REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULECHOWIE

§1
Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania O$rodka Pomocy Spotecznej

w Sulechowie zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

CZESC 1
Zasady ogdlne
§2

1. Osrodek wykonuje zadania zlecone, powierzone i wlasne na podstawie przepisow:

ustawy z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoteczne]
/Dz.U. z 2008r Nr 115 poz. 728 ze zm/,
- ustawy z dnia 18 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego
/Dz.U. Nr 111,poz. 535 ze zm/,
- ustawy z dnia 28 listopada 2003r o §wiadczeniach rodzinnych
/ Dz. U. z 2006r Nr 139 poz. 992 ze zm./,
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001r o dodatkach mieszkaniowych
/Dz.U. Nr 71 poz.734 ze zm./,
- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

/Dz.U. z 20091 Nr 1 poz. 7 ze zm./

2. Na czele osrodka stoi dyrektor.

3. Dyrektor odpowiada za dziatalno$¢ osrodka.

§3

Dyrektor kieruje osrodkiem przy pomocy:

1. kierownika dzialu pomocy §rodowiskowe;j,

kierownika dziatu $§wiadczen i analiz,

kierownika dziatu $wiadczen rodzinnych 1 dodatkéw mieszkaniowych ,

kierownika dziatu ustug opiekunczych i srodowiskowego domu samopomocy,

A

gtéwnej ksiggowe;.



CZESC 11

Struktura organizacyjna osrodka

§4

W sktad o$rodka wchodza:

a/ dzial pomocy srodowiskowe;j,

b/ dziat Swiadczen i analiz,

¢/ dziat ustug opiekunczych,

d/ dziat swiadczen rodzinnych,

e/ dzial dodatkéw mieszkaniowych,
f/ srodowiskowy dom samopomocy,
g/ dzial ekonomiczny.

§5

Dzial pomocy Srodowiskowej

1.

Dziat pomocy srodowiskowej realizuje zadania osrodka w zakresie:

rozpoznania potrzeb jednostek, grup i rodzin,

diagnostyki jednostkowej i sSrodowiskowe;,

ustalania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz opracowywania planéw ich
zaspakajania,

ewidencjonowania potrzeb w rejonach dziatania,

oceny stanu realizacji i skutecznosci przyjetych planéw pomocy w rejonie
reprezentowania interesOw podopiecznych przed sadami,

wspotdziatanie w sprawach pomocy spolecznej z samorzadem, zaktadami stuzby zdrowia,
organizacjami spotecznymi i charytatywnymi, ko$ciotami, policjq i innymi instytucjami,
podejmowanie dziatan profilaktycznych majacych na celu przeciwdziatanie degradacji
spotecznej srodowisk i rodzin,

poradnictwa w zakresie szkolenia i rehabilitacji inwalidéw,

organizowanie opieki i ustug domowych,

kwalifikowanie i kierowanie do DPS.

W sktad dzialu pomocy srodowiskowej wchodza:

a/ sekcja rozpoznania i profilaktyki,
b/ sekcja domowych ustug opiekunczych.

W skiad sekcji rozpoznania 1 profilaktyki wchodza stanowiska pracy na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

pracownik socjalny,
starszy pracownik socjalny,
specjalista pracy socjalnej.



4.

W skiad sekcji domowych ustug opiekunczych wchodza stanowiska pracy na ktérych
moga by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

opiekun,
opiekun w osrodku pomocy spotecznej ,
mtodszy opiekun w osrodku pomocy spoteczne;.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w pkt 3 przydziela si¢ rejony

srodowiskowe miasta i gminy Sulechéw.

Rejony dzialania obejmujace obszar miasta 1 gminy zamieszkiwane przez 2 tys. os6b, sa
wyznaczane przez kierownika dziatu.

. Naczele dziatu pomocy $rodowiskowe;j stoi kierownik dziatu

Kierownik dziatu pomocy s$rodowiskowej koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢
pracownikow  socjalnych oraz pracownikéw sekcji domowych ustug opiekunczych
wchodzacych w sktad tego dzialu poprzez systematyczne kontrole i stalty instruktaz.

