ZARZADZENIE NR 0A.0050.46.2016
BURMISTRZA SULECINA

z dnia 24 czerwca 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie

Na podstawie § 5 ust.2 Statutu Gminy Sulecin przyjetego Uchwatg Nr XVII/101/16 Rady Miejskiej w Sulecinie
z dnia 24 lutego 2016 r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskiego z 2016 r., poz. 485) oraz § 17 Statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulgcinie nadanego uchwata Nr XV/93/15 Rady Miejskiej w Sulgcinie z dnia 21
grudnia 2015 roku (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2015 r., poz. 2720),

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulgcinie, stanowiacy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 84/05 Burmistrza Sulecina z dnia 27 pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie

2) Zarzadzenie Nr 61/06 Burmistrza Sulgcina z dnia 23 pazdziernika 2006 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie

3) Zarzadzenie Nr 0151-22/07 Burmistrza Sulecina z dnia 23 lutego 2007 r. zmieniajace Regulamin
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie

4) Zarzadzenie Nr 0151-13/09 Burmistrza Sulecina z dnia 1 kwietnia 2009 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie

5) Zarzadzenie Nr 0151-1/10 Burmistrza Sulgcina z dnia 5 stycznia 2010 r. zmieniajace Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie

6) Zarzadzenie Nr SO.0050.32.2013 Burmistrza Sulgcina z dnia 22 kwietnia 2013 r. zmieniajagce Regulamin
Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulgcinie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi O$rodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Sulecina

Dariusz Ejchart
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OA.0050.46.2016
Burmistrza Sulecina

z dnia 24 czerwca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulgcinie zwany dalej OPS
okresla organizacje wewnetrzng 1 szczegotowy zakres dziatania  komorek
organizacyjnych.

2. Integralng czeScia regulaminu organizacyjnego OPS jest schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podstawy prawne, przedmiot i zakres dzialania oraz siedzibe okresla statut Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sulecinie uchwalony przez Rad¢ Miejska w Sulecinie uchwata
Nr XV/93/15 z dnia 21.12.2015 .

Struktura organizacyjna

§2

1. Osrodkiem Pomocy Spotecznej kieruje 1 zarzadza Dyrektor OPS odpowiedzialny za jego
funkcjonowanie, a podczas jego nieobecnosci zastepstwo peini Zastepca Dyrektora lub
upowazniony przez niego pracownik.

2. Pracownicy OPS ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan
1 obowigzkow.

3. Strukture organizacyjng OPS okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu — schemat
organizacyjny.

4. Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulecinie zwany dalej OPS dzieli si¢ organizacyjnie na
dziaty, sekcje i1 stanowiska pracy nie zgrupowane w dzialach ani w sekcjach podleglte
Dyrektorowi OPS:

1) Dziat Finansowo — Ksiggowy -,,FK”,

2) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen -,,DPS”,

3) Duziat Profilaktyki Spotecznej -,,PS”,

4) Dzial Swiadczen Rodzinnych -,,SR”,

5) Dziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej -,,WRISPZ”,
6) Srodowiskowy Dom Samopomocy -,,SDS”,

7) Sekcja Ustug Opiekunczych -,,SUO”,

8) Administrator,

9) Intendent - kucharka — sprzataczka,
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10) Kierowca — konserwator,
11) Sprzataczka.
5. Zatrudnienie w OPS jest zalezne od przepisow prawa w tej mierze oraz od wielkosSci
realizowanych zadan, ustalane przez Dyrektora OPS w porozumieniu z Burmistrzem
Sulecina.

§3

1. Do zadan i obowigzkéw Dyrektora OPS nalezy zarzadzanie i kierowanie pracg Osrodka
Pomocy Spotecznej, a w szczegdlnosci:

1) podejmowanie wszelkich dziatan i tworzenie niezbednych warunkow do realizacji
zadan OPS okreslonych statutem,

2) wykonywanie czynno$ci pracodawcy w stosunku do 0sob zatrudnionych w OPS,

3) wydawanie zarzadzen, ktore obowigzuja w OPS,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
pomocy spotecznej w ramach zadan wtasnych Gminy, zleconych oraz decyzji w
zakresie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego z upowaznienia
Burmistrza Sulgcina,

5) nadzor organizacyjny i stuzbowy nad zatrudnionymi w OPS pracownikami,

6) gospodarowanie mieniem Gminy przekazanym w zarzad OPS zgodnie z planami
finansowymi, udzielonym pelnomocnictwem i zarzagdzeniami Burmistrza Sulecina,

7) oswiadczenia woli w imieniu OPS w zakresie zarzadu mieniem lub czynnosci
prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan sktada jednoosobowo
Dyrektor OPS na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Sulecina.

8) ustalanie w drodze umowy z matzonkiem, zstepnymi przed wstepnymi mieszkanca
domu wysokos$ci wnoszonej przez nich optaty za pobyt mieszkanca w domu
pomocy spolecznej,

9) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw 0 roszczenia alimentacyjne.

§4

1. Dyrektor OPS ustala i okre$la zadania i obowiazki dziatéw, sekcji oraz pracownikow
OPS.
2. W ramach podzialu pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej, Dyrektor OPS zarzadza i
nadzoruje bezposrednio:
1) Zastepce Dyrektora,
2) Dziat Finansowo - Ksiegowy,
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,
4) Dziat Profilaktyki Spotecznej,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych,
6) Administratora,
7) Kierowce — konserwatora,
8) Sprzataczke,
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9) Intendenta — kucharke — sprzataczke.
3. W ramach podziatu pracy w OPS, Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej,
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy,
3) Sekcje Ustug Opiekunczych,
4) Miejsca noclegowe.
4. Pracownicy dzialéw i1 sekcji oraz pozostali pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania
w celu realizacji zadan OPS.

§5

Zakres zadan dzialow i sekcji OPS

I.  Dzial Finansowo — Ksiegowy

1. Gléwny Ksiggowy
Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie rozliczen z Urz¢edem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON, Urzedu Zaméwien Publicznych i innych,

7) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow,

8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz
pozostatej dokumentacji,

9) ewidencja srodkow trwatych,

10) przygotowywanie projektow planow finansowych oraz projektow jego zmian,

11) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan finansowych, rzeczowych i
budzetowych OPS, w tym droga elektroniczna,

12) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej dokumentacji, dokonywanie potracen,

13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania i rozliczanie osob, ktore
druki te pobraty,

15) przygotowywanie i wystawianie dokumentéw ksiggowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

16) ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan budzetu OPS, wspotpracujac
w tym celu ze Skarbnikiem Gminy Sulgcin,

17) wykonywanie obowigzkow w oparciu o ustawe o finansach publicznych i ustawe
o rachunkowosci oraz ustawe¢ — ordynacja podatkowa,
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18) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.

Glowny Ksiggowy OPS podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Stanowisko ds. kadr i ksiggowosci
Do zadan pracownika ds. kadr i ksiggowo$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow OPS,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow O prace,
udzielaniem zwolnien z pracy, awansowaniem, nagradzaniem 1 oceng
kwalifikacyjng pracownikow OPS,

3) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie 0sob przyjmowanych do pracy
oraz pracownikow OPS,

4) rejestrowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow OPS,

5) wydawanie legitymacji stuzbowych,

6) przygotowywanie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy: $wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu,

7) przygotowywanie planu urlopow,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywanych stazy w OPS,

9) rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

11) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych,

12) sporzadzanie przelewow oraz ich podpisywanie w powigzaniu z innymi
upowaznionymi osobami,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.

Stanowisko podlega Dyrektorowi OPS w zakresie spraw dotyczacych prowadzenia kadr,
natomiast w zakresie spraw dotyczacych ksiggowosci podlega Gtownemu Ksiggowemu.

Il.  Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen

1. Zadania Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen wykonywane przez pracownikow
socjalnych w przydzielonych im przez Dyrektora OPS rejonach opiekunczych sa
koordynowane przez wyznaczonego pracownika socjalnego.

2. Do zadan i zakresu dziatalnoéci Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy:

1) praca socjalna prowadzona w oparciu o kontrakt socjalny, w tym:

a) rozpoznawanie potrzeb i sytuacji jednostek, grup, rodzin oraz wszelkich
uwarunkowan srodowiskowych dla celow pomocy spolecznej w wyznaczonym
rejonie dzialania, zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

b) wspomaganie oso6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggni¢ciu pelnej
aktywnosci spoteczne;,

C) organizowanie roéznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajgcej zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym,

d) wspoltdziatanie z grupami i spotecznoscia lokalng majaca na celu rozwijanie
w nich zdolnos$ci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych problemow,

e) zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grupy, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym,
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f) prowadzenie procedury ,Niebieskic Karty”, udzial w grupach roboczych
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

2) kierowanie si¢ zasadami dobra osOb i rodzin, ktore sluzy poszanowaniu ich
godnosci 1 prawa tych osob do samostanowienia,

3) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin,

4) udzielanie pelnej informacji o przystlugujacych $wiadczeniach i dost¢pnych
formach pomocy osobom zgtaszajagcym si¢ po pomoc,

5) zachowanie tajemnicy o informacjach pozyskanych w toku czynnosSci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru
osoby lub rodziny,

6) ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej osob korzystajacych ze $wiadczen
pomocy spolecznej,

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym drogg elektroniczng,

8) przygotowywanie dokumentacji oraz opracowywanie projektow dokumentow,
w tym decyzji administracyjnych w sprawach udzielania pomocy spolecznej
w formie zasitkow pieni¢znych, pomocy w naturze i ustugach,

9) prowadzenie ewidencji 0sob i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej,

10) monitoring pracy socjalnej i wykorzystania przyznanych swiadczen,

11) przygotowywanie list wyptat wszystkich rodzajow zasitkow z podzialem na
zadania wlasne i zlecone, w terminach ustalonych w wydanych decyzjach,

12) prowadzenie rozliczen finansowych wyptacanych zasitkow z podzialem na
zadania wlasne i zlecone,

13) prowadzenie spraw z zakresu dozywiania,

14) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

15) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

16) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych OPS.

3. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen podlega Dyrektorowi OPS.

I11.  Dzial Profilaktyki Spolecznej

1. Do zadan Dziatu Profilaktyki Spotecznej nalezy:

1) obstuga realizacji zadan:
- gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
mieszkancow Miasta i Gminy Sulecin, przyjetego na kazdy rok kalendarzowy
przez Rade Miejska w Sulgcinie,
- gminnego programu przeciwdziatania narkomanii,
- gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie,

2) wspolpraca z pedagogami szkolnymi na terenie Miasta i Gminy Sulecin oraz
z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej i Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sulgcinie,
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3) wspodlpraca z organami porzadku publicznego oraz organizacjami spotecznymi
1 koscielnymi zajmujgcymi si¢ sprawami rodziny,

4) prowadzenie zajg¢ w S$wietlicach $rodowiskowych z dzie¢mi z rodzin
wymagajacych pomocy spotecznej i interwencji kryzysowej,

5) prowadzenie niezbednej dokumentaciji,

6) obstuga techniczno — organizacyjna Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

7) obstuga techniczno — organizacyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

2. Dziat Profilaktyki Spotecznej nadzoruje 1 kontroluje Dyrektor Osrodka.

IV. Dzial Swiadczen Rodzinnych

1. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy realizacja zadan okreslonych ustawa o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawa o ustaleniu 1 wyptacie zasitkoéw dla opiekundéw, ustawag
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawa o Karcie Duzej Rodziny oraz
ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, a w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postgpowan, rozpatrywanie
wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych,
2) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,
3) realizacja Karty Duzej Rodziny,
4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym drogg elektroniczna,
5) przygotowywanie list wyplat wszystkich rodzajow $wiadczen.
2. Dziatem kieruje Naczelnik Dziatu Swiadczen Rodzinnych.
3. Dziat nadzoruje i koordynuje Dyrektor OPS.

V.  Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej.

1. Zadania Dzialu Wspierania Rodziny 1 Systemu Pieczy Zastepczej wykonywane sg przez
asystentow rodziny.
2. Do zadan Dzialu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z cztonkami
rodziny w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzinag, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych, probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,
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8) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejgtnosci
psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

13) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pédt roku
I przekazywanie tej oceny Dyrektorowi OPS,

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

15) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

16) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami 1 osobami
specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

17) wspélpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa roboczg lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbg¢dna,

18) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym droga elektroniczng.

3. Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej nadzoruje i kontroluje Zastepca
Dyrektora OPS.

VI.  Srodowiskowy Dom Samopomocy

1. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy nalezy wspieranie uczestnikow i ich
rodzin oraz kompensowanie skutkow niepetnosprawnosci w sferze zdrowia psychicznego,
a takze propagowanie modelu zdrowej rodziny poprzez:

1) stwarzanie warunkow do nabycia umiejetnosci wykonywania podstawowych
czynnosci zycia codziennego, doskonalenia umiejetnosci nabytych oraz realizacja
zadan zyciowych,

2) podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

3) zapewnienie wsparcia psychologicznego i terapeutycznego,

4) opieke pielegniarska i rehabilitacj¢ fizyczna,

5) integracj¢ osob z zaburzeniami psychicznymi ze spotecznoscia lokalng poprzez
aktywizacj¢ zawodowa i spoteczna,

6) stymulowanie osobistego rozwoju poprzez opracowanie indywidualnego planu
pomocy,

