, Statutu oraz wewnetrzne akty normatywne.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Brzeski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Brzesciu Kujawskim

Zup. BURMIN
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