REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULECHOWIE

§1

Regulamin okréa organizagj, zasady funkcjonowania s&ddka Pomocy Spotecznej

w Sulechowie, zwanego dalej s@dkiem”,

CZESC |

Zasady ogolne

§2

1. Osrodek wykonuje zadania zlecone, powierzone i wtasaepodstawie bezwzglnie

obowizujacych przepisow prawa, w szczeg&oo

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachligziych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.),

ustawy z dnia 29 wrzria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze
zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecbre U. z 2019 r. poz. 1507 ze
zm.),

ustawy z dnia 18 sierpnia 1994 r. o ochronie wea@sychicznego (Dz. U. z 2018
r. poz. 1878 ze zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 rswiadczeniach rodzinnych /Dz. U. z 2020 r.
poz. 111),

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocyigte&a w wychowywaniu dzieci (Dz.
U. z 2019 r. poz. 2407 ze zm.),

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach zkasowych (Dz. U. 2019 r.
poz. 2133 ze zm.),

ustawy z dnia 7 wraaia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do aliment6
(Dz. U. z 2019 r. poz. 670 ze zm.),

10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieranizirgdi systemie pieczy zagiczej

(Dz. U. z2019r. poz. 1111 ze zm.),

11) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nadé¢dzielo lat 3 (Dz. U. z 2019 r. poz.

409 ze zm.),



12) ustawy z dnia 7 wrzaia 1991 r. o systemigwiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481 ze
zm.),

13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialgoizemocy w rodzinie (Dz. U. z
2020 r. poz. 280),

14)ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. d@wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zérodkéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 137%me),

15) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo ertgogee (Dz. U. z 2019 r. poz. 755
ze zm.),

16) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniuyptacie zasitkébw dla opiekunéw
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2092 ze zm.),

17)ustawy z dnia 26 pdziernika 1982 r. o wychowaniu w taeosci |
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r.zp@277 ze zm.),

18) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialamarkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz.
852 ze zm.),

19) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparcieiékolv cigzy i rodzin ,Zazyciem”
(Dz. U. z2019r., poz. 473 z fxd zm.),

20) ustawy z dnia 16 czerwca 1966 r. o ppswaniu egzekucyjnym w administraciji
(Dz. U.z 2019r., poz. 1438 z fpd zm.),

21) uchwaly Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 zpaiernika 2018 r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego gdowego programu ,Positek w szkole i w domu” na
lata 2019-2023 (MP z 2018 r. poz. 1007 ze zm.),

22) uchwaly Nr 80 Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018v sprawie ustanowienia

rzadowego programu ,Dobry start” (MP z 2018 r. poz4 2 zm).

2. Na czele Grodka stoi dyrektor.

3. Dyrektor odpowiada za dziatalfioOsrodka.

§3
Dyrektor kieruje Qrodkiem przy pomocy:
1) kierownika dziatu pomoc§rodowiskowej,
2) kierownika dziatéwiadcze i analiz,
3) kierownika dziatwiadcze rodzinnych,
4) kierownika dziatu ustug opiekazych,



5) gtéwnej ks¢gowej,
6) biura petnomocnika ds. uzateen.

CZESC I

Struktug organizacyjn Osrodka okréla schemat organizacyjny stan@ey zahcznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

§4

Ustala st nastpujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére
w prowadzonych sprawach otrzymuwznaczenia:

1) Dziat PomocySrodowiskowej (SP),

2) DziatSwiadcze i Analiz (),

3) Dziat Ustug Opiekiczych (CUS),

4) DziatSwiadczé Rodzinnych §R),

5) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (FN),

6) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP),

7) Biuro Petnomocnika ds. Uzalaen (PU).

