ZARZADZENIE NR 0A.0050.13.2021
BURMISTRZA SULECINA

z dnia 24 lutego 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie

Na podstawie § 5ust2 Statutu Gminy Sulecin przyjetego Uchwala Nr XVII/101/16 Rady Miejskiej
w Sulgcinie z dnia 24 lutego 2016 r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskiego z 2016 r., poz. 485) oraz
§ 17 Statuty Odrodka Pomocy Spolecznej w Sulgcinie nadanego uchwaly Nr XV/93/15 Rady Miejskiej
w Sulgcinie z dnia 21 grudnia 2015 roku (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2015 r., poz. 2720)
zmieniong uchwalg Nr XVII/106/16 Rady Miejskiej w Sulgeinic zdnia 24 lutego 2016 roku (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 04 marca 2016 roku, poz. 488), zarzqdza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulgcinie, nadanym Zarzadzeniem
Nr OA.0050.15,2019 Burmistrza Sulgcina z dnia 21 lutego 2019 roku dokonuje sie zmiany poprzez skreélenie
zapiséw dotyczacyeh Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz wprowadzenie zapisow dotyczacych
dziatalnosci Klubu ,,Senior +” w Zubrowie i przyjgcie nowego ,.Schematu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulecinie” w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sulecinie.

§ 2. Ustala si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulecinie
z uwzglednieniem wprowadzonych zmian, zgodnych z trescia zalgeznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulgcinie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr t do zarzgdzenia Nr OA.0050.13.2021
Burmistrza Sulecina
Z dnia 24 lutego 2021 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulecinie zwany dalej OPS
okresla organizacjg wewngtrzna i szezegblowy zakres dzialania  komdrek
organizacyjnych.

2. Integralng cze¢scig 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 Spolecznej w Sulgeinie uchwalony przez Rade Miejska w Sulecinie uchwala
Nr XV/93/15 z dnia 21.12.2015 r.

Struktura organizacyjna

§2

1. Osrodkiem Pomocy Spolecznej kieruje i zarzadza Dyrektor OPS odpowiedzialny za jego
funkcjonowanie, a podczas jego nicobecnoéei zastgpstwo petni Zastepca Dyrektora lub
upowazniony przez niego pracownik.

2. Pracownicy OPS ponosza odpowiedzialnoéé przed Dyrektorem za realizacje swoich zadan
i obowigzkéw.

3. Strukturg organizacyjna OPS okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu — schemat
organizacyjny.

4. Osrodek Pomocy Spolecznejw Sulgcinie zwany dalej OPS dzieli sie organizacyjnie na
dzialy, sekcje i stanowiska pracy nie zgrupowane w dzialach ani w sekcjach podlegte
Dyrektorowi OPS:

1) Dziat Finansowo — Ksiggowy -,,FK”,

2) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadezes -,,DPS”,
3) Daziat Profilaktyki Spolecznej -,,PS”,

4) Drziat Swiadezeh Rodzinnych -,,SR”,

5) Duzial Wspicrania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej -,, WRISPZ”,
6) Dzienny Dom Senior + - ,,DD Senior +”,

7) Kliub ,,Senior +’ — K Senior +7,

8) Sekcja Ushug Opiekunczych -,,SUO”,

9 Administrator,

10) Intendent - kucharka — sprzataczka,

11) Kierowca — konserwator,

12) Sprzataczka.
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5. Zatrudnienie w OPS jest zalezne od przepiséw prawa w tej mierze oraz od wielkodci
realizowanych zadan, ustalane przez Dyrektora OPS w porozumieniu z Burmistrzem
Sulgcina.

§3

1. Do zadah i obowigzkéw Dyrektora OPS nalezy zarzgdzanie i kierowanie praca Oérodka
Pomocy Spolecznej, a w szczegdlnosei:

1) podejmowanie wszelkich dziatan i tworzenie niezbednych warunkéw do realizacji
zadan OPS okre$lonych statutem,

2) wykonywanie czynnosci pracodawcey w stosunku do osob zatrudnionych w OPS,

3) wydawanie zarzadzen, ktére obowigzujg w OPS,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w zakresie
pomocy spolecznej w ramach zadan wiasnych Gminy, zleconych oraz decyzji w
zakresie Swiadezef rodzinnych i funduszu alimentacyjnego z upowaznienia
Burmistrza Sulecina,

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 zarzadzeniami Burmistrza Sulecina,

7) reprezentowanic OPS na zewnatrz na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Sulgcina.

8) ustalanie w drodze umowy z matzonkiem, zstgpnymi przed wstgpnymi mieszkafica
domu wysokosci wnoszonej przez nich optaty za pobyt mieszkafica w domu
pomocy spotecznej,

9) wytaczanie na rzecz obywateli powédztw o roszczenia alimentacyjne,

10) sktadanie radzie gminy rocznego sprawozdania z dziatalnoéci OPS.

§4

1. Dyrektor OPS ustala i okresla zadania i obowiazki dzialéw, sekcji oraz pracownikow
OPS.
2. W ramach podziatu pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej, Dyrektor OPS zarzadza
i nadzoruje bezposrednio:
1) Zastgpce Dyrektora,
2) Dzial Finansowo - Ksiegowy,
3) Dazial Profilaktyki Spolecznej,
4) Dziat Swiadezen Rodzinnych,
5) Dzienny Dom Senior +,
6) Klub ,,Senior +”,
7) Administratora,
8) Kierowce — konserwatora,
9) Sprzataczke,
10) Intendenta — kucharke — sprzgtaczke.
3. W ramach podziatu pracy w OPS, Zastgpca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen,
2) Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpezej,
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3) Sekejg Ustug Opiekunczych,
4) Miejsca noclegowe.

4. Pracownicy dziatéw i sekcji oraz pozostali pracownicy s3 zobowigzani do wspoldzialania
w celu realizacji zadan OPS,

§5

Zakres zadan dzialow i sekeji OPS

I. Dazial Finansowo — Ksiggowy

1. Gléwny Ksiggowy
Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,
3) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym 1 Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
6) sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON, Urz¢du Zamdwieni Publicznych i innych,
7) prowadzenie ubezpieczen grupowych pracownikow,
8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanic dowodéw ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji,
9) ewidencja $rodkéw trwalych,
10) przygotowywanie projektow plandw finansowych oraz projektéw jego zmian,
11)sporzadzanie 1  przekazywanie sprawozdan  finansowych, rzeczowych
i budzetowych OPS, w tym droga elektronicznag,
12) naliczanie i wyplata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej dokumentacji, dokonywanie potrgcen,
13) rozliczanie inwentaryzacji,
14) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania i rozliczanie osob, ktore
druki te pobraly,
15) przygotowywanie i  wystawianie  dokumentow  ksiggowych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
16) ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan budzetu OPS, wspoipracujge
w tym celu ze Skarbnikiem Gminy Sulgcin,
17) wykonywanie obowiazkéw w oparciu o ustawe o finansach publicznych i ustawe
o rachunkowosci oraz ustawe — ordynacja podatkowa,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.
Gléwny Ksicgowy OPS podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spoleczne;).
2. Stanowisko ds. kadr i ksiggowosci
Do zadan pracownika ds. kadr i ksiggowosci nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw OPS,
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2)

3)

4)
5)
6)

7

8)
9

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umdow o prace,
udzielaniem zwolniei z pracy, awansowaniem, nagradzaniem i oceng
kwalifikacyjng pracownikdw OPS,

przygotowywanie skierowari na badania lekarskic 0séb przyjmowanych do pracy
oraz pracownikow OPS,

rejestrowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw OPS,

wydawanie legitymacji stuzbowych,

przygotowywanie dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy: swiadectw pracy,
zaswiadczeh o zatrudnieniu,

przygotowywanie planu urlopdw,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywanych stazy w OPS,

rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa,

10) sporzgdzanic sprawozdawczosei GUS,
11) dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych,
12) sporzadzanie przelewdw 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 Gldwnemu Ksiggowemu.

