ZARZADZENIE NR 0050.78.2018
BURMISTRZA MIASTA CZELUCHOW

z dnia 5 wrzeénia 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czluchowie.

Na podstawie: art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2018 1.,
poz. 994 ze zm.) wzwigzku z § 19 pkt 6 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czluchowie

uchwalonego uchwata Rady Miejskiej w Czluchowie Nr XLVIIL.343.2014 z dnia 28 maja 2014 r. zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osérodka Pomocy Spolecznej w Cziuchowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Czluchowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 15 marca 2018 1.
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora
Nr MOPS.011.08..2018
z dnia 8 marca 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZLUCHOWIE

Dzial I

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okresla organizacije
wewnetrzng, szczegbélowe zadania i zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

2. Postanowienia regulaminu odnoszag = sic do wszystkich  komérek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czhuchowie.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1. O$rodku - rozumie si¢ przez "to Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;j
w Czluchowie.

2. Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Cztuchowa.

3. Dyrektorze O$rodka - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czhichowie.

4. Kierowniku Dzialu - rozumie si¢ przez to: Kierownika Dziahy Pomocy
'S'radowiskbwej, Kierownika Dziatu """S'wiadciéﬁm"ROdZiﬁnych, Kierownika
Dziati Ustug Opiekuniczych.

5:-Noclegowni — rozumiesi¢ przez to'Noclegownie ‘Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czluchowie.

6. Swietlica — rozumie si¢ przez to Swietlicq, dla dzieci i miodziezy — placowke
wsparcia dziennego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie.

7. Mieszkaficy — ~rozumie sie przez to osoby bezdomne przebywajace
w Noclegowni. -

8. Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czhuchowie.

9. CAIS - rozumie si¢ przez to Centrum Aktywnodci i Integracji Seniorow.

10.UTW — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Trzeciego Wieku.



§3

1. Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng Gminy
Miejskiej Czluch6ow nie posiadajaca osobowosci prawnej i dziatajagcg w formie
jednostki budzetowe;.

2. Osrodek dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2017 r,,
poz.1875, ze zmianami ).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 I. 0 ﬁnansach publicznych ( j.t. Dz U z 2017 r.

T poz. 2077, ze zmianami).

3) Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz.
395, ze zmianami ).

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902, ze zmianami).

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(t.Dz. U. 22017 r. poz. 1257, ze Zmianami).

6) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeni spotecznych
(jt. Dz. U. 22017 r. poz. 1778, ze zmianami).

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych ( j.t. Dz. U. z 2017 r. poz. 1938, ze
zmianami). _

8) Ustawy z dnia 12.03.2004 o pomocy spolecznej (j.t. Dz. U. z 2017 r., poz.
1769, 1985).

9) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(.t. Dz. U. 22017 r. poz. 1952, z2018 poz. 107).

10) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 554).

11)Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z2015r., poz. 1390).

12)Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodzmy i systemie pieczy
zastgpezej (j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 697, ze zmianami).

13)Uchwaly nr 221 Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2013 r. w spraw1e
ustanowienia wieloletniego programu wspierania finansowego - gmin
w zakresie dozywiania "Pomoc pafistwa w zakresie dozywiania” na lata 2014-

..2020(M.P. 22015 r., poz. 821 zezm).

14)Ustawy z 24 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypiacw zasitkow dla oplekunow
(j.t. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2092 ze zm.).

15)Ustawy z 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (j.t. Dz. U. z 2017 poz.
1832, ze zmianami).

16)Ustawy z 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.
z2017 r. poz. 1851, z 2018 poz. 107, 138). _

17)Ustawa z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. 22016 r. poz. 1860). '

18)innych aktéw prawnych dotyczacych jego dziatalnosci,




19) Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej w Cziuchowie uchwalonego
Uchwatg Nr XLVIII/343/2014 Rady Miejskiej w Cztuchowie w dniu 28 maja
2014 r.,

20) niniejszego Regulaminu.

Dzial 11
- Organizacja Osrodka

§4
Organem zarzadzajacym i nadzorujagcym dzialalno§é Osrodka jest Burmistrz.

§5
1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka.
2. Decyzje administracyjne w zakresie zadai wlasnych i zleconych wydaje:
1) z upowaznienia Burmistrza - Dyrektor Osrodka w zakresie:

- wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej,

- prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
rodzinnych,

-  prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach,

- do podejmowania dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postgpowania i wydawania w tych sprawach decyzji oraz windykacji i podejmowania
wszelkich czynnosci  w postf;powanlach egzekucy_]nych przec1wko dluznikom
alimentacyjnym, -- -

-  odstgpowania od zqdanla zwrotu naleznosc1 z tytu%u wydatkow na sw1adczema
__zpomocy spotecznej oraz z tytulu nienaleznie pobranych Swiadczen,
- prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawama
w tych sprawach decyzji,

- zalatwiania spraw i wydawania decyzji dotyczgcych potwierdzenia prawa do
-$wiadczen zdrowotnych nalezacych do wiasciwosci gminy, -

- prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
wychowawczych,

- prowadzenia postegpowan i wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ustalenia
i wyptaty jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka — na podstawie
przepiséw ustawy ,.Za Zzyciem”.




