
Zarzadzenie Nr 70/2006
Wójta Gminy Brochów z dnia 08.08.2006r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca
1990r.o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U.z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pózniejszymi zmianami) postanawiam:

. §1
Wprowadzic regulamin organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Brochowie do wiadomosci
i stosowania.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w BROCHOWIE

RozdzialI
Postanowienia ogólne

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla:
1. strukture organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brochowie, zwaJ

dalej Osrodkiem.
2. zasady kierowania Osrodkiem i kompetencje kierownika,
3. zadania pracowników,
4. zasady obslugi interesantów oraz zalatwiania skarg i wniosków.

Rozdzial II
Struktura organizacyjna Osrodka

§2

l.W sklad Gminnego Osrodka Pomocy
stanowiska pracy:

a) kierownik Osrodka,
b) pracownicy socjalni,
c) inspektor ds. swiadczen rodzinnych.

Spolecznej w Brochowie wchodza nastep'

2.Szczególowyzakres czynnosci -zadania stanowisk pracy wchodzacych
w sklad Osrodka ustala Kierownik Osrodka.

3.Podzial obowiazków w zakresie czynnosci powinien byc dokonany w taki sposób, by I
tych zdan wyczerpala ustalony dla Osrodka zakres zadan.



Rozdzial III
Zasady kierowania Osrodkiem

§3

l. Dzialalnoscia Osrodka kieruje kierownik zatrudniony i zwalniany przez Wójta Gminy
Brochów.

2. Kierownik odpowiada za caloksztalt dzialalnosci jednostki, dziala jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego mu przez Wójta Gminy Brochów.

3. W razie nieobecnosci Kierownika zadania zwiazane z biezacym zarzadzaniem OPS
moze wykonywac w imieniu Osrodka pisemnie upowazniony przez Kierownika
pracownik.

4. Zwierzchnikiem sluzbowym kierownika jest Wójt Gminy Brochów.

Rozdzial IV
Kierownik Osrodka

§4

l. Kierownik odpowiedzialny jest za caloksztah dzialalnosci Osrodka,
w szczególnosci za:

a) ustalanie potrzeb i planów Gminy w zakresie pomocy spolecznej,
b) zarzadzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
c) sprawowanie nadzoru nad przyznawaniem swiadczen pomocy spolecznej,
d) skladanie corocznych sprawozdan Radzie Gminy z dzialalnosci Osrodka.

2. W szczególnosci do zadan Kierownika nalezy:
a) ogólne kierowanie Osrodkiem,
b) kierowanie praca podleglych bezposrednio pracowników,
c) czuwanie nad planowym, terminowym wykonaniem zadan Osrodka,
d) dbanie o wlasciwy podzial zadan i obowiazków w Osrodku oraz o odpowiedni poziom

organIZaCjipracy,
e) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upowaznien,
f) ochrona powierzonego mienia.

3.W ramach nadzoru i kontroli do zakresu dzialania Kierownika nalezy:
a) kontrola i koordynacja pracy podleglych pracowników,
b) czuwanie nad poziomem dyscypliny pracy,
c) ustalanie zakresów dzialania oraz kompetencji podleglych pracowników,
d) opracowywanie planów pracy oraz analiz i sprawozdan.

4.Kierownik jednostki jest upowazniony do przydzielania zadan pracownikom, wydawania
polecen zapewniajacych nalezyte wykonywanie zadan Osrodka.



Rozdzial V
Pracownicy Osrodka

§5

I.Do obowiazków pracowników prowadzacych okreslone rodzaje spraw
Osrodka nalezy:

a) rzetelne, prawidlowe i terminowe zalatwianie przydzielonych spraw, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i stanem faktycznym,

b) dokladna znajomosc obowiazujacych zasad, norm i przepisów w zakresie spraw
powierzonych w zakresie czynnosci,

c) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów ustaw: o zabezpieczeniu tajemnicy
sluzbowej, ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
i o zamówieniach publicznych.

Rozdzial VI
Szczególowy zakres dzialania Osrodka

§6

I.Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje wlasne i zlecone gminie zadania
z zakresu pomocy spolecznej polegajace w szczególnosci na:

a) przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawa swiadczen,
b) pracy socjalnej,
c) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia

spolecznej,
d) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych,
e) rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy

zidentyfIkowanych potrzeb.

z pomocy

w ramach

2.Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej realizuje zadania wlasne gminy zgodnie
z wymaganiami ustawowymi oraz z zadaniami okreslonymi przez Rade Gminy, natomiast
zadania zlecone - zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez administracje rzadowa,

§7

W ramach zadan okreslonych w § 6 ust. I Osrodek Pomocy Spolecznej wykonuje:

l.zadania wlasne gminy o charakterze obowiazkowym, do których nalezy:
a) opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemów spolecznych ze

szczególnym uwzglednieniem programów pomocy spolecznej, profilaktyki
i rozwiazywania problemów alkoholowych i innych, których celem jest integracja
osób i rodzin z grup szczególnego ryzyka,

b) sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spolecznej, analize i ocene
zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia po:qlOCYspolecznej,



c) prace socjalna, rozumiana jako dzialalnosc zawodowa skierowana na pomoc osobom
i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz tworzenie warunków sprzyjajacych temu celo~

d) udzielanie swiadczen z pomocy spolecznej osobo~ które nie sa w stanie zaspokoic
swoich niezbednych potrzeb zyciowych z powodu:

bezrobocia, niezdolnosci do pracy i zarobkowania oraz braku innych srodków
utrzymania,
braku rodziny zobowiazanej do alimentacji,
braku wlasciwie zorganizowanej opieki,
przejsciowo, wyjatkowo trudnych warunków materialnych,

e) realizacja zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych,
f) rozwój nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych

potrzeb,
g) przeprowadzanie wywiadów srodowiskowych w miejscu zamieszkania osób i rodzin

ubiegajacych sie o pomoc,
h) wzmacnianie zdolnosci grup i spolecznosci lokalnych do samodzielnego

rozwiazywania wlasnych problemów.
i) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programów pomocy spolecznej badz

innych, majacych na celu ochrone poziomu zycia osób, rodzin i grup spolecznych oraz
rozwój specjalistycznego wsparcia, po uzyskaniu odpowiednich srodków,

j) udzielanie schronienia, zapewnienia posilku oraz niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym,

k) przyznawanie i wyplacanie zasilków okresowych,
l) przyznawanie i wyplacanie zasilków celowych,
m) przyznawanie i wyplacanie zasilków celowych, na pokrycie wydatków powstalych

w wyniku zdarzenia losowego,
n) przyznawanie i wyplacanie zasilków celowych, na pokrycie wydatków na swiadczenia

zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majacym dochodu
i mozliwosci uzyskania swiadczen na podstawie przepisów o powszechnym
ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

o) przyznawanie zasilków celowych w formie biletu kredytowanego,
p) oplacanie skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobe, która rezygnuje

z zatrudnienia w zwiazku z koniecznoscia sprawowania bezposredniej, osobistej
opieki nad dlugotrwale lub ciezko chorym czlonkiem rodziny oraz wspólnie nie
zamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwe~

q) organizowanie i swiadczenie uslug opiekunczych, w tym specjalistycznych w miejscu
zamieszkania,

r) prowadzenie i zapewnienie miejsc w placówkach opiekunczo-wychowawczych
wsparcia dziennego lub mieszkaniach chronionych,

s) tworzenie gminnego systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina
t) dozywianie dzieci,
u) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomny~
v) kierowanie do domu pomocy spolecznej i ponoszenie odplatnosci za pobyt

mieszkanca gminy w tym domu,
w) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,

równiez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego;

2.Zadania wlasne gminy, do których nalezy:
a) przyznawanie i wyplacanie zasilków specjalnych celowrch,



b) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów oslonowych;

3.Zadania zlecone z zakresu administracji. rzadowej realizowane przez gmine, do których
nalezy:

a) przyznawanie i wyplacanie zasilków stalych,
b) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych w przepisach

o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
c) organizowanie i swiadczenie specjalistycznych uslug opiekunczych w miejscu

zamieszkania dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
d) przyznawanie i wyplacanie zasilków celowych na pokrycie wydatków zwiazanych

z kleska zywiolowa lub ekologiczna,
e) realizacja zdan wynikajacych z rzadowych programów pomocy spolecznej, majacych

na celu ochrone poziomu zycia osób, rodzin i grup spolecznych oraz rozwój
specjalistycznego wsparcia,

4.Zadania wynikajace z innych ustaw:
a) przyznawanie i wyplacanie swiadczen przewidzianych w ustawie o swiadczeniach

rodzinnych i o zaliczce alimentacyjnej,
b) inne swiadczenia wynikajace z programów rzadowych.

§8

1. Zadania z zakresu pomocy spolecznej Osrodek realizuje we wspóldzialaniu i wspólpracy
z dzialajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spolecznymi, Kosciolem
Katolickim, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi. .
1prawnymI.