H B

Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadezeit

1. Zadania Dzialu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczeti wykonywane przez pracownikow
socjalnych w przydzielonych im przez Dytrektora OPS rejonach opiekuniczych sg
koordynowane przez wyznaczonego pracownika socjalnego.

2. Do zada i zakresu dziatalno$ci Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen nalezy:

1)

2)

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

a) rozpoznawanie potrzeb i sytuacji jednostek, grup, rodzin oraz wszelkich
uwarunkowan $rodowiskowych dla celéw pomocy spolecznej w wyznaczonym
rejonie dziatania, zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej,

b) wspomaganie o0sob i rodzin wymagajacych pomocy w osiaggnigeiu pelnej
aktywnosci spoleczne;j,

¢) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajacej zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,

d) wspdidziatanie z grupami i spolecznoscia lokalna majaca na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow,

e) zapobieganie procesowi marginalizacji osdb 1 grupy, a takze przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym,

f) prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty”, udzial w grupach roboczych
Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

kierowanie si¢ zasadami dobra osob i rodzin, ktore stuzy poszanowaniu ich

godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia,
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3) podejmowanie dzialah interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

4) udzielanie peinej informacji o przystugujacych $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy osobom zglaszajacym sie po pomoc,

5) zachowanie tajemnicy o informacjach pozyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takZe po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziala to przeciwko dobru
osoby lub rodziny,

6) ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej osdb korzystajgcych ze $wiadezen
pomocy spofecznej,

7) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczoscei, w tym droga elektroniczna,

8) przygotowywanie dokumentacji oraz opracowywanie projektow dokumentow,
w tym decyzji administracyjnych w sprawach udzielania pomocy spotecznej
w formie zasitkdw pienigznych, pomocy w naturze i ustugach,

9) prowadzenie ewidencji osob i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej,

10) monitoring pracy socjalnej i wykorzystania przyznanych $wiadczen,

11) przygotowywanie list wyptat wszystkich rodzajéw zasitkéw z podzialem na
zadania wiasne i zlecone, w terminach ustalonych w wydanych decyzjach,

12) prowadzenic rozliczen finansowych wyplacanych zasitkéw z podziatem na
zadania wiasne i zlecone,

13) prowadzenie spraw z zakresu dozywiania,

14) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

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

16} prowadzenie czynnosci kancelaryjnych OPS,

3. Dzial Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen podlega Zastepey Dyrektora OPS,

III.  Dzial Profilaktyki Spolecznej

I. Do zadan Dziatu Profilaktyki Spolecznej nalezy:

[) obstuga realizacji zadan:

- gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
mieszkancow Gminy Sulgein, przyjetego na kazdy rok kalendarzowy przez Rade
Miejskg w Sulecinie,

- gminnego programu przeciwdzialania narkomanii,

- gminnego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie,

2) wspblpraca z pedagogami szkolnymi na terenie Gminy Sulecin oraz
z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej i Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sulecinie,

3) wspdlpraca z organami porzadku publicznego oraz organizacjami spofecznymi
i koscielnymi zajmujacymi si¢ sprawami rodziny,

4) prowadzenie zaje¢ w éwietlicach $rodowiskowych z dzieémi z rodzin
wymagajacych pomocey spolecznej i interwencji kryzysowej,

5) prowadzenie niezbednej dokumentacii,
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6) obsluga techniczno — organizacyjna Zespolu Interdyscyplinarnego do Spraw
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
7) obstuga techniczno — organizacyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.
2. Drziat Profilaktyki Spolecznej nadzoruje i kontroluje Dyrektor OPS.

