Zatwierdzam

GYEEKTOR
ngridr s GTorosak

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

Radom, dnia 17, CE. 2026

STRUKTURA WEWNETRZNA
I ZAKRES DZIAEANIA
DZIAL.U USEUG OPIEKUNCZYCH
I POMOCY STACJONARNEJ
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ
W RADOMIU

opracowal.a:,
Agnieszka Piatek

Radom, czerwiec ’2026' r.



§1

Struktura wewnetrzna i zakres dzialania Dziatu Ustug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej

zwana dalej strukturg okresla wewnetrzng organizacj¢ i zadania poszczeg6lnych stanowisk
dziahu.

§2

Dziat Ustug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radomiu zwany dalej dzialem, realizuje swoje zadania na podstawie:

1) Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,

2) Niniejszej wewnetrzne] struktury organizacyjnej i zakresu dzialania.

§3

Ilekro¢ mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu, o ktérym mowa w § 2 pkt
1.

§4

1. Dzialem Ustug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej kieruje kierownik dziatu i zastepca
kierownika dzialu, a w razie ich nieobecnosci - pracownik dziatu upowazniony do zastepowania
kierownika.

2. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
kierownika. '

§5s

1. Kierownik dzialu realizuje zadania okreslone w § 9 regulaminu organizacyjnego.
2. Kierownik dzialu nadzoruje realizacje zadan, o ktérych mowa w § 15 ust. 61w § 21 ust.1
regulaminu organizacyjnego oraz § 7 niniejszej struktury.

§6

1. Dzial sktada si¢ z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
2. W skiad dziatu wchodza:
a) jednoosobowe stanowisko kierownika dziatu,
b) jednoosobowe stanowisko zastepcy kierownika dziatu,
c) wieloosobowe stanowisko — mtodszy opiekun/ opiekun,
d) wieloosobowe stanowisko — asystent osoby niepetnosprawnej,
e) wieloosobowe stanowisko — ds. realizacji zadan pracownika socjalnego,
f) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji zadah pracownika socjalnego i organizacji ustug
opiekuiczych.
g) jednoosobowe stanowisko ds. organizacji ustug opiekunczych,
h) wieloosobowe stanowisko ds. pomocy stacjonarnej,
j) wieloosobowe stanowisko ds. ustug opiekunczych.
3. Stanowiska pracy dziatu oraz ich usytuowanie w strukturze wewnetrznej okre$la graficzny
schemat stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszej struktury.

§7

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska — mlodszy opiekun/opiekun nalezy m.in.: realizacja
zadan zwiazanych z zaspokajaniem codziennych potrzeb zyciowych podopiecznych w miejscu




ich zamieszkania, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacj¢ oraz, w miare
mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska - asystent osoby niepelnosprawnej nalezy m.in.:
swiadczenie specjalistycznych ushug opiekuficzych w miejscu zamieszkania podopiecznych,
dostosowanych do szczegélnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub
niepelnosprawnosci. :

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. zadanh pracownika socjalnego nalezy m.in.:

a)

b)

c)

przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych pod katem
- przyznania pomocy w formie:

- ustug opiekunczych,

- specjalistycznych ustug opiekuriczych,

- pomocy finansowej i rzeczowej,

- domu pomocy spotecznej,

- ustug wsparcia krétkoterminowego;

przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych pod katem ustalania odplatnosci o0sdb
obowigzanych do wnoszenia odptatnosci za pobyt cztonkéw swoich rodzin w domu
pomocy spolecznej, za korzystanie z ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ushug
opiekunczych;

prowadzenie pracy socjalne;j.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. realizaciji zadan pracownika socjalnego
i organizacji ustug opiekuficzych nalezy m.in.:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych pod katem
- przyznania pomocy w formie:

- ustug opiekunczych,

- specjalistycznych ustug opiekuficzych,

- pomocy finansowe;j i rzeczowe;j,

- domu pomocy spotecznej,

- ushug wsparcia krotkoterminowego;

przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych pod katem ustalania odplatnosci oséb
obowiazanych do wnoszenia odplatnosci za pobyt cztonk6w swoich rodzin w domu
pomocy spofecznej, za korzystanie z ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych;

prowadzenie pracy socjalnej;

organizacja pracy opiekunéw w celu  zapewnienia wlasciwej opieki osobom
korzystajagcym z pomocy w formie ustug opiekuniczych i specjalistycznych ushig
opiekunczych w ich miejscu zamieszkania;

weryfikacja jako$ci pracy mtodszych opiekunéw/opiekunéw oraz asystentow osoby
niepelnosprawne;j; _

naliczanie odplatnosci za ustugi opiekuncze;

egzekwowanie naleznych platnosci za ushugi opiekuncze;

szkolenie i prowadzenie doradztwa dla opiekunéw i asystentéw osoby niepelnosprawne;.

5. Do zadan jednoosobowego_stanowiska ds. organizacii ushug opiekunczych nalezy m.in.:

a)

b)

organizacja pracy opiekunéw w celu zapewnienia wlasciwej opieki osobom
korzystajacym z pomocy w formie ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych w ich miejscu zamieszkania; -

weryfikacja jakosci pracy mlodszych opiekunéw/opiekunéw oraz asystentow osoby
niepelnosprawnej;

¢) naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuricze;



d)
e)

egzekwowanie naleznych platnosci za ustugi opiekuncze;
szkolenie i prowadzenie doradztwa dla opiekundw i asystentéw osoby niepelnosprawne;.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. pomocy stacjonarnej nalezy m.in.:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

prowadzenie postgpowan i sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie

kierowania i umieszczania os6b w domu pomocy spotecznej;

prowadzenie postgpowan administracyjnych, sporzadzanie projektow decyzji

administracyjnych w zakresie odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej 0sob

obowigzanych;

sporzgdzanie projektéw uméw z osobami obowigzanymi do odptatnosci za pobyt

w domu pomocy spolecznej,

prowadzenie postgpowan i sporzgdzanie projektow decyzji adm1mstracyjnych

w zakresie:

- zwalniania z oplaty, :

- ustalania wysokos$ci naleznosci podlegaj acych zwrotowi,

- rozkladania naleznosci na raty, odstepowania od zgdania zwrotu, odraczania terminu
platnosci ustalonych naleznosci;

egzekwowanie naleznosci za pobyt w domu pomocy spolecznej;

prowadzenie rozliczen ksiggowych w zakresie planu budzetu, naleznosci i oplat;

sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

7. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. uslug opiekuniczych nalezy m.in.:

a)

b)

c)
d)

e)
H

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie pomocy w formie ushug
opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekufczych;

kontrola prawidlowosci naliczenia odptatnosci za ustugi opiekuficze;

rozliczanie odplatnosci za ustugi opiekuricze i sporzgdzanie obowigzujgcej dokumentacji;
prowadzenie rozliczen ksiggowych w zakresie planu budzetu, naleznosci i optat;
egzekwowanie naleznych platnosci za ustugi opiekuficze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze; _

sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§8

Prawa i obowigzki pracownikéw dziatu regulujg przepisy Kodeksu Pracy i inne akty prawne oraz
uregulowania o charakterze wewnetrznym.

§9

Wszelkie zmiany struktury wymagajg akceptacji Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu i dokonywane sg w formie pisemne;.

§ 10

Struktura wchodzi w Zycie z dniem jej zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomiu.
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