§6

Dzial Swiadczen i analiz

1.

Dziat swiadczen i analiz realizuje zadania osrodka w zakresie:

analizy i oceny stanu pomocy spotecznej na obszarze dziatania osrodka,

sporzadzania planéw rozwoju pomocy spotecznej,

zbierania, opracowywania i analizowania materiatéw statystycznych z zakresu
pomocy spotecznej — opracowywanie bilanséw potrzeb,

przygotowywania materiatow 1 dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen
rzeczowych i pieni¢znych ,

wspotdziatania z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie S$wiadczen,
przygotowywania materiatéw i dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem $wiadczen
W naturze,

analizowanie potrzeb osrodka w zakresie systemow informatycznych,

prowadzenia spraw pracowniczych pracownikow osrodka,

prowadzenia spraw administracyjnych i obstugi kancelaryjnej

prowadzenia spraw zaopatrzenia i gospodarczych.

nadzoru nad eksploatacja i sprawnoscia sprzetu elektronicznego i komputerowego

W sktad dziatu S$wiadczen i analiz wchodza:

a/ sekcja swiadczen spotecznych i analiz,
b/ sekcja administracyjno-gospodarcza,
¢/ stanowisko pracy ds. pracowniczych,
d/ stanowisko pracy ds. BHP,

e) stanowisko pracy ds. informatyki.



W sktad sekcji §wiadczen i analiz wchodza stanowiska pracy na ktérych moga by¢
zatrudniani m.in. pracownicy:

aspirant pracy socjalnej,

pracownik socjalny,

starszy pracownik socjalny,

specjalista pracy socjalne;j.

W sktad sekcji administracyjno-gospodarczej wchodza stanowiska pracy:
kierowcy, sprzataczki.

Na czele dziatu $§wiadczen 1 analiz stoi kierownik dziatu .

Kierownik dzialu §wiadczen koordynuje i nadzoruje prace pracownikéw wchodzacych
w sktad tego dziatu poprzez systematyczne kontrole i staty instruktaz.

§7

Dzial $§wiadczen rodzinnych

1.

Dzial §wiadczen rodzinnych realizuje zadania Osrodka w zakresie:

przygotowywania i opracowywania materiatéw i dokumentéw zwiazanych z
przyznawaniem $wiadczen rodzinnych

przygotowywania i opracowywania materiatéw i dokumentéw zwiazanych z
przyznawaniem $wiadczen opiekunczych

przygotowywania i opracowywania materiatéw i dokumentéw zwiazanych z
przyznawaniem S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

zbierania, opracowywania i analizowania materiatow statystycznych z zakresu
swiadczen rodzinnych i opiekunczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

W skitad dziatu swiadczen rodzinnych wchodza stanowiska pracy na ktérych moga by¢
zatrudniani m.in. pracownicy:

podinspektor,
inspektor,
starszy inspektor.

Na czele dziatu dzialu §wiadczen rodzinnych stoi kierownik dziatu petniacy jednoczesnie
funkcjg kierownika dziatu dodatkéw mieszkaniowych .

Kierownik koordynuje i nadzoruje pracg pracownikéw wchodzacych w sktad tego dziatu
poprzez systematyczne kontrole i staty instruktaz.



§ 8

Dzial dodatkow mieszkaniowych

1.Dziat dodatkéw mieszkaniowych realizuje zadania Osrodka w zakresie:
- przygotowywania 1 opracowywania materiatbw 1 dokumentéw  zwigzanych
z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

- zbierania, opracowywania i analizowania materiatow statystycznych z zakresu
dodatkéw mieszkaniowych.

2.W skiad dzialu dodatkéw mieszkaniowych wchodza stanowiska pracy na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

- podinspektor,
- inspektor.

3.Na czele dzialu dodatkéw mieszkaniowych stoi kierownik dzialu petniacy
jednoczesnie funkcj¢ kierownika dzialu Swiadczen rodzinnych.