8§85
Dziat pomocysrodowiskowej (SP)

1. Dziat pomocyrodowiskowej realizuje zadaniasf@dka w zakresie m.in.:

1) rozpoznania potrzeb jednostek, grup i rodzin,

2) pozyskiwania informacji o sytuacjtyciowej osOb i rodzin zobowtanych do
alimentacji i prowadzenia pegiowania w celu uzyskaniviadczeé alimentacyjnych,

3) ustalania przyczyn powstania trudnych sytuadbasrodzin,

4) udzielania informacji, wskazowek i pomocy w zakee rozwiazywania spraw
zyciowych osob i rodzin w ramach pracy socjalnapiganictwa,

5) prowadzenia pogbowaa w sprawach indywidualnych dot. udzielariaiadcze
z zakresu pomocy spotecznej oraz informowania @limosciach korzystania z
innych swiadcze przyznawanych przezstdek,

6) przygotowania petnej dokumentacji i materiatdwddrych podstaw do wydania

decyzji administracyjnej w sprawségviadczeé z pomocy spotecznej,



7) wspotpracy i wspotdziatania z innymi specjalistamcelu ograniczenia negatywnych
zjawisk spotecznych, w tym szczegllnie w zakresieegiwdziatania przemocy
w rodzinie,

8) podejmowania dziatawynikajacych z realizacji zadadot. wsparcia rodziny i pieczy
zastpczej,

9) zawierania kontraktéw socjalnych w celu dheeia sposobu wspétdziatania
W rozwigzywaniu problemow o0sOb i rodzin znajdeych sé w trudnej sytuacii
zyciowej,

10) wspdtuczestniczenia w opracowywaniu, wdrdu oraz rozwijaniu lokalnych
programow pomocowych ukierunkowanych na podniesi@kaci zycia,

11) sporadzania sprawozaez realizacji zadaz zakresu pomocy spotecznej,

12) realizacji programéw ggowych w zakresie pomocy spotecznej, w tymagaanych z
usuwaniem skutkow ksk zywiotowych,

13) inicjowania dziata zapobiegajcych degradacji spotecznej 0sob i rodzin,

14) diagnostyki jednostkowegrodowiskowej,

15) ustalania potrzeb w zakresie pomocy spoteczn@ @pracowywania planéw ich
zaspakajania,

16) ewidencjonowania potrzeb w rejonach dziatania,

17) oceny stanu realizacji i skuteczooprzyjetych planéw pomocy w rejonie,

18) reprezentowania intereséw podopiecznych przédrsi,

19) wspoétdziatania w sprawach pomocy spotecznej mosadem, zakladami opieki
zdrowotnej, organizacjami spotecznymi i charytatymn kosciotami, policg i
innymi instytucjami,

20) podejmowania dziakaprofilaktycznych majcych na celu przeciwdziatanie degradaciji
spotecznegrodowisk i rodzin,

21) prowadzenia poradnictwa i interwencji w zakrepreciwdziatania przemocy w
rodzinie,

22) zapewnienia osobom dotktym przemog w rodzinie miejsc w godkach
wsparcia,opracowywania i realizacji gminnego praggprzeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

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

24) pracy socjalnej,



25) pomocy osobom mggym trudngci w przystosowaniu gido zycia po zwolnieniu z
zaktadu karnego,

26) badania sytuacfiwiadczeniobiorcow oraz potwierdzania ich prawa dazigstania ze
swiadczeé zdrowotnych finansowanych zeodkow publicznych,

27) realizacji zadawynikajgcych z radowych programéw pomocy spotecznej, sogich
na celu ochrop poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwoj
specjalistycznego wsparcia,

28) kwalifikowania i kierowania do DPS or&DS,

29) realizacji zadagminy wynikagcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pyecz
zastpczej,

30) organizowania opieki i ustug opialazych w miejscu zamieszkania,

31) prowadzenia magazynu rzeczywanych.

2. W skiad dziatu pomoc§rodowiskowej wchodzi:
1) sekcja rozpoznania i profilaktyki,
2) sekcja wspierania rodziny i pieczy zpstej,

3) sekcja domowych ustug opiékaych.

3. W skiad sekcji rozpoznania i profilaktyki wch@dgtanowiska pracy, na ktorych mpg
by¢ zatrudniani m.in. nagpujacy 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.

4. W skiad sekcji wspierania rodziny i pieczy zpste] wchodz stanowiska pracy, na
ktorych mog by¢ zatrudnieni m.in. nagbujacy pracownicy:
1) miodszy asystent rodziny,
2) asystent rodziny,

3) starszy asystent rodziny.