7) zréznicowanie ustug w zaleznosci od mozliwosci psychofizycznych osob oraz ich
potrzeb, oczekiwan, zainteresowan,

8) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci uczestnikow,

9) umozliwienie udzialu w terapii zajeciowej, indywidualnej, grupowej, grupach
wsparcia, spotkaniach grupowych, wspieranie grup samopomocowych,

Id: 3B6B3C02-B1BE-450B-ACDD-1D622A411FCF. Podpisany Strona 8



10) zaspokajanie w miar¢ mozliwosci tych potrzeb, ktore pozytywnie wpltywaja na
rozw0j psychiczny: bezpieczenstwa, dzialania higieniczne, odzywiania, ruchu,
odpoczynku, godnosci osobistej, kontaktu emocjonalnego,

11) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

12) zapobieganie stanom powodujacym koniecznos¢ ciaglej opieki ze strony instytucji
poprzez globalng rehabilitacj¢ sSrodowiskowa,

13) organizowanie spotkan i zaje¢ integracyjnych poza Srodowiskowym Domem
Samopomocy,

14) wspotpraca z rodzinami osob korzystajgcych z dziatalnosci Domu, poradnictwo,
informacja, wsparcie i pomoc w rozwigzywaniu problemow zyciowych,

15) ksztaltowanie wobec 0sOb z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzin wlasciwych
postaw spotecznych a zwlaszcza zrozumienia, tolerancji, zyczliwosci a takze
przeciwdziatanie ich dyskryminacji.

2. Srodowiskowym Domem Samopomocy kieruje Kierownik Srodowiskowego Domu
Samopomocy.
3. Srodowiskowy Dom Samopomocy nadzoruje i koordynuje Zastepca Dyrektora OPS.

VIl.  Sekcja Ushug Opiekunczych

=

Zadania Sekcji Ustug Opiekunczych wykonywane sg przez opiekunki.

N

Ustugi opiekuncze wykonywane sg w miejscu zamieszkania podopiecznego.
3. Do zadan i zakresu dziatania Sekcji Ustug Opiekunczych naleza:

1) czynnosci pielggnacyjne - dbanie o higieng osobista,

2) czynnosci gospodarcze - zabezpieczenie positkow, zakup artykutow
zywno$ciowych, karmienie, utrzymywanie w czysto$ci otoczenia, sprzetu
sanitarnego, poscieli, odziezy, palenie w piecach, przynoszenie wegla,

3) prowadzenie zeszytu wydatkow i rozliczanie si¢ z wydanych pienigdzy,

4) prowadzenie kart pracy podopiecznych,

5) naliczanie naleznosci za ustugi opiekuncze i pobieranie tych naleznosci na kwit
,,kasa przyjmie” i rozliczanie si¢ z pobranych srodkow pieni¢znych,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,

7) wspolpraca z lekarzem rodzinnym, pielggniarkami, poradnia zdrowia
psychicznego,

8) zglaszanie i uzgadnianie wizyt lekarskich,

9) Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami OPS.

4. Pracg sekcji kieruje Zastepca Dyrektora OPS.

§6

Stanowiska pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej nie zgrupowane w
dzialach ani w sekcjach.

1. Administrator.
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Do obowigzkéw Administratora nalezy:

1) pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji i wykonywanie
wszystkich zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

2) szkolenie pracownikow w zakresie przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
pracy w systemach programow uzytkowanych w Osrodku Pomocy Spoteczne;,

3) komputerowe przygotowywanie decyzji, list wyptacanych §wiadczen,

4) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, w tym drogg elektroniczna,

5) tworzenie kopii awaryjnych, prowadzenie pelnej archiwizacji komputerowej,

6) biezaca obstuga komputeréw i dbanie o legalnos¢ ich oprogramowania,

7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego,

8) prowadzenie ewidencji stosowanych systemow i1 programow,

9) biezacy nadzor nad pracg serwera,

10) nadawanie i zmiana haset na stanowiskach komputerowych,

11) obstuga Internetu — aktualizacja stron internetowych, S$cigganie biezacych
informacji  dotyczacych dziatalno$ci pomocy spotecznej, zamieszczanie
przygotowanych informacji dotyczacych przetargow, itp.,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.