4.Kierownik koordynuje 1 nadzoruje pracg pracownikow wchodzacych w sklad tego dziatu
poprzez systematyczna kontrolg i staty instruktaz.

§ 9

Dzial ekonomiczny

1. Dzial ekonomiczny realizuje zadania osrodka w zakresie:

- racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan pomocy spotecznej,

- racjonalnego gospodarowania $srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
osrodka,

- opracowywania planéw finansowych,

- prowadzenia ksiggowosci i kasy,

- prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacyjnych,

- zapewnienia terminowosci 1 prawidtowosci sprawozdan liczbowych i finansowych,

- prowadzenia kontroli wewngtrzne;j,

- prowadzenia ksiggowosci Centrum Ustug Socjalnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

- prowadzenia ksiggowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2. W skiad dziatu ekonomicznego wchodza stanowiska pracy na ktérych moga by¢
zatrudniani m.in. pracownicy:



gtéwny ksiggowy,
ksiggowy,

starszy ksiggowy,
kasjer,
podinspektor.

Na czele dziatu stoi gtéwny ksiggowy, ktéry nadzoruje i koordynuje prace pracownikow
dzialu poprzez systematyczna kontrolg 1 staly instruktaz.

§10

Dzial ushug opiekunczych

1.

Dziat ustug opiekunczych realizuje zadania osrodka w zakresie organizowania
podstawowych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

W sktad dziatu ustug opiekunczych wchodza:

a/ Centrum Ustug Socjalnych realizujace zadania wiasne,
b/ Srodowiskowy Dom Samopomocy realizujacy zadania zlecone.

CUS realizuje zadania wlasne gminy w zakresie m.in.:

prowadzenia dziennego domu pobytu dla emerytow, rencistow i 0séb
niepetnosprawnych oraz dziennego domu pobytu dla dzieci do lat 3,

organizowania ustug opiekunczo-wychowawczych dla dzieci z rodzin patologicznych

1 niewydolnych wychowawczo,

przygotowywania i wydawania goracych positkéw dla os6b wymagajacych tego
rodzaju pomocy,

organizowania opieki kryzysowej /pogotowie interwencji spotecznej dla samotnych
kobiet w ciazy oraz z dzie¢mi, ktére z waznych przyczyn pozbawione zostaty schronienia,
prowadzenia ustug pralniczych podopiecznych osrodka,

organizowanie rekreacji i wypoczynku dla 0séb korzystajacych z ustug CUS,
organizowanie poradnictwa rodzinnego: prawnego psychologicznego, pedagogicznego,
zapewnienia podstawowe] pomocy medycznej osobom korzystajacym z ustug CUS.

Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje zadania zlecone gminie w zakresie:

rehabilitacji 0s6b uposledzonych umystowo,

psychoterapii,

terapii zajgciowej,

ustalania form pomocy osobom uposledzonym,

organizowania wspolpracy rodzicéw lub opiekunéw osoby uposledzonej ze specjalistami,
poradnictwa rodzinnego,

spolecznej integracji os6b uposledzonych umystowo,

zaspokajania potrzeb kulturalnych, towarzyskich i oswiatowych,



korzystania z urzadzen do utrzymania higieny osobistej, korzystanie z urzadzeh AGD oraz
nauka podstawowych umiej¢tnosci samoobstugowych,

organizacji udzielania pomocy materialnej osobom uposledzonym i ich rodzinom, na
zasadach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej,

wsparcia psychicznego dla rodzin.