. W skfad sekcji domowych ustug opiglkzych wchodz stanowiska pracy, na ktorych
mog by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

1) konsultant (petni relkoordynatora ustug opiekazych),

2) opiekun w@odku pomocy spotecznej,

3) miodszy opiekun wémdku pomocy spotecznej.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymieyth w ust. 3 przydziela ¢i

rejonysrodowiskowe miasta i gminy Sulechow.

Rejonysrodowiskowe, obejmygge obszar miasta i gminy zamieszkiwany przez dis2

0s6b, § wyznaczane przez kierownika dziatu.

Na czele dzialu pomodgyodowiskowej stoi kierownik dziatu.

Kierownik dzialu pomocy srodowiskowej koordynuje i nadzoruje dziatadho
pracownikow wchodgych w sktad tego dziatu poprzez systematyczner&tmni staty

instruktar.

§6

Dziat $wiadczai i analiz (SS)

1. Dziatswiadczé i analiz realizuje zadaniasé@dka w zakresie m.in.:

1) analizy i oceny stanu pomocy spotecznej na okszdziatania @odka,

2) sporadzania planow rozwoju pomocy spotecznej,

3) sporadzania sprawozdawcgad z zakresu pomocy spotecznej,

4) zbierania, opracowywania i analizowania matewal§tatystycznych z zakresu
pomocy spotecznej — opracowywania bilanséw potrzeb,

5) przygotowania oceny zasobow pomocy spotecznejparcu o lokalg sytuacg
spoteczy i demograficzy,

6) przygotowywania materiatdw i dokumentéw zmanych z przyznawaniefwiadcze
rzeczowych i pierznych,

7) przygotowywania materiatow i dokumentéw zwanych z przyznawaniedwiadcze

W naturze,



8) realizacji zadad gminy z zakresu udzielania pomocy materialne] @rakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gmin
9) analizowania potrzebddka w zakresie systemow informatycznych,
10) prowadzenia spraw pracowniczych pracownik@mo@ka oraz pracownikdwDS,
11) prowadzenia spraw administracyjnych i obstugidedaryjne;j,
12) prowadzenia spraw zaopatrzenia i gospodarczych,
13) nadzoru nad eksploatacjsprawndcia sprzitu elektronicznego i komputerowego,
14) prowadzenia i nadzoru skfadnicy akt,
15) organizowania i nadzoru pracy kierowcow,
16) przygotowywania i opracowywania materiatbw i dolentdw zwiazanych
Z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
17) przygotowywania i opracowywania materiatbw i dolentdow zwazanych
Z przyznawaniem dodatkéw energetycznych,
18) zbierania, opracowywania i analizowania matéwatstatystycznych z zakresu

dodatkéw mieszkaniowych.

2. W skiad dziahéwiadcze i analiz wchodz:
1) sekcjdwiadcze spotecznych, analiz i pomocy materialnej dla ugani
2) sekcja administracyjno-gospodarcza,
3) sekcja dodatkdéw mieszkaniowych (DM),
4) stanowisko ds. pracowniczych,
5) stanowisko ds. informatyki,
6) stanowisko ds. archiwizaciji,

7) sekretariat.

3. W skiad sekcjiwiadczer spotecznych, analiz i pomocy materialnej dla uéanivchoda
stanowiska pracy, na ktérych mplgy¢ zatrudniani m.in. nagbujaCcy pracownicy:
1) kierownik dziatu,
2) aspirant pracy socjalnej,
3) pracownik socjalny,
4) starszy pracownik socjalny,
5) specjalista pracy socjalnej,
6) starszy specjalista pracy socjalnej,

7) podinspektor,



8) inspektor,

9) starszy inspektor,

10) pomoc administracyjna,
11) referent,

12) starszy referent.

4. W skitad sekcji administracyjno-gospodarczej wadathstpujace stanowiska pracy:
1) informatyk,
2) starszy informatyk,
3) kierowca/archiwista,
4) kierowca (samochodu osobowego i dostawczego),
5) sprataczka,
6) robotnik do pracy lekkiej.