2) pod nieobecno$¢ Dyrektora O$rodka lub z jego polecenia:

a) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej w zakresie:
- wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

pomocy spotecznej,
- prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania

w tych sprawach decyzji.

b) Kierownik Dziatu Swiadczeri Rodzinnych w zakresie:

~-wydawania decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych, o

- prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
a takze do wydawania w tych sprawach decyzji,

- podejmowania dzialan wobec diuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postgpowania i wydawania w tych.sprawach decyzji,

- prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach §wiadczen
wychowawczych,

- prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych z zakresu ustalenia
1 wyplaty jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka — na podstawie
przepisow ustawy ,.Za zyciem”.

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci
Osrodka celem realizacji jego zadan,

2) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka, kontrola i ocena pracy
pracownikéw,

4) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Regulaminu Pracy, zakreséw
obowigzkéw kierownikéw dziatdéw oraz pozostatych pracownikéw,

5) wydawanie ~wewnetrznych aktéw  prawnych (regulaminéw, zarzadzen
wewnetrznych i instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Os$rodka, -

6) inspirowanie przedsiewzig¢ spolecznych w zakresie srodk6w pozabudzetowych .
przeznaczonych na pomoc spoleczng, ...

7) wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc spoiecznq
i reahzacy; innych zadan Osrodka oraz skfadanie informacji z ich wykorzystania,

8) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa,

9) rozpatrywame skarg i wnioskéw,

10) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikoéw Osrodka,

11) prowadzenie polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty dobér kadry,
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,

12) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.




4. Dla oznakowania akt Dyrektor Osrodka uzywa symbolu DO.
§6

Zadania Osrodka okresla Statut.
§7

System kancelaryjny oraz klasyfikacj¢ rzeczowg akt O$rodka okresla Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o Organizacji i Zakresie

Dzialania Skladnicy Akt - Miejskie'g‘o"Os’rodka**Pomocy»—Spo%ecznejwv-prowadzona»,,,____-,,_,_

Zarzadzeniem Nr 38/2013 Dyrektora MOPS z dnia 13.12.2013 r.

§8

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka, ktory reprezentuje Osrodek na zewnatrz
i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektora O$rodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Dyrektor Osrodka kieruje pracg Osrodka przy pomocy Kierownikow Dzialow

oraz innych pracownikoéw upowaznionych przez niego do konkretnych dziatan.

4. Dyrektora Osrodka zastgpuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
a podczas jego nieobecnosci Glowna Ksiggowa Osrodka.

(98]

Zadania osé6b zajmujgcych stanowiska kierownicze

§9

1. Gléwna Ksiegowa O$rodka wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora Osrodka
i ponosi przed nim odpowiedzialnosc.

2. Do zadan Gléwnego ksiegowego w szczegdlnosei nalezy:

1) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka oraz Kierownika
Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

2) koordynacja, nadzér i kontrola-pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Dziatu Ustug
Opiekunczych, Dzialu Finansowo-Kadrowego oraz Dzialu Pomocy Instytucjonalnej —
podczas nieobecnosci Dyrektora Oérodka oraz Kierownika Dzialu = Pomocy
Srodowiskowej,

3) nadzor nad prawidlowsy realizacja projektow realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej i innych $rodkéw — podczas nieobecnoéci Dyrektora Osrodka oraz
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej, ‘ .

4) koordynacja pracy Dziatu Finansowo-Kadrowego i kontrola jego dziatalnosci,

5) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi — wynikajacych z decyzji
Dyrektora O$rodka lub osoby upowaznionej,



7)  dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,
8) prowadzenie statej kontroli stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu ~ zaréwno w caloci, jak
i w poszczegblnych pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci 1 zobowigzan,
9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
10) koordynacja  realizacji zadan poszczegdlnych dzialéw Osrodka w procesie.
planowania budzetowego, _
_______,,_v,,Ji)._ochmna,danych_osobOwych__.m_szczegélnie-fzgromad-zon—yeh—w—dok—umentac—j~i———»—»~”ﬂﬁf
placowej, podatkowej itp.,
12)  zarzadzanie = finansami  (planowanie,  organizowanie, prowadzenie
i kontrola finanséw Osrodka) w tym:

- zarzadzanie kapitalem, zapewnienie ptynnosci finansowe;j,

- zarzadzanie aktywami trwalymi, 7

- zarzadzanie projektami i inwestycjami (planowanie i ocena efektywnosci

inwestycji), ’
13) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Finansowo-
Kadrowego - regulaminéw obowigzujacych w Osrodka,
14)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. finanséw Osrodka,
15) zapewnienie realizacji obowigzujgcych aktéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,
16) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania -Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerdow
obowigzujacych w Osrodku,
17) realizacja zadafi zwigzanych z kontrolg zarzadeza w Osrodku.

3. Wykonujac swoje obowiazki gléwna ksiegowa ma prawo:

1) zagda¢ od Kierownikow Dzialéw Os$rodka udzielania w formie ustnej lub pisemne;
niezbgdnych informacji i wyