ZARZADZENIE Nr 0112.5.2023
DYREKTORA OPS
Z DNIA 18 maja 2023r.

w sprawie : regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie

o tresci okreslonej zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzagdzenie Nr 0112.4.2020 Dyrektora OPS dnia 20.03.2020 r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdéw zgodnie z Zarzgdzeniem nr 0112.13.2016 Dyrektora OPS w

Sulechowie z dnia 25.04.2016 r.

Dyektoi
QOsrodka fo y Spofecznej
WS Pwie






] REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SULECHOWIE

§1

Regulamin okres$la organizacje, zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sulechowie, zwanego dalej ,,Osrodkiem”.

CZESC 1
Zasady ogdlne

§2

1. Osrodek wykonuje zadania zlecone, powierzone i wilasne na podstawie bezwzgl¢dnie
obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
1)ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 540 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze
zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.),
4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901 ze zm.),
5) ustawy z dnia 18 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r. poz.
2123 ze zm.)
6) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Z 2023 r. poz. 390
z poézn. zm.),
7) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z2023 1. poz. 810 ze zm.),
8) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. 2021 r. poz. 2021
ze zm.),
9) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
72023 r. poz.581 ze zm.),
10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze] (Dz.
U. 22022 r. poz. 447 ze zm.),
11) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204
ze zm.),
12) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 ze zm.),
13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1249 z pozn zm.),
14) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.2561 ze zm.),
15) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2022 r. poz. 1385
ze zm.),
16) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow (Dz. U.
z 2020 r. poz. 1297 ze zm.),
17) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165 ze zm.),
18) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172
Ze zm.),
19) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparcie kobiet w ciagzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.
U. 22020 r., poz. 1329 z pdzn. zm.),
20) ustawy z dnia 16 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.
U. 22022 r.,, poz. 479 z p6Zn. zm.),
21) uchwaty Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia



wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023 (MP
22018 r. poz. 1007 ze zm.),

22) uchwaty Nr 80 Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie ustanowienia
rzadowego programu ,,Dobry start” (MP z 2018 r. poz. 514 ze zm).

. Na czele Osrodka stoi dyrektor.
. Dyrektor odpowiada za dziatalno$¢ Osrodka.

§3
Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy:
1) zastegpcy dyrektora
2) gtéwnej ksiegowej - dziat ekonomiczno - finansowy
3) kierownika dziatu $wiadczen i analiz,
4) kierownika dziatu pomocy $rodowiskowej
5) kierownika centrum ustug socjalnych,
6) biura petnomocnika ds. uzaleznien.
7) stanowiska do spraw pracowniczych

CZESCII
Strukture organizacyjng O$rodka okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
§4

Ustala si¢ nastepujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére w prowadzonych
sprawach otrzymuja oznaczenia:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej (SP),

2) Dziat Swiadczen i Analiz (SS),

3) Centrum Ustug Opiekunczych (CUS),

4) Dziat Wsparcia Rodziny(SR),

5) Dzial Ekonomiczno-Finansowy (FN),

6) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP),

7) Biuro Pelnomocnika ds. Uzaleznien (PU),

8) Stanowisko do Spraw Pracowniczych (PS).

§5
Dzial Pomocy Srodowiskowej (SP)

1. Dzial pomocy $rodowiskowej realizuje zadania O$rodka w zakresie m.in.:

1) rozpoznania potrzeb jednostek, grup i rodzin,

2) pozyskiwania informacji o sytuacji zyciowej 0s6b i rodzin zobowigzanych do alimentacji
i prowadzenia postepowania w celu uzyskania swiadczen alimentacyjnych,

3) ustalania przyczyn powstania trudnych sytuacji oséb i rodzin,

4) udzielania informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
0s6b i rodzin w ramach pracy socjalnej i poradnictwa,

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

6) przygotowania pelnej dokumentacji i materiatéw bedacych podstawa do wydania decyzji
administracyjnej w sprawie $wiadczen z pomocy spolecznej,

7) wspblpracy i wspoldziatania z innymi specjalistami w celu ograniczenia negatywnych
zjawisk spolecznych, w tym szczegélnie w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,



8) podejmowania dziatan wynikajacych z realizacji zadan dot. wsparcia rodziny 1 pieczy
zastepczej,

9) zawierania kontraktéw socjalnych w celu okreslenia sposobu wspoéidzialania
w rozwigzywaniu problemdéw 0s6b i rodzin znajdujgcych si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