5. W sktad sekcji dodatkéw mieszkaniowych wchpdranowiska pracy, na ktérych mpg
by¢ zatrudniani m.in. nagpujacy pracownicy:
1) podinspektor,
2) inspektor,
3) starszy inspektor,
4) pomoc administracyjna,
5) referent,

6) starszy referent.

6. Na czele dzialdwiadcze i analiz stoi kierownik dziatu.

7. Kierownik dziatlu swiadczé i analiz koordynuje i nadzoruje pracpracownikdw

wchodzcych w skiad tego dziatu poprzez systematyczner&tint staty instrukta

87
Dziat §$wiadczei rodzinnych (SR)

1. Dziatswiadcze rodzinnych realizuje zadaniaf@dka w zakresie m.in.:
1) przygotowywania i opracowywania materiatbw i dol@antow zwizanych
z przyznawanierdwiadcze rodzinnych,



2) przygotowywania i opracowywania materialbw i dolantow zwjzanych
Z przyznawaniem pomocy fistwa w wychowywaniu dzieci,
3) przygotowywania i opracowywania materiatdbw i dolentow zwiyzanych
Z przyznawanierdwiadcze opiekwczych,
4) przygotowywania i opracowywania materiatbw i dolantdow zwizanych
z zasitkami dla opiekunow,
5) przygotowywania i opracowywania materiatdbw i dolentow zwiyzanych
Z przyznawaniendwiadcze z funduszu alimentacyjnego,
6) prowadzenia pogbowar wobec dtinikdéw alimentacyjnych,
7) zbierania, opracowywania i analizowania matewal8tatystycznych z zakresu

swiadczé rodzinnych i opiekficzych orazwiadczeé z funduszu alimentacyjnego.

2. W skiad dziahéwiadcze rodzinnych wchodz
1) sekcj@wiadcze rodzinnych,

2) sekcja funduszu alimentacyjnego (FA).

3. W skiad dziatswiadcze rodzinnych wchodg stanowiska pracy, na ktorych mpbye
zatrudniani m.in. nagbujacy pracownicy:
1) podinspektor,
2) inspektor,
3) starszy inspektor,
4) pomoc administracyjna,
5) referent,

6) starszy referent.

4. Na czele dziatwiadcze rodzinnych stoi kierownik dziatu.

5. Kierownik koordynuje i nadzoruje prapracownikow wchodgych w skiad tego dziatu

poprzez systematyczne kontrole i staly instrizkta

§8
Dziat ekonomiczno-finansowy (FN)

1. Dziat ekonomiczny realizuje zadaniar@dka w zakresie m.in.:



1) racjonalnego gospodarowarsidkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zada realizowanych przez odek,

2) racjonalnego gospodarowartiadkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
Osrodka,

3) opracowywania projektow i planéw finansowych,

4) prowadzenia kggowasci i kasy,

5) prowadzenia ewidencji sktadnikdéw mtjowych oraz zagadnienwentaryzacyjnych,

6) zapewnienia terminowoi i prawidtowaci sprawozda liczbowych i finansowych,

7) prowadzenia kontroli wewgtrznej,

8) prowadzenia ksgowcici Centrum Ustug Socjalnych zgodnie z obgeujacymi
przepisami,

9) prowadzenie ksgowdici Ztobka ,Stokrotkowo”,

10) prowadzenie ksgowasci Srodowiskowego Domu Samopomocy,

11)wspdipraca z pozostatymi komdrkami organizaayjng@srodka,

12) monitoringu realizacji planu finansowego,

13) zabezpieczenia ptyném finansowej,

14)dochodzenia nataosci budzetowych,

15) przygotowywania wnioskow o dokonanie zmian wngdinansowym w danym roku

budzetowym.

. W skiad dzialu ekonomicznego wchagdstanowiska pracy, na ktorych mpodyc
zatrudniani m.in. nagbujacy pracownicy:

1) gtowny ksegowy,

2) ksiegowy,

3) starszy ksigowy,

4) kasjer,

5) podinspektor,

6) inspektor,

7) referent,

8) samodzielny referent,

9) pomoc administracyjna.

Na czele dziatu stoi gtowny kgjowy, ktory nadzoruje i koordynuje pkapracownikow
dziatu poprzez systematycezkontrok i staty instrukta.



8§89
Dziat ustug opiekunczych (CUS)

1. Dziat ustug opiekaczych realizuje zadania s@dka w zakresie organizowania

podstawowych i specjalistycznych ustug opigdaych w Centrum Ustug Socjalnych.

2. CUS realizuje zadania wkasne gminy w zakresie m.in.

1) prowadzenia dziennego domu pobytu dla emerytévencistow i 0so6b
niepetnosprawnych,

2) prowadzeni€tobka ,Stokrotkowo”,

3) organizowania ustug opiekczo-wychowawczych dla dzieci z rodzin patologicamyc
i niewydolnych wychowawczo,

4) przygotowywania i wydawania gmych positkbw dla oséb wymagalych tego
rodzaju pomocy,

5) prowadzenia ustug pralniczych dla podopiecznyéio@ka,

6) organizowania rekreacji i wypoczynku dla osébzistapcych z ustug CUS.

3. W sktad Centrum Ustug Socjalnych wchadz
1) sekcjaywienia,
2) dzienny dom pobytu dla emerytow i reriist
3) Ztobek ,Stokrotkowo”,

4) swietlica.

4. W skifad Centrum Ustlug Socjalnych wchadgtanowiska pracy, na ktorych mp@yc¢
zatrudniani m.in. pracownicy:
1) kierownik dziat,
2) instruktor terapii zgciowej,
3) piekgniarka,
4) instruktor ds. kulturalno —swiatowych,
5) dietetyk,
6) magazynier,
7) starszy magazynier,

8) szef kuchni,



9) kucharz,

10) pomoc kuchenna,

11) intendent,

12) sprataczka,

13) robotnik gospodarczy,
14) dozorca,

15) terapeuta,

16) opiekun,

17) miodszy opiekun,

18) opiekunka dziegca,
19) robotnik,

20) robotnik do pracy lekkiej,
21) konserwator,

22) starszy konserwator.

5. Na czele dziatu ustug opiekeczych stoi kierownik dziatu.

6. Kierownik dziatu ustug opiekiczych odpowiada za prawidtowobiezgcej dziatalndci

CUS. Koordynuje i nadzoruje wykonywanie zagazez pracownikow CUS.

7. Kierownik dziatu ustug opiekiczych podlega bezpaednio dyrektorowi Grodka.

§10
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego wykonuje wczegplnéci zadania
w zakresie:
1) pomocy w opracowaniu projektéw aktéw prawnych Radigjskiej w Sulechowie i
Burmistrza Sulechowa oraz uméw i porozufnie
2) opracowania projektow aktéw prawnych wydawanyclepryrektora,
3) udzielania porad prawnych, konsultacji pracownikognodka,
4) informowanie dyrektora o dostrzenych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybie
5) wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego siepmwvaniach przed

sadami, urzdami w sprawach dotygeych Grodka,



6) wykonywania innych czynr$gi przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

§11
1. Biuro Petnomocnika ds. Uzafeen (PU) wykonuje w szczegoOl8o nastpujace zadania:

1) prowadzenie dziaila zwigzanych z profilaktylk i rozwigzywaniem problemoéw
alkoholowych zgodnych z przepisami ustawy o wychmiwaw trzewosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym, m.in.:

a) opracowywanie, przy wspotpracy z gmgnRomisp rozwigzywania problemow
alkoholowych, projektu gminnego programu profiladtyrozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz, po uchwaleniu przez Radiejska w Sulechowie, realizacja
programu,

b) zabezpieczanie warunkdédw organizacyjno-gospodalhczyacy oraz sprawowanie
obstugi administracyjno-kancelaryjnej gminnej kojimi®zwigzywania problemoéw
alkoholowych,

C) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyzreta ilgci punktow sprzedey
napojéw alkoholowych na terenie gminy oraz dkaeia zasad lokalizacji punktow
sprzeday napojéw alkoholowych,

d) wnioskowanie o udzielenie pomocy osobom, insigimd organizacjom dziatagym
na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi,

e) inicjowanie dzialtA magcych na celu udzielanie pomocy osobom — ofiaronemiacy
w rodzinie,

f) przygotowywanie propozycji planu finansowego neleci dziatania zwzane z
przeciwdziataniem alkoholizmowi,

g) wspotdziatanie z placowkami swiatowymi i miodzieowymi organizacjami
oswiatowo-wychowawczymi w zakresie przeciwdziatanieoaolizmowi,

h) organizowanie kontroli przestrzegania zasad iunmadw korzystania z zezwdlena
sprzeda napojow alkoholowych,

2) realizacja zadawynikajacych z przepisdw ustawy o przeciwdziataniu narkoiman
w tym m. in.:

a) przygotowywanie propozycji projektu gminnego peygu przeciwdziatania
narkomanii oraz, po uchwaleniu przez Rallliejska w Sulechowie, realizacja

programu,



b) organizowanie dogbnasci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej oraziethnie
pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktbhrywystpuja problemy
narkomanii,

c) prowadzenie profilaktycznej dziatakw informacyjnej, edukacyjnej oraz
szkoleniowej dotyczej narkomanii,

d) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami iobami fizycznymi w zakresie
rozwigzywania problemoéw narkomanii,

e) przygotowywanie raportu z wykonania gminnego oWl przeciwdziatania
narkomanii,

f) przygotowywanie informacji z realizacji dzigtgpodejmowanych w danym roku,
wynikajacych z gminnego programu przeciwdziatania narkomani

3) wspotpraca z organizacjami pozgitawymi, w tym z organizacjami pgtku
publicznego, w zakresie zlecania zadaublicznych zwijzanych z profilaktyk
alkoholowg i przeciwdziataniem narkomanii oraz dokonywanientkoli i oceny
realizacji zada okreslonych w umowie,

4) udziat w podejmowaniu dziatazwigzanych z pozyskiwaniedrodkéw europejskich

w zakresie realizacji zaddiura.

2. W skiad Biura Petnomocnika ds. Uzalen wchodz stanowiska pracy, na ktérych mypg
by¢ zatrudniani m.in. nagbujacy pracownicy:

1) podinspektor,

2) inspektor,

3) starszy inspektor,

4) pomoc administracyjna.

3. Pracownicy Biura Petnomocnika ds. Uzalen podlegay bezpdrednio Dyrektorowi
Osrodka.

CZESC 1lI

Funkcjonowanie Osrodka



Sprawy nie przypisane poszczegolnym dziatom kmaxlzielnym stanowiskom pracy

§12

naleza do kompetencji Dyrektora chybage przekazat je do prowadzenia ckomej

osobie w drodze polecenia showego lub powierzenia zatla

Do kompetencji dyrektoragtbdka naley w szczegolnéci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wydawanie zaggdzer regulupcych prae Osrodka,

wydawanie decyzji dotygeych przyznawaniagwiadczé ze srodkéw pomocy
spotecznej,

wydawanie decyzji dotygeych przyznawania dodatkdw mieszkaniowych
energetycznych,

wydawanie decyzji dotygzych przyznawani@wiadczeé rodzinnych,

wydawanie decyzji dotygeych przyznawania swiadczéd z funduszu
alimentacyjnego,

wydawanie decyzji dotygzych przyznawania pomocy ftwa w wychowywaniu
dzieci,

wydawania decyzji dotygzych przyznawania pomocy materialnej dla uczniéw,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikowrodka,

zawieranie uméw w ramach petnomocnictwa BurmmésBulechowa,

10) realizacja czynrigi wynikajgcych z petnomocnictwa udzielonego przez

Burmistrza Sulechowa.

§13

Dyrektor podpisuje osadgie:

1) korespondengjkierowary do organow administracji gdowej,

2) korespondengjkierowary do organow administracji samadowej,

3) decyzje administracyjne.

Korespondengj zewrgtrzng mogy podpisé kierownicy dzialdw, dzialag z

upowanienia dyrektora w zakresie wyznaczonych im #Aada szczegolngi w razie

nieobecnéci dyrektora.



8§14
1. Dyrektor wysipuje do Burmistrza o wydanie upoavéenia dla pracownikow @odka do
prowadzenia pogpowania oraz wydawania decyzji administracyjnychindywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spoteczndjyviadczeéx rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniéwdatkow mieszkaniowych. Osoby
upowanione z uprawnie tych korzystaj w razie nieobecrigi dyrektora.
2. Dyrektor Grodka wyznacza osebdo realizacji zada wynikajacych z dziatalnéci

Osrodka w przypadku swojej nieobecco

§15
1. Kierownicy dziatbw zatlatwigj sprawy nie zastrzene do kompetencji dyrektora, a
wynikajace z niniejszego regulaminu i zakreséw czytno

2. Kierownicy dziatébw sprawgjfunkcje kontrolne w stosunku do podlegtych pracigw.

§16
Pracownicy Qrodka wykonuj zadania okrdone w zakresach czynfm, jak rownie

polecenia bezpoednich przeteonych oraz dyrektora odka.

§17
1. Szczegotowe zakresy czyrdnbkierownikow komorek organizacyjnych wymienionyeh
8§ 3 ustala dyrektor €dodka.
2.SzczegOtowe zakresy czyrgdD pracownikow ustalgj kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. Zakresy czynrizi zatwierdza dyrektor €odka.

§18
1. Dyrektor orazpracownicy Qrodka podlegajocenie okresowej, przeprowadzanej co dwa
lata.
Oceny okresowej dyrektora dokonuje Burmistrz Suben
Oceny okresowej kierownikéw dziatéw dokonuje dyoekDsrodka.
Oceny okresowej pracownikéw dokoguposzczegolni kierownicy dziatow.

Dokumentagj dotyczca oceny przygotowu; :

o ok w0

Pracownik ds. pracowniczych w zakresie oceny keikow dziatdw,kierownicy
poszczegodlnych dziatow w zakresie oceny pracownigészczegolnych dziatdw.



CZESC IV

Zadania powierzone do wykonania przez €odek

§19

Osrodek (jednostka obstugiga) realizuje zadania w zakresie obstugi admircgires),
finansowej i organizacyjne$rodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie (jedrmstk
obstugiwana), w zakresie okienym Uchwai Nr 0007.167.2019 Rady Miejskiej w
Sulechowie z dnia 19 listopada 2019 roku tj.
1. obstugi w zakresie rachunkoyen, sprawozdawczei i obstugi finansowo-kggowej,
2. obstugi kadrowo-ptacowej, w tym w szczegdktigprowadzenie dokumentacji ptacowej,
3. prowadzenia i obstugi Zaktadowego Fundusamiadczeér Socjalnych dla jednostki

obstugiwanej,
4. obstugi kasowej i obstugi rachunkéw bankowych,
5. realizacji zad@agtdwnego ksigowego,

6. obstugi w zakresie archiwizacji dokumentacjiksiwej i kadrowo-ptacowe;j.
CZESC V
Postanowienia kacowe

§ 20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminemajdup zastosowanie przepisy

powszechnie obowzujace.

§21
Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do demdci
pracownikow, zgodnie z Zagdzeniem nr 0112.13.2016 Dyrektora OPS w Sulechavdria
25 kwietnia 2016.



ZARZ ADZENIE Nr 0112.4.2020
DYREKTORA OPS
Z DNIA 20.03.2020

w sprawie regulaminu organizacyjnego €odka Pomocy Spotecznej w Sulechowie

8§ 1. Wprowadza siregulamin organizacyjny &odka Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

8§ 2. Regulamin stanowi za¢znik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzdzenie Nr 012.9.2018 Dyrektora OPS dnia 08.10.20%8sprawie

regulaminu organizacyjnegos@dka Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

8 4. Zarzdzenie wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go dodeiadci
pracownikow zgodnie z Zadzeniem nr 0112.13.2016 Dyrektora OPS w Sulechowie
z dnia 25.04.2016 r.