2.W zakresie realizacji zadan OPS wspóldziala ponadto z Samorzadem Wojewódzkim
i Powiatowym oraz z administracja rzadowa w województwie ustalajaca sposób realizacji
tych zadan.

3.0srodek Pomocy Spolecznej przy realizacji zadan wspólpracuje takze z jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej i innymi instytucjami w zakresie pomocy spolecznej,
z poza terenu gminy.

§9

Osrodek udziela mieszkancom informacji o prawach, uprawnieniach i zasadach przyznawania
pomocy.



Rozdzial VII
Podpisywaniepism i udzielanie informacji o dzialalnosci osrodka

§ 10

l. Plany, sprawozdania i pisma podpisuje Kierownik Osrodka.
2. Informacje o dzialalnosci Osrodka udziela Kierownik oraz pracownicy Osrodka (pod

warunkiem, ze informacje te nie naruszaja przepisów o zachowaniu tajemnicy sluzbowej
i ochronie danych osobowych).

3. Informacje udzielane przez pracowników Osrodka moga dotyczyc tylko spraw
wynikajacych z dzialalnosci Osrodka, a przekazywane moga byc tylko pracownikom
jednostki nadrzednej, wzglednie osobom upowaznionym przez wlasciwe organy
i instytucje.

Rozdzial VIII
Kontrola wewnetrzna Osrodka

§ 11

Kontrole wewnetrzna w Osrodku sprawuje Kierownik.

Rozdzial IX
Zasady obslugi interesantów oraz zalatwianie skarg i wniosków

§ 12

I.Praca socjalna w rejonach opiekunczych:
a) na rzecz mieszkanców z rejonu I - poniedzialki, wtorki, czwartki i piatki,
b) narzeczmieszkancówz rejonun - poniedzialki, srody, czwartki i piatki,

2.Przyjmowanie mieszkanców.:
a) z rejonu I (tj. ze wsi: Brochów, Famulki Brochowskie, Janów, Lasocin, Lasice,

Malanowo, Olszowiec, Tulowice, Wilcze Tulowskie, Wólka Smolana, Górki, Hilarów,
Konary, Plecewice, Andrzejów) odbywa sie w kazda srode w godzinach 8.00-15.30

b) z rejonu n (tj. ze wsi: Przeslawice, Sladów, Kromnów, Famulki Królewskie,
Gorzewnica, Piaski Królewskie, Piaski Duchowne, Wilcze Sladowskie, Brochów,
Brochów Kolonia, Brochocin, Sianno, Bieliny, Miszory) odbywa sie w kazdy wtorek
w godzinach 8.00-15.30

c) w sprawach skarg i wniosków - w czwartki w godzinach 8.00-10.00
d) w sprawach konsultacji dla ofiar przemocy, dla rodzin uzaleznionych, a takze dla osób

naduzywajacychalkoholu- w czwartkiw godzinach10.00-15.30
e) w sprawie swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych - codziennie

w godzinach 8.00-15.30

3.Zalatwianie indywidualnych spraw interesantów odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw szczególnych.

.z wyjatkiem trzech dni roboczych poprzedzajacych termin wyplaty swiadczen.
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3.Nadzór nad przebiegiem zalatwiania spraw indywidualnych sprawuje Kierownik Osrodka.

4.Osrodek prowadzi rejestr skarg i wniosków wplywajacych do Osrodka.

Rozdzial X
Obsluga finansowo-ksiegowa

§ 13

1. Obsluge finansowo-ksiegowa Osrodka zapewnia Urzad Gminy w Brochowie.

2.W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej oraz gospodarowania powierzonym
mieniem Osrodek kieruje sie zasadami rzetelnosci, efektywnosci i celowosci ich
wykorzystania.

3.Osrodek moze korzystac ze srodków pozabudzetowych tj. moze przyjmowac
i dysponowac darami rzeczowymi oraz innymi swiadczeniami, które powinny byc
przeznaczone na cele wskazane przez ofiarodawce.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 14

Zgodnie z art. 105 Kodeksu Pracy Pracownikom wykonujacym wzorowo swoje obowiazki
moga byc przyznawane nagrody i wyróznienia.

§ 15

W zakresie odpowiedzialnosci porzadkowej i materialnej pracowników maja zastosowanie
odpowiednie artykuly Kodeksu Pracy/dzial IV, rozdzial VI oraz dzial V/

§ 16

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga byc dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.
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