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

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

12) realizacji programéw rzgdowych w zakresie pomocy spotecznej, w tym zwigzanych
z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,

13) inicjowania dziatan zapobiegajacych degradacji spotecznej 0sob i rodzin,

14) diagnostyki jednostkowe;j i sSrodowiskowej,

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

16) ewidencjonowania potrzeb w rejonach dzialania,

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

18) reprezentowania intereséw podopiecznych przed sadami,

19) wspoldziatania w sprawach pomocy spolecznej z samorzadem, zakladami opieki
zdrowotnej, organizacjami spotecznymi i charytatywnymi, kosciotami, policjg 1 innymi
instytucjami,

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

21) prowadzenia poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdzialania przemocy
w rodzinie,

22) zapewnienia osobom dotknietym przemocg w rodzinie miejsc w osrodkach
wsparcia,opracowywania i realizacji gminnego programu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

23) podejmowania dziatani okres$lonych w programach ochrony zdrowia psychicznego,
W tym gminnym programie ochrony zdrowia psychicznego,

24) pracy socjalnej,

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

26) badania sytuacji $wiadczeniobiorcéw oraz potwierdzania ich prawa do korzystania
ze $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze §rodkéw publicznych,

27) realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majgcych
na celu ochron¢ poziomu zycia o0s6b, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia,

28) kwalifikowania i kierowania do DPS oraz SDS,

29) realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;j,

30) organizowania opieki i ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

31) prowadzenia magazynu rzeczy uzywanych.

2. W sktad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wehodzi:

1) sekcja pomocy spolecznej i pracy socjalne;,

2) asystenci rodziny,

3) sekcja domowych ustug opiekunczych, magazyn rzeczy uzywanych.

3. W sklad sekcji pomocy spotecznej i pracy socjalnej wchodza stanowiska pracy, na
ktérych mogg by¢ zatrudniani m.in. nastepujacy pracownicy:

1) kierownik dziatu,

2) aspirant pracy socjalnej,

3) pracownik socjalny,



4) starszy pracownik socjalny,
5) specjalista pracy socjalnej,
6) starszy specjalista pracy socjalnej.

4. W sktad sekcji asystentéw rodziny wchodzg stanowiska pracy, na ktérych mogg by¢
zatrudnieni m.in. nast¢pujgcy pracownicy:

1) mtodszy asystent rodziny,

2) asystent rodziny,

3) starszy asystent rodziny.

5. W sklad sekcji domowych ustug opiekuficzych, magazynu rzeczy uzywanych wchodzg
stanowiska pracy, na ktérych mogg by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

1) konsultant (pelni role koordynatora ustug opiekunczych),

2) opiekun w osrodku pomocy spotecznej,

3) mtodszy opiekun w osrodku pomocy spotecznej.

6. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w ust. 3 przydziela sig
rejony srodowiskowe miasta i gminy Sulechow.
7. Rejony $rodowiskowe, obejmujgce obszar miasta i gminy zamieszkiwany przez ok. 2 tys.
0sOb, sg wyznaczane przez kierownika dziatu.
8. Na czele dzialu pomocy srodowiskowej stoi kierownik dziatu.
9. Kierownik dziatu pomocy srodowiskowej koordynuje i nadzoruje dzialalnos¢
pracownikéw wchodzacych w sktad tego dziatu poprzez systematyczne kontrole i staly
instruktaz.

§6

Dziat Swiadczen i Analiz (SS)

1. Dziat Swiadczen i Analiz realizuje zadania Osrodka w zakresie m.in.:

1) analizy i oceny stanu pomocy spolecznej na obszarze dziatania O$rodka,

2) sporzadzania planéw rozwoju pomocy spotecznej,

3) sporzadzania sprawozdawczo$ci z zakresu pomocy spotecznej,

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

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

6) przygotowywania materiatéw i dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczen
rzeczowych 1 pienigznych,

7) przygotowywania materialow i dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen w
naturze,

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

9) analizowania potrzeb Osrodka w zakresie systeméw informatycznych,

10) prowadzenia spraw zaopatrzenia i gospodarczych,

11) nadzoru nad eksploatacjg i sprawnoscia sprzetu elektronicznego 1 komputerowego,

12) prowadzenia i nadzoru skladnicy akt,

13) organizowania i nadzoru pracy kierowcow,

14) przygotowywania i opracowywania materialow i dokumentow zwigzanych

z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

15) przygotowywania i opracowywania materialéw i dokumentéw zwigzanych

z przyznawaniem dodatkéw energetycznych,

16) zbierania, opracowywania i analizowania materialéw statystycznych z zakresu
dodatkow mieszkaniowych.