IV. Dzial Swiadczen Rodzinnych

1. Do zadah Dzialu Swiadezen Rodzinnych nalezy realizacja zadan okredlonych ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawg o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opickundw,
ustawg 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawg o Karcie Duzej Rodziny,
ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawa o wsparciu kobiet w ciazy 1
rodzin ,,Za zyciem”, rozporzgdzeniem RM w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji
rzgdowego programu ,.Dobry start” — 300+ oraz ustawa Prawo ochrony $rodowiska —
czyste powietrze, a w szezegdlnosci:

1) przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postgpowan, rozpatrywanie
whnioskéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych, informacji oraz
zaswiadczen,

2) prowadzenie postgpowan wobec dluznikdw alimentacyjnych,

3) realizacja Karty Duzej Rodziny,

4) sporzadzanic obowiazujacej sprawozdawezoscei, w tym droga elekironiczna,

5) przygotowywanie list wyplat wszystkich rodzajéw $§wiadezen.

2. Dziatem kieruje Naczelnik Dziatu Swiadcze Rodzinnych.

3. Dazial nadzoruje i koordynuje Dyrektor OPS.

V. Dzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej.

1. Zadania Dzialu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej wykonywane sg przez
asystentéw rodziny.
2. Do zadan Dziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zast¢pczej nalezy:

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

2) opracowywanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepezej,

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

4) udzielanic pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych, probleméw wychowawezych z dzieé¢mi,

5) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

6) motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,
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8) motywowanic do udziatu w zajgciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie  prawidlowych  wzorcéw  rodzicielskich i  umiejetnodei
psychospotecznych,

9) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnodci poprzez udziat w zajgciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpicczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

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

14) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzina,

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

16) wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiagciwymi
organizacjami  pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizajgcymi sig w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

17y wspélpraca z zespolem interdyscyplinarnym, grupg robocza lub innymi
podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadai uzna za niezbedng,

18) opracowywanic obowigzujgcej sprawozdawczosel, w tym drogg elektroniczna.

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

V1. Dzienny Dom Senior +

1. Dzienny Dom Senior + jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu dla nieaktywnych
zawodowo senioréw w wieku 60 +, zamieszkalych na terenic Gminy Sulecin, ktorzy ze
wzgledu na wiek, chorobe, niepelnosprawnoéé lub samotnoéé wymagajg wsparcia.

2. Celem dzialalnosci Domu jest:

1) Poprawa jakosci zycia Senioréw

2) Zapewnienie Seniorom wspatcia oraz pomocy adekwatnej do potrzeb i mozliwosci
wynikajgcych z wieku i stanu zdrowia, w tym wsparcia specjalistycznego

3) Integracja spoteczna srodowiska Seniordw, w tym rozwdj dziatah samopomocowych

4) Zwigkszenie zaangazowania Senioréw w zycie spotecznosei lokalnej

5) Kreowanie diugotrwatej polityki senioralnej na terenie Gminy Sulgcin,

3. Cele dziatalnosci Domu realizowane sg poprzez nastgpujgce zadania:

1) Zapewnienie 8 — godzinnego pobytu dziennie, od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7% do 15%,

2) Zapewnienie jednego gorgcego positku oraz innych positkéw sporzagdzanych
w tamach zaj¢é kulinarnych.

3) Uslugi opiekuncze.

4) Terapia zajgciowa,

5) Formy aktywnosci ruchowej nastawionej na utrzymanie sprawnosci fizyczne
Senioréw.

6) Zajecia klubowe.
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7) Dzialania prozdrowotne.
8) Treningi umiejgtnosci samoobstugi jako forma aktywnosci i podnoszenia sprawnosci
(np. podczas toalety, czesania, golenia, wykonywania makijazu itp.).
9) Treningi dnia codziennego.
10) Dziatalnos¢ kulturalno — edukacyjna.
11) Aktywizacja spoleczno - migdzypokoleniowa.
4. Za funkcjonowanie Dziennego Domu Pobytu Senior + odpowiada Dyrektor Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sulecinie.
5. Zasady funkcjonowania Dziennego Domu Senior + okresla Regulamin Dziennego Domu
Senior + opracowany przez Dyrektora OPS w oparciu o Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulgcinie.