. W skiad Centrum Ustug Socjalnych wchodza:

a/ sekcja zywienia,

b/ dzienny dom pobytu dla emerytéw i rencistow,
¢/ dzienny dom pobytu dla dzieci do lat 3,

d/ zespét spiewczy "PROMYK”

e/ Swietlica socjoterapeutyczna,

. W skiad Centrum Ustug Socjalnych wchodza stanowiska pracy na ktérych moga by¢
zatrudniani m.in. pracownicy:

kierownik dziatu ustug opiekunczych,
instruktor terapii zajeciowe;j,

lekarz,

instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych,
dietetyk- starszy magazynier,

kierowca samochodu dostawczego,

szef kuchni,

kucharz,

pomoc kuchenna,

intendent — kucharz,

sprzataczka,

robotnik gospodarczy,

dozorca,

terapeuta,

opiekun,

mtodszy opiekun,

mtodszy opiekun w osrodku pomocy spotecznej,
pielggniarka,

robotnik,

starszy konserwator.

. W sktad Srodowiskowego Domu Samopomocy wchodza stanowiska na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

kierownik SDS,
konsultant:
psycholog
lekarz rehabilitacji /neurolog/
lekarz psychiatra
pedagog- logopeda
pielegniarka,
instruktor terapii zajeciowe;j.



8. Na czele dziatu ustug opiekunczych stoi kierownik dziatu petniacy jednoczesnie funkcje
kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

9. Kierownik dziatu ustug opiekunczych odpowiada za prawidlowos¢ biezacej dziatalnosci
CUS oraz SDS. Koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw CUS
i SDS.

10. Kierownik dziatu ustug opiekunczych podlega bezposrednio dyrektorowi OPS.

CZESC III

Funkcjonowanie osrodka

§11

Do kompetencji dyrektora o$rodka nalezy:

1. Wydawanie zarzadzen regulujacych prace¢ osrodka,

2. Wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen ze S$rodkéw pomocy
spolecznej,

3. Wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

4. Wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania §wiadczen rodzinnych,

5. Wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw os$rodka,

7. Zawieranie umow,

8. Czynnosci wynikajace z pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Sulechowa.

§12
Dyrektor podpisuje osobiscie:

a/ korespondencjg¢ kierowana do organéw administracji rzadowej,
b/ korespondencj¢ kierowana do organéw administracji samorzadowej,
¢/ decyzje administracyjne.

§13

Dyrektor wystgpuje do Burmistrza o wydanie upowaznienia do prowadzenia postgpowania
oraz wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej, Swiadczen rodzinnych oraz funduszu alimnetacyjnego.

Osoby upowaznione z uprawnien tych korzystaja w razie nieobecnosci dyrektora.



§ 14

1. Kierownicy dziatéw zatatwiaja sprawy nie zastrzezone do kompetencji dyrektora
a wynikajace z niniejszego regulaminu i zakreséw czynnosci.

2. Kierownicy dziatéw sprawuja funkcje kontrolne w stosunku do podlegtych pracownikéw.
§ 15

Pracownicy komérek organizacyjnych wykonuja zadania okreslone w zakresach czynnosci
oraz polecenia bezposrednich przetozonych.

§ 16

1. Szczegoétowe zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych
w § 3 ustala dyrektor osrodka.

2. Szczegétowe zakresy czynnosci pracownikéw ustalaja kierownicy komoérek
organizacyjnych.

Zakresy czynnosci zatwierdza dyrektor osrodka.
CZESC IV

Postanowienia koncowe

§17

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace, a w szczegdlnosci:

1. ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej
/Dz.U. z2008r Nr 115 poz. 728 z p6z. zm./

2. ustawa z dnia 26.06.1974r — Kodeks Pracy
/ Dz .U. z 1998r Nr 21, poz. 94 z p6z. zm./

3. ustawa z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym
/Dz.U. 22001 Nr 142 poz. 1591 z p6z. zm./

4. ustawa z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. Nr 225 poz.1458 z p6z.zm. / oraz odpowiednie przepisy wykonawcze

5. ustawa z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych
/Dz.U. z 2002 Nr 101 poz. 926 z p6z. zm./

§18

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .



ZARZADZENIE DYREKTORA OPS
NR 8 ZDNIA 14.10.2009

W sprawie : regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie

§1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie

§ 2

Regulamin stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§3

Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 01.09.2005r

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