2. W sktad Dziatu Swiadczen i Analiz wehodza:

1) sekcja $wiadczen spotecznych, analiz i pomocy materialnej dla uczniéw,
2) sekcja dodatkow mieszkaniowych (DM),

3)sekcja administracyjno-gospodarcza,

4) stanowisko ds. informatyki,

5) stanowisko ds. archiwizacji,

3. W sktad sekcji $wiadczen spotecznych, analiz i pomocy materialnej dla uczniéw wchodza
stanowiska pracy, na ktérych mogg by¢ zatrudniani m.in. nast¢pujgcy 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.

4. W skiad sekcji administracyjno-gospodarczej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) informatyk,

2) starszy informatyk

3) kierowca/archiwista,

4) kierowca (samochodu osobowego i1 dostawczego)

5) sprzataczka,

6) robotnik do pracy lekkie;j.

5. W sklad sekeji dodatkéw mieszkaniowych wchodza stanowiska pracy, na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. nastgpujacy pracownicy:

1) podinspektor,

2) inspektor,

3) starszy inspektor,

4) pomoc administracyjna,

5) referent,

6) starszy referent.

6. Na czele Dziatu Swiadczen i Analiz stoi kierownik dziahu.

7. Kierownik Dziatu Swiadczen i Analiz koordynuje i nadzoruje prace pracownikéw
wchodzacych w sktad tego dzialu poprzez systematyczne kontrole i staly instruktaz.



§7
Dzial Wsparcia Rodziny

1. Dzial Wsparcia Rodziny realizuje zadania Osrodka w zakresie m.in.:

1) przygotowywania i opracowywania materialéw i dokumentéw zwigzanych

z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych,

2) przygotowywania i opracowywania materialéw i dokumentéw zwigzanych

zZ przyznawaniem pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

3) przygotowywania i opracowywania materialtow i dokumentéw zwigzanych

z przyznawaniem $wiadczen opiekunczych,

4) przygotowywania i opracowywania materialéw i dokumentéw zwigzanych z zasitkami
dla opiekunéw,

5) przygotowywania i opracowywania materialow i dokumentéw zwiazanych

z przyznawaniem $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) prowadzenia postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

7) przygotowywania i opracowywania materialtow 1 dokumentéw zwigzanych

z przyznawaniem wsparcia z programu "Za zyciem",

8) zbierania, opracowywania i analizowania materiatoéw statystycznych z zakresu $wiadczefi
rodzinnych i opiekunczych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

9) obiegu dokumetéw dotyczacych catego Osrodka, obstugi kancelaryjnej oraz obslugi
klienta,

10) prowadzenia dziennego domu pobytu dla emerytéw, rencistow 1 o0s6b
niepelnosprawnych,

11) prowadzenie Ztobka-Domu Dziennego Pobytu Dzieci do lat 3,

12) przygotowywania i wydawania goracych positkow dla oséb wymagajacych tego rodzaju
pomocy,

13) prowadzenia ustug pralniczych dla podopiecznych Osrodka,

14) organizowania rekreacji i wypoczynku dla osob korzystajacych z ustug CUS.

2. W skiad Dziatu Wsparcia Rodziny wchodza:

1) sekcja $wiadczen rodzinnych, (SR),

2) sekcja funduszu alimentacyjnego (FA),

3) Biuro Obstugi Klienta (BOK),

4) CentrumUstug Socjalnych (CUS), ktory obejmuje:
- sekcje zywienia,

- dzienny dom pobytu dla emerytéw i rencistow,

- Ztobek -Dom Dziennego Pobytu Dzieci do lat 3,

3.1 W sktad Dziatu Wsparcia Rodziny w ramach sekcji §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz BOK wchodzg stanowiska pracy, na ktérych moga by¢ zatrudniani
m.in. nastepujacy pracownicy:

1) podinspektor,

2) inspektor,

3) starszy inspektor,

4) pomoc administracyjna,

5) referent,

6) starszy referent.

