ZARZADZENIE Nr 0112.9.2024
DYREKTORA OPS
Z DNIA 16 kwietnia 2024r.

w sprawie : regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie

§ 1. Wprowadza sie regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie o tresci

okreslonej zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0112.5.2023 Dyrektora OPS dnia 18.05.2023 r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie.

§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow zgodnie z Zarzadzeniem nr 0112.13.2016 Dyrektora OPS w Sulechowie z dnia

25.04.2016 .
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] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULECHOWIE

§1

Regulamin okresla organizacje, zasady funkcjonowania Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Sulechowie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

CZESC1
Zasady ogdlne

§2
i. Osrodek wykonuje zadania zlecone, powierzone i wiasne na podstawie bezwzgiednie
obowiazujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
Z pOzn. Zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pézn. zm.),
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901
Z pozn. zm.),
5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z
2022 1. poz. 2123 z p6ézn. zm.)
6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2024 1.
poz. 323 z p6zn. zm.),
7) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.
U.
z 2024 r. poz. 421 z p6zn. zm.),
8) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1335 z pézn. zm.),
9) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz. U. 22023 r. poz. 1993 z pdzn. zm.),
10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. 22024 r. poz. 177 z pézn. zm.),
11)  ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2024 .

poz. 338),
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z po6zn. zm.), 13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy domowej
(Dz. U. 22024 r. poz. 424),

13)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych

ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146),

14)  ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz.
266

z poézn.zm.),

15)  ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunow
(Dz. U. z 2024 r. poz. 246),

16) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 z pdzn. zm.),

17)  ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1939 z pézn. zm.),
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Dzial Pomocy Srodowiskowej (SP)
§6
1. Dziat Pomocy Srodowiskowej realizuje zadania Osrodka w zakresie m.in.:

1) rozpoznania potrzeb jednostek, grup i rodzin,

2) pozyskiwania informacji o sytuacji zyciowej oséb i rodzin zobowigzanych do alimentacji i
prowadzenia post¢powania w celu uzyskania §wiadczen alimentacyjnych,

3) ustalania przyczyn powstania trudnych sytuacji osob i rodzin,

4) udzielania informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
0sob i rodzin w ramach pracy socjalnej i poradnictwa,

5) prowadzenia postgpowan w sprawach indywidualnych dot. udzielania $wiadczen
z zakresu pomocy spolecznej oraz informowania o mozliwosciach korzystania z innych
swiadczen przyznawanych przez Osrodek,

6) przygotowania pelnej dokumentacji i materialéw bedacych podstawg do wydania decyzji
administracyjnej w sprawie §wiadczen z pomocy spotecznej,

7) wspdtpracy i wspotdzialania z innymi specjalistami w celu ograniczenia negatywnych zjawisk
spotecznych, w tym szczegdlnie w zakresie przeciwdziatania przemocy domowe;j,

8) podejmowania dzialan wynikajgcych z realizacji zadan dot. wsparcia rodziny i pieczy
zastegpcezej,

9) zawierania kontraktow socjalnych w celu okreslenia sposobu wspotdziatania
W rozwigzywaniu probleméw osob i rodzin znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe],

10) wspotuczestniczenia w opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu lokalnych programow
pomocowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

11) sporzadzania sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

12)realizacji programéw rzadowych w zakresie pomocy spolecznej, w tym zwigzanych
z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych,

13) inicjowania dzialan zapobiegajacych degradacji spotecznej os6b i rodzin,

14) diagnostyki jednostkowej i sSrodowiskowe],

15)ustalania potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz opracowywania planéw ich
zaspakajania,

16) ewidencjonowania potrzeb w rejonach dzialania,

17) oceny stanu realizacji i skutecznosci przyjetych planéw pomocy w rejonie,

18) reprezentowania intereséw podopiecznych przed sgdami,

19) wspbtdziatania w sprawach pomocy spotecznej z samorzadem, zaktadami opieki zdrowotnej,
organizacjami spolecznymi i charytatywnymi, kosciotami, policja i innymi instytucjami,