VII. Klub ,Senior +”

1. Klub jest ofrodkiem wsparcia dziennego pobytu dla nieaktywnych zawodowo
Seniordw w wieku 60 +, zamieszkatych na terenie Zubrowa, ktorzy ze wzgledu na wiek,
chorobg, niepeinosprawnosé lub samotnos¢ wymagajg wsparcia.
2. Celem dziatalnosci Klubu jest:
1) Poprawa jako$ci zycia Seniordw.
2) Zapewnienie Seniorom wsparcia oraz pomocy adekwatnej do potrzeb i mozliwosci
wynikajgcych z wieku i stanu zdrowia, w tym wsparcia specjalistycznego.

3) Integracja spoteczna srodowiska Seniordw, w tym rozwadj dziatan samopomocowych.
4) Zwigkszenie zaangazowania Seniordw w zycie spotecznosci lokalne;j.
5) Kreowanie dlugofalowej polityki senioralnej na terenie Gminy Sulecin.
6) Zapewnienie tygodniowo co najmniej 20 — godzinnej oferty ustug.

3. Dzialalno$¢ Klubu polega na motywowaniu senioréw do dziatan na rzecz samopomocy
i dziatafi wolontarystycznych na rzecz innych.

4. Za funkcjonowanie Klubu Senior + odpowiada Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sulgcinie.

5. Zasady funkcjonowania Klubu Senior + okresla Regulamin Klubu Senior + opracowany
przez Dyrektora OPS w oparciu o Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy
Spotecznej w Sulecinie.

VIII.  Sekcja Uslug Opiekunczych

1. Zadania Sekeji Ustug Opickuticzych wykonywane sg przez opiekunki.
2. Ustugi opiekunicze wykonywane sg w miejscu zamieszkania podopiecznego.
3. Do zadan i zakresu dziatania Sekcji Uslug Opiekunczych naleza:

1) czynnosei pielggnacyjne - dbanie o higieng osobista,

2) czynnosci gospodarcze - zabezpieczenie positkéw, zakup artykulow
zywnoéciowych, karmienie, utrzymywanic w czystoci otoczenia, sprzetu
sanitarnego, poscieli, odziezy, palenie w piecach, przynoszenie wegla,

3) ustugi asystenckie,

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

5) prowadzenie kart pracy podopiecznych,

Id: E49162C8-42D3-4E60-AF4D-2412528 A8F487. Podpisany Strona 8



6) naliczanie naleznodci za ushugi opiekuncze i pobieranie tych naleznosci na kwit
,.kasa przyjmie” i rozliczanie si¢ z pobranych §rodkdéw pienieznych,

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustug opiekunczych,

8) wspolpraca z lekarzem rodzinnym, pielegniarkami, poradnig zdrowia
psychicznego,

9) zglaszanie i uzgadnianie wizyt lekarskich,

10) $cista wspdlpraca z pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami OPS,

4. Pracyg sekeji kieruje Zastgpca Dyrektora OPS,

§6

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

1. Administrator.
Do obowiazkow Administratora nalezy:
1) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji i wykonywanie
wszystkich zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
2) szkolenie pracownikéw w zakresie przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz
pracy w systemach programow uzytkowanych w Oérodku Pomocy Spotecznej,
3) komputerowe przygotowywanie decyzji, list wyplacanych $wiadczen,
4) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan, w tym drogg elektroniczna,
5) tworzenie kopii awaryjnych, prowadzenie petnej archiwizacji komputerowej,
6) biezaca obstuga komputerdw i dbanie o legalnosé ich oprogramowania,
7) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego,
8) prowadzenie ewidencji stosowanych systemdw i programow,
9} biezacy nadzor nad praca serwera,
10} nadawanie i zmiana hasel na stanowiskach komputerowych,
1T)obstuga Internetu — aktualizacja stron internetowych, $cigganie biezgcych
informacji  dotyczacych dziatalnosci pomocy spofecznej, zamieszczanie
przygotowanych informacji dotyczacych przetargdw, itp.,
12) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS,
Stanowisko Administratora podlega bezpoérednio Dyrektorowi OPS.
2. Kierowca — konserwator
Do obowiagzkow kierowcy — konserwatora nalezy:
1} dbanie o terminowe ubezpieczenie pojazdu i o wladciwy stan techniczny
powierzonego $rodka transportu zgodnie z instrukcjg eksploatacii,
2} dokonywanie przegladéw i konserwacji Srodka transportu,
3) prowadzenie dokumentacji przegladéw powierzonego samochodu oraz kart
drogowych,
4) rozliczanie si¢ z pobranego paliwa,
5) zaladunek 1 wyladunek zakupionych towardw,
6) uzgadnianie celu kazdego wyjazdu srodkiem transportowym z Dyrektorem OPS,
a pod jego nieobecnos¢ z Zastgpea Dyrektora OPS,
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7) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora OPS.
Stanowisko Kierowca — konserwator podlega bezposrednio Dyrektorowi OPS,
3. Sprzataczka
Do obowigzkdéw sprzataczki nalezy:
1) dbanie o czystosé i estetyke pomieszezen oraz terenu wokot posesji OPS przy ul.
E. Plater 14,
2) zaopatrywanie w srodki czystosdci oraz niezbedny sprzet 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 obowigzkéw intendenta -kucharki - sprzgtaczki nalezy:
1) przygotowywanie positkéw dla podopiecznych OPS w Sulecinie,
2) przestrzeganie zasad higieny i BHP na stanowisku pracy,
3) dbanie o czystosé pomieszezen OPS ~ ul. Zeromskiego 71,
4) zaopatrywanie w artykuly zywnosciowe, Srodki czystosci oraz niezbedny sprzet
gospodarstwa domowego,
5) sporzadzanie miesigcznych zestawien wydawanych positkow,
6) rozliczanie pobranych zaliczek,
7) wykonywanie innych zadaf na polecenie Dyrektora OPS.
Stanowisko Intendent -kucharka — sprzataczka podlega Dyrektorowi OPS.
5. Migjsca noclegowe
Miejsca noclegowe realizuja zadania wynikajace z Ustawy o pomocy spolecznej i
przepiséw wykonawczych, obejmujgeych w szezegdlnosei:
1) udzielanie tymczasowego noclegu osobom bezdomnym i innym w uzasadnionych
przypadkach,
2} zapewnienie mozliwoéci wykonania zabiegéw sanitarnych i utrzymania higieny
osobistej,
3) prowadzenie pracy socjalnej i readaptacyjne] na rzecz osdb korzystajgcych ze
schronienia.
*Za funkcjonowanie placéwki odpowiedziainosé ponosza pracownicy socjalni.
Miejsca noclegowe podlegaja Zastepey Dyrektora OPS.

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

1. Wszelkie pisma dostarczane do O$rodka Pomocy Spolecznej i wysylane z OPS sy
rejestrowane przez upowaznionych pracownikéw w dziennikach korespondencji.

2. Pisma wysylane z OdrodkaPomocy Spolecznej podpisywane sg przez Dyrektora OPS lub
innych upowaznionych przez niego pracownikow.

3. Zatwierdzanie 1 podpisywanie dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych
obejmujacych oswiadczenia woli w sprawach zawierania i rozwigzywania umow o prace
oraz zmiang warunkéw pracy lub placy, zatwierdzanie planu urlopdw, list plac, nagréd
oraz delegacji stuzbowych nalezy do Dyrektora OPS.
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4. W crasie nieobecnosci Dyrektora pisma okreslone w ust. 3 podpisuje upowazniony przez
niego pracownik,z wylgczeniem pism zawierajacych o$wiadezenie woli o nawigzaniu,
rozwigzaniu lub zmiany stosunku pracy.

5. Rozdzialu 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 korespondencii.

7. Pracownicy OPS opracowujgcy projekty decyzji i innych pism zobowigzani sa parafowaé
Jje swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony.

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

§8

Szczegdtowe obowiazki i zadania pracownikow, ustalone przez Dyrektora, znajduja sie
w aktach osobowych pracownikéw Oérodka Pomocy Spolecznej.

§9
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania OPS
w Sulecinie majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustaw, kidrych
zadania sa realizowane przez OPS, a takze zarzadzenia wewngtrzne wydane przez
Dyrektora.
2. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
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