3.2 W sklad Dziatu Wsparcia Rodziny w ramach Centrum Ustug Socjalnych wchodza
stanowiska pracy, na ktérych mogg by¢ zatrudniani m.in. pracownicy:

1) kierownik dziatu



2) instruktor terapii,

3) instruktor terapii zajeciowej,
4) pielegniarka,

5) instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych,
6) dietetyk,

7) magazynier,

8) starszy magazynier,

9) szef kuchni,

10) kucharz,

11) pomoc kuchenna,

12) intendent,

13) sprzgtaczka,

14) robotnik gospodarczy,

15) dozorca,

16) terapeuta,

17) opiekun,

18) mtodszy opiekun,

19) opiekunka dziecieca,

20) robotnik

21) robotnik do pracy lekkiej,
22) konserwator,

23) starszy konserwator.

5. Na czele Centrum Ustug Opiekunczych stoi kierownik dziatu.

6. Kierownik CUS odpowiada za prawidtowos$¢ biezacej dziatalnosci dzialu. Koordynuje
i nadzoruje wykonywanie zadan przez pracownikéw CUS.
7. Kierownik CUS podlega bezposrednio zastepcy dyrektora Osrodka.

4. Na czele Dziatu Wsparcia Rodziny stoi zastgpca dyrektora Osrodka.

5. Zastepca dyrektora Osrodka koordynuje i nadzoruje prace pracownikow wchodzacych
w sktad tego dzialu poprzez systematyczne kontrole i staty instruktaz.

§8
Dziat ekonomiczno-finansowy (FN)
1. Dzial ekonomiczny realizuje zadania Osrodka w zakresie m.in.:
1) racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie
zadan realizowanych przez Osrodek,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
Oérodka,
3) opracowywania projektow i planéw finansowych,
4) prowadzenia ksiggowosci i kasy,
5) prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacyjnych,
6) zapewnienia terminowosci i prawidtowosci sprawozdan liczbowych i finansowych,
7) prowadzenia kontroli wewngtrzne;,
8) prowadzenia ksiegowosci Centrum Ustug Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
9) prowadzenie ksiegowosci Zlobka-Domu Dziennego Pobytu Dzieci do lat 3,
10)prowadzenie ksiegowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy,
11)wspoélpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
12)monitoringu realizacji planu finansowego,



13)zabezpieczenia ptynnosci finansowej,
14)dochodzenia nalezno$ci budzetowych,
15)przygotowywania wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym w danym roku

budzetowym.

2. W sklad Dziatu Ekonomiczno-Finansowegowchodza stanowiska pracy, na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. nastepujacy pracownicy:
1) gtéwny ksiegowy,

2) ksiggowy,

3) starszy ksiegowy,

4) kasjer,

5) podinspektor,

6) inspektor,

7) referent,

8) samodzielny referent,

9) pomoc administracyjna.

3. Na czele dzialu stoi gléwny ksiegowy, ktory nadzoruje i koordynuje prace pracownikéw
dzialu poprzez systematyczng kontrolg i staly instruktaz.

§9
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) pomocy w opracowaniu projektow aktow prawnych Rady Miejskiej w Sulechowie
i Burmistrza Sulechowa oraz uméw i porozumieri,
2) opracowania projektow aktow prawnych wydawanych przez dyrektora,
3) udzielania porad prawnych, konsultacji pracownikom Osrodka,
4) informowanie dyrektora o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,
5) wystepowania w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniach przed
sgdami, urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka,
6) wykonywania innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych.

§10

Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych wykonuje w szczegélnosci zadania w

zakresie:

)

2)
3)

4)

prowadzenia spraw pracowniczych pracownikéw Osrodka oraz pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie w zakresie:

- prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji zwigzanych z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy,

- prowadzenie ewidecji listy obecnosci, czasu pracy, urlopdw i zwolnien lekarskich,

- prowadzenie ewidencji gartyfikacji jubileuszowych, odpraw, premii, nagrod itp.
Prowadzenie spraw pracownikéw Osérodka z ZFSS.

Nadzér nad sprawami BHP, z zakresu medycyny pracy pracownikéw Osrodka oraz
pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie.

Wspélpraca z PUP w zakresie robot publicznych, prac interwencyjnych oraz stazu
absolwentow.

Na samodzielnym stanowisku ds pracowniczych mogg by¢ zatrudniani pracownicy:

podinspektor ds. Kadr



inspektor ds. Kadr

starszy inspektor ds. Kadr

Samodzielne stanowisko do spraw pracowniczych podlega bezposrednio dyrektorowi
Osrodka.

§11
1. Biuro Pelnomocnika ds. Uzaleznien (PU) wykonuje w szczegdlnosci nast¢pujace zadania:
1) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych zgodnych =z przepisami ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym, m.in.:
a) opracowywanie, przy wspOlpracy z gminng komisjg rozwigzywania probleméw
alkoholowych, projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz, po uchwaleniu przez Rade Miejska w Sulechowie, realizacja programu,
b) zabezpieczanie warunkow organizacyjno-gospodarczych pracy oraz sprawowanie obstugi
administracyjno-kancelaryjnej gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowych,
¢) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wyznaczania ilosci punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych na terenie gminy oraz okre$lania zasad lokalizacji punktéw
sprzedazy napojow alkoholowych,
d) wnioskowanie o udzielenie pomocy osobom, instytucjom i organizacjom dzialajacym na
rzecz przeciwdzialania alkoholizmowi,
e) inicjowanie dzialan majgcych na celu udzielanie pomocy osobom — ofiarom przemocy
w rodzinie,
f) przygotowywanie propozycji planu finansowego na cele i1 dzialania zwigzane
z przeciwdziataniem alkoholizmowi,
g) wspoéldziatanie z placowkami o$wiatowymi i mlodziezowymi organizacjami o$wiatowo-
wychowawczymi w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi,
h) organizowanic kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, w tym
m. in.:

a) przygotowywanie propozycji projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii
oraz, po uchwaleniu przez Rade Miejskg w Sulechowie, realizacja programu,

b) organizowanie dost¢pnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej oraz udzielanie
pomocy psychospolecznej i prawnej rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii,
¢) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowe]
dotyczacej narkomanii,

d) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami i osobami fizycznymi w zakresie
rozwigzywania problemow narkomanii,

¢) przygotowywanie raportu z wykonania gminnego programu przeciwdzialania narkomanii,
f) przygotowywanie informacji z realizacji dzialan podejmowanych w danym roku,
wynikajacych Z gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,

3) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym z organizacjami pozytku
publicznego, w zakresie zlecania zadan publicznych zwigzanych z profilaktyka alkoholowa
i przeciwdzialaniem narkomanii oraz dokonywanie kontroli i oceny realizacji zadan



okreslonych w umowie, 4) udziat w podejmowaniu dziatann zwigzanych z pozyskiwaniem
srodkéw europejskich w zakresie realizacji zadan biura.

2. W sktad Biura Pelnomocnika ds. Uzaleznien wchodzg stanowiska pracy, na ktérych moga
by¢ zatrudniani m.in. nastgpujacy pracownicy:

1) podinspektor,

2) inspektor,

3) starszy inspektor,

4) pomoc administracyjna.

3. Pracownicy Biura Pelnomocnika ds. Uzaleznien podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka.

CZESC III
Funkcjonowanie Osrodka
§12

1. Sprawy nie przypisane poszczegélnym dziatom lub samodzielnym stanowiskom pracy
naleza do kompetencji Dyrektora 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 srodkéw pomocy
spolecznej,

3) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania dodatkéw —mieszkaniowych

1 energetycznych,

4) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen rodzinnych,

5) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6) wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania pomocy pafistwa w wychowywaniu
dzieci,

7) wydawania decyzji dotyczacych przyznawania pomocy materialnej dla ucznidw,

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka,

9) zawieranie uméw w ramach pelnomocnictwa Burmistrza Sulechowa,

10) realizacja czynnosci wynikajacych z pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Sulechowa.

§13
1. Z zastrzezeniem odmiennych postanowien regulaminu oraz odrgbnych upowaznien
udzielonych przez dyrektora Osrodka dyrektor Osrodka podpisuje osobiscie:
1) korespondencje kierowang do organéw administracji rzagdowej,
2) korespondencje kierowang do organéw administracji samorzadowe;j,
3) decyzje administracyjne.

2. Korespondencje zewnegtrzng moze podpisaé zastgpca Dyrektora Osrodka oraz — na
podstawie odrebnych upowaznien udzielonych przez dyrektora Os$rodka — kierownicy
dzialéw w zakresie wyznaczonych im zadan, a w szczegélnosci w razie nieobecnosci
dyrektora Osrodka.

§ 14
1. Dyrektor Osrodka wystepuje do Burmistrza o wydanie upowaznienia dla pracownikow
Osérodka do prowadzenia postepowania oraz wydawania decyzji administracyjnych



w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych oraz
funduszu alimentacyjnego, pomocy materialnej dla uczniéw, dodatkéw mieszkaniowych i w
innych sprawach nalezgcych do zakresu dziatania O$rodka.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 osob¢ do realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci
Osrodka w przypadku nieobecnosci swojej 1 zastgpey dyrektora Osrodka.