20) podejmowania dziatan profilaktycznych majgcych na celu przeciwdzialanie degradacji
spotecznej srodowisk i rodzin,

21)prowadzenia poradnictwa 1 interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy
domowej,

22) zapewnienia osobom dotknietym przemocg domowa miejsc w osrodkach wsparcia,
opracowywania 1 realizacji gminnego programu przeciwdzialania przemocy
domowej oraz ochrony ofiar przemocy domowej,

23)podejmowania dziatan okreslonych w programach ochrony zdrowia psychicznego,
w tym gminnym programie ochrony zdrowia psychicznego,

24) pracy socjalnej,

25)pomocy osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu si¢ do zycia po zwolnieniu
z zakladu karnego,

26)badania sytuacji sSwiadczeniobiorcOw oraz potwierdzania ich prawa do Korzystania
ze $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych,

27) realizacji zadan wynikajacych z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, majacych na celu
ochrong¢ poziomu zycia osob, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj specjalistycznego
wsparcia,

28) kwalifikowania i kierowania do DPS oraz SDS,



tymczasowego miejsca schronienia w noclegowni lub schronisku
7) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora Osrodka, w tym powierzone przez Burmistrza
Sulechowa w drodze upowaznienia.

Dzial Swiadczeii i Analiz (SS)
§7
1. Dziat Swiadczen i Analiz realizuje zadania Osrodka w zakresie m.in.:

1) analizy i oceny stanu pomocy spotecznej na obszarze dziatania Osrodka,

2) sporzadzania planéw rozwoju pomocy spotecznej,

3) sporzagdzania sprawozdawczosci z zakresu pomocy spoteczne;j,

4) zbierania, opracowywania i analizowania materialow statystycznych z zakresu pomocy
spolfecznej — opracowywania bilanséw potrzeb,

5) przygotowania oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o lokalng sytuacje spoleczng i
demograficzna,

6) przygotowywania materialéow i dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem swiadczen
rzeczowych i pieni¢znych,

7) przygotowywania materiatéw i dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem swiadczen w
naturze,

8) realizacji zadan gminy z zakresu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniéw zamieszkalych na terenie gminy,

9) prowadzenia spraw zaopatrzenia i gospodarczych,

10) nadzoru nad eksploatacjg i sprawnoscig sprzgtu elektronicznego i komputerowego,

11) prowadzenia i nadzoru sktadnicy akt,

12) organizowania i nadzoru pracy kierowcow,

13) przygotowywania 1  opracowywania materialow i  dokumentéw  zwigzanych
z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

14) przygotowywania i  opracowywania materialtow i  dokumentéw  zwigzanych
z przyznawaniem dodatkow energetycznych,

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

2. W sklad Dziatu Swiadczen i Analiz wehodza:
1) sekcja $wiadczen spotecznych, analiz i pomocy materialnej dla uczniow,
2) sekcja dodatkéw mieszkaniowych (DM),
3) sekcja administracyjno-gospodarcza,

3. W skiad sekcji $wiadczen spofecznych, analiz i pomocy materialnej dla uczniow wchodza
stanowiska pracy, na ktérych mogg by¢ zatrudniani m.in. nastgpujacy pracownicy:

1) kierownik dziatu,

2) aspirant pracy socjalnej,

3) pracownik socjalny,

4) starszy pracownik socjalny,

5) specjalista pracy socjalnej,

6) starszy specjalista pracy socjalne;j,

7) podinspektor,

8) inspektor,

9) starszy inspektor,

10) pomoc administracyjna,

11) referent,

12) starszy referent.



2. W sktad Dziatu Wsparcia Rodziny wchodza:

1) sekeja $wiadczen rodzinnych (SR),

2) sekcja funduszu alimentacyjnego (FA),

3) Biuro Obstugi Klienta (BOK),

4) Centrum Ustug Socjalnych (CUS), ktére obejmuje:
a) sekcje zywienia,
b) dzienny dom pobytu dla emerytow i rencistow,
¢) Ztobek -Dom Dziennego Pobytu Dzieci do lat 3.

3. W sklad Dzialu Wsparcia Rodziny w ramach sekcji $wiadczen rodzinnych, sekcji funduszu
alimentacyjnego oraz Biura Obstugi Klienta wchodza stanowiska pracy, na ktorych mogg by¢
zatrudniani m.in. nastepujacy pracownicy:

1) podinspekior,

2) inspektor,

3) starszy inspektor,

4) pomoc administracyjna,

5) referent,

6) starszy referent.
4. W sktad Dziatu Wsparcia Rodziny w ramach Centrum Ustug Socjalnych wchodzg stanowiska
pracy, na ktorych mogg by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

1) kierownik dziatu,

2) instruktor terapii,

3) instruktor terapii zajeciowe;,

4) starszy instruktor terapii zajeciowej,

) pielegniarka,

6) instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych,

7) dietetyk,

8) magazynier,

9) starszy magazynier,

10) kucharz,

11) pomoc kuchenna,

12) intendent,

13) sprzataczka,

14) robotnik,

15) dozorca,

16) terapeuta,

17) opiekun,
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19) starszy opiekun
20) konserwator,
21) starszy konserwator.

5. Na czele Centrum Ustug Socjalnych stoi kierownik dziatu.

6. Kierownik Centrum Uslug Socjalnych odpowiada za prawidtowo$¢ biezacej dziatalnosci dziatu,
koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw Centrum Ustug Socjalnych.

7. Kierownik Centrum Uslug Socjalnych podlega bezposrednio zastepey dyrektora Osrodka.

8. Na czeie Dziaiu Wsparcia Rodziny stoi zast¢pca dyrekiora Osrodka.

9. Zastgpca dyrektora Osrodka koordynuje i nadzoruje prac¢ pracownikow wchodzacych
w skiad tego dziatu poprzez systematyczne kontrole i staty instruktaz.



§11
1. Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia spraw pracowniczych pracownikow Os$rodka oraz pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie w szczegdlnosci zakresie:

a) prowadzenia akt osobowych pracownikoéw oraz dokumentacji zwigzanych z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

b) prowadzenie ewidencji listy obecnosci, czasu pracy, urlopdw i zwolnien
lekarskich,

c) prowadzenie ewidencji gratyfikacji jubileuszowych, odpraw, premii, nagréd
itp.

1) prowadzenia spraw pracownikéw Osrodka zwigzanych z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,
2) nadzoru nad sprawami BHP, 7z zakresu medycyny pracy pracownikéw Osrodka oraz
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie,
3) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w =zakresie robdt publicznych, prac
interwencyjnych oraz stazu absolwentdw,
2. Na samodzielnym stanowisku s. pracowniczych moga by¢ zatrudniani pracownicy:
1) podinspektor ds. kadr,
2) inspektor ds. kadr,
3) starszy inspektor ds. kadr.
3. Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

§12
1. Samodzielne stanowisko do spraw informatyki wykonuje zadania w zakresie:
1) analizowania potrzeb O$rodka w zakresie systemdw informatycznych,
2) nadzoru nad funkcjonowaniem sieci informatyczne;j,
3) nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
4) sprawdzania systemu pod kontem aktualizacji oraz obecno$ci wiruséw i innych zagrozen
informatycznych
5) wspotpracy z producentami programéw komputerowych zainstalowanych w systemie,
6) przygotowywania specyfikacji ~ warunkéw zamdwienia z zakresu zakupu sprzetu
komputerowego lub oprogramowania,
7) wsparcia przy funkcjonowaniu systemow dziedzinowych,
8) wspoipracy i z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i opracowywanie dokumentacji
dot. przedmiotowego zakresu,
2. Na samodziclnym stanowisku ds informatyki mogg by¢ zatrudniani pracownicy:
1) informatyk,
2) starszy informatyk.
3. Samodzielne stanowisko do spraw informatyki podlega bezposrednio dyrektorowi Osrodka.