Stanowisko Administratora podlega bezposrednio Dyrektorowi OPS.
2. Kierowca — konserwator
Do obowigzkow kierowcy — konserwatora nalezy:

1) dbanie o terminowe ubezpieczenie pojazdu i o wlhasciwy stan techniczny
powierzonego $rodka transportu zgodnie z instrukcjg eksploatacji,

2) dokonywanie przegladéw i konserwacji $rodka transportu,

3) prowadzenie dokumentacji przegladéw powierzonego samochodu oraz kart
drogowych,

4) rozliczanie si¢ z pobranego paliwa,

5) zatadunek i wytadunek zakupionych towarow,

6) uzgadnianie celu kazdego wyjazdu $rodkiem transportowym z Dyrektorem OPS,

a pod jego nieobecnos¢ z Zastgpcg Dyrektora OPS,

7) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.

Stanowisko Kierowca — konserwator podlega bezposrednio Dyrektorowi OPS.
3. Sprzataczka
Do obowiazkéw sprzataczki nalezy:

1) dbanie o czystos¢ i estetyke pomieszczen oraz terenu wokot posesji OPS przy ul.
E. Plater 14,

2) zaopatrywanie w $rodki czysto$ci oraz niezbedny sprzgt sprzatajacy,

3) przestrzeganie zasad BHP na stanowisku pracy,

4) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.

Stanowisko Sprzataczki podlega Dyrektorowi OPS.
4. Intendent - kucharka — sprzataczka
Do obowiazkow intendenta - kucharki - sprzataczki nalezy:

1) przygotowywanie positkow dla podopiecznych OPS w Sulecinie,

2) przestrzeganie zasad higieny i BHP na stanowisku pracy,

3) dbanie o czysto$é pomieszczen OPS — ul. Zeromskiego 71,
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4) zaopatrywanie w artykuly zywnos$ciowe, $rodki czystosci oraz niezbedny sprzet
gospodarstwa domowego,
5) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien wydawanych positkow,
6) rozliczanie pobranych zaliczek,
7) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.
Stanowisko Intendent - kucharka — sprzataczka podlega Dyrektorowi OPS.
5. Miejsca noclegowe
Miejsca noclegowe realizuja zadania wynikajagce z Ustawy o pomocy spolecznej i
przepisOw wykonawczych, obejmujacych w szczegolnosci:
1) udzielanie tymczasowego noclegu osobom bezdomnym i innym w uzasadnionych
przypadkach,
2) zapewnienie mozliwosci wykonania zabiegdw sanitarnych i utrzymania higieny
osobistej,
3) prowadzenie pracy socjalnej i readaptacyjnej na rzecz oséb korzystajacych ze
schronienia.
Za funkcjonowanie placowki odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy socjalni.
Miejsca noclegowe podlegaja Zastepcy Dyrektora OPS.

§7
Zasady obiegu i podpisywania pism, decyzji oraz innych dokumentow

1. Wszelkie pisma dostarczane do Osrodka Pomocy Spotecznej i wysytane z OPS sa
rejestrowane przez upowaznionych pracownikow w dziennikach korespondenc;ji.

2. Pisma wysytane z Osrodka Pomocy Spotecznej podpisywane sg przez Dyrektora OPS lub
innych upowaznionych przez niego pracownikow.

3. Zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw dotyczacych sSpraw pracowniczych
obejmujacych o$§wiadczenia woli w sprawach zawierania i rozwigzywania umow o prace
oraz zmiang warunkoéw pracy lub placy, zatwierdzanie planu urlopow, list ptac, nagrod
oraz delegacji stuzbowych nalezy do Dyrektora OPS.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreslone w ust. 3 podpisuje upowazniony przez
niego pracownik, z wylaczeniem pism zawierajacych o$wiadczenie woli o nawigzaniu,
rozwigzaniu lub zmiany stosunku pracy.

5. Rozdziatu i dekretacji korespondencji dokonuje Dyrektor OPS, a w czasie jego
nieobecnosci upowazniony przez niego pracownik.

6. Kazdy pracownik OPS po otrzymaniu pisma skierowanego w trybie ust. 5 zobowigzany
jest potwierdzi¢ fakt jego otrzymania w dzienniku korespondenc;ji.

7. Pracownicy OPS opracowujacy projekty decyzji i innych pism zobowigzani sg parafowac
je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

8. Decyzje administracyjne podpisuja upowaznieni przez Burmistrza Sulecina, Dyrektor lub
inny pracownik Osrodka Pomocy Spoteczne;.
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§8

Szczegotowe obowigzki 1 zadania pracownikow, ustalone przez Dyrektora, znajduja si¢ w
aktach osobowych pracownikéw Osrodka Pomocy Spoteczne;.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego OPS w Sulgcinie
z dnia 23 czerwca 2016 r. ustalony

Zarzadzeniem Nr OA.0050.46.2016

Burmistrza Sulecina z dnia 23 czerwca 2016 r.

Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie
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