§15

Do kompetencji zastepcy dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowaniem Dzialem Wsparcia Rodziny,

2) nadzor nad Centrum Uslug Socjalnych,

3) zastepowanie dyrektora O$rodka, pod jego nieobecnos¢, w biezacych sprawach
zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka, z zastrzezeniem czynnosci, dla ktorch wymagane
jest upowaznienie Burmistrza Sulechowa oraz zastrzezonych ustawg lub aktami nizszego
rz¢du do kompetencji Osrodka,

4) prowadzenie postepowant administracyjnych w sprawach nalezacych do zakresu zadan
Dziatu Wsparcia Rodziny oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych-na
podstawie odrebnie udzielonego upowaznienia,

5) zaciaganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej w planie finansowym
Osrodka, w granicach petnomocnictw udzielonych przez dyrektora Osrodka,

6) wspolorganizowanie systemu kontroli zarzadczen, w tym okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji:

7) zapewnienie nalezytej obstugi kanelaryjnej i obiegu dokumentéw Os$rodka 1 jego
poszczegolnych dziatow W ramach Biura Obstugi Klienta,

8) wspdttworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
ulatwiajgcych sprawne dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji,

9) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Osrodka oraz nadzér nad ich
zalatwieniem i realizacjg podczas nieobecnosci dyrektora Osrodka,

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami Osrodka,

11) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania archiwum Osrodka,

12) koordynacja i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych i dostgpie do informacji publiczej,

13) realizacja innych zadan zwigzanych z kierowaniem Osrodkiem, stosowanie si¢ do
polecen i upowaznien udzielonych przez dyrektora Osrodka.

§ 16
1. Kierownicy dzialéw zalatwiajg sprawy nie zastrzezone do kompetencji dyrektora,
a wynikajgce z niniejszego regulaminu i zakresow czynnosci.
2. Kierownicy dziatéw sprawujg funkcje kontrolne w stosunku do podleghtych pracownikdéw.

§17

Pracownicy Os$rodka wykonujg zadania okreslone w zakresach czynnosci, jak réwniez
polecenia bezposrednich przetozonych oraz dyrektora Osrodka.

§18



1. Szczegdlowe zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych
w § 3 ustala dyrektor Osrodka.

2.Szczegdlowe zakresy czynno$ci pracownikéw ustalajg  kierownicy komorek
organizacyjnych.

3. Zakresy czynnosci zatwierdza dyrektor Osrodka.

§19

1.Pracownicy Os$rodka =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy socjalni podlegaja ocenie okresowe;j,
przeprowadzanej raz na dwa lata.

2. Oceny okresowej zastgpcy dyrektora, kierownikow dziatéw oraz pracownika
ds. pracowniczych dokonuje dyrektor Osrodka.

3. Oceny okresowej pracownikéw dokonuja poszczegdlni kierownicy dziatow.

5. Dokumentacje dotyczaca oceny przygotowuja :

-pracownik ds. pracowniczych w zakresie oceny kierownikéw dzialow,

-kierownicy poszczegolnych dzialéow w zakresie oceny pracownikoéw poszczegdlnych
dziatow.

CZESC IV
Zadania powierzone do wykonania przez Osrodek.

§20

Osrodek (jednostka obstugujaca) realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kruszynie (jednostka
obshigiwana), w zakresie okreslonym Uchwatg Nr 0007.167.2019 Rady Miejskiej
w Sulechowie z dnia 19 listopada 2019 roku tj.:

1) obstugi w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci i obstugi finansowo-ksiggowej,

2) obstugi kadrowo-ptacowej, w tym w szczegolnosci prowadzeme dokumentacji ptacowej,
3) prowadzenia i obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla jednostki
obslugiwanej,

4) obstugi kasowej 1 obstugi rachunkéw bankowych,

5) realizacji zadan gtdwnego ksiegowego,

6) obshugi w zakresie archiwizacji dokumentacji ksiegowej i kadrowo-ptacowe;.



CZESCV
Postanowienia koncowe.

§21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.

§22

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 0112.5.2023 Dyrektora OPS w Sulechowie
Z dnia 18 maja 2023r.

Dyrektor
Osrodka Pomacy Spotecznej
w/au Lwie

Fwa¥owalewska