4) pomoc administracyjna.
3. Pracownicy Biura Pelnomocnika ds. Uzalezniefi podlegaja bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

CZESC III
Funkcjonowanie Osrodka
§ 14

1. Sprawy nie przypisane poszczegdlnym dziatom lub samodzielnym stanowiskom pracy naleza do
kompetencji dyrektora Osrodka, chyba ze przekazat je do prowadzenia okreslonej osobie w drodze
polecenia stuzbowego lub powierzenia zadan.
2. Do kompetencji dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie zarzadzen regulujacych pracg Osrodka,

2) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen ze S$rodkéw pomocy
spotecznej,
3) wydawanie decyzji dotyczgcych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych 1
energetycznych,
4) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania §wiadczen rodzinnych,
5) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
6) wydawanie decyzji dotyczgcych przyznawania pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,
7) wydawania decyzji dotyczgcych przyznawania pomocy materialnej dla uczniow,
8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,
9) zawieranie umow w ramach petnomocnictwa Burmistrza Sulechowa,
10)  realizacja czynnosci wynikajacych z petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Sulechowa.

§15

1. Z zastrzezeniem odmiennych postanowiei regulaminu oraz odrgbnych upowaznien udzielonych
przez dyrektora Osrodka, dyrektor Osrodka podpisuje osobiscie:

1) korespondencje¢ kierowang do organéw administracji rzadowej,

2) korespondencj¢ kierowang do organow administracji samorzadowe;j,

3) decyzje administracyjne.
2. Korespondencje zewnetrzng moze podpisaé zastgpca dyrektora Osrodka oraz — na podstawie
odrebnych upowaznien udzielonych przez dyrektora Osrodka — kierownicy lub zastgpcy

kierownikéw dziatlow w zakresie wyznaczonych im zadan, a w szczego6lnosci w razie nieobecnosci
dyrektora Osrodka.

§ 16

1. Dyrektor Osrodka wystepuje do Burmistrza Sulechowa o wydanie upowaznienia dla pracownikow
Osrodka do prowadzenia postepowania oraz wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniéw, dodatkow mieszkaniowych i w innych sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Osrodka. Osoby upowaznione z uprawnien tych korzystaja w razie
nieobecnosci dyrektora (chyba, ze dyrektor w przypadku konkretnego pracownika postanowi inaczej
lub regulamin stanowi inaczej).

2. Dyrektor Osrodka wyznacza osobe do realizacji zadan wynikajgcych z dziatainosci Usrodka w
przypadku nieobecnosci swojej i zastepcy dyrektora Osrodka.



1) pracownik ds. pracowniczych w zakresie oceny kierownikow dziatow,
2) kierownicy poszczegdlnych dziatéw w zakresie oceny pracownikdéw poszczegolnych dziatow.

CZESC IV
Zadania powierzone do wykonania przez Osrodek

§22
Osrodek (jednostka obstugujaca) realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej, finansowe;j i
organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie (jednostka obstugiwana), w
zakresie okreslonym Uchwatg Nr 0007.167.2019 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 19 listopada
2019 1., 1.
1) obstugi w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci i obstugi finansowo-ksiegowe;,
2) obstugi kadrowo-placowej, w tym w szczeg6lnosci prowadzenie dokumentacji kadrowej i
placowej,
3) prowadzenia i obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla jednostki
obstugiwane;j,
4) obstugi kasowej i obstugi rachunkéw bankowych,
5) realizacji zadan gtownego ksiggowego,
6) obstugi w zakresie archiwizacji dokumentacji ksiggowej i kadrowo-ptacowe;j.

CZESCV
Postanowienia koncowe.

§23
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 24
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0112.13.2016 Dyrektora OPS w Sulechowie z dnia 25 kwietnia 2016 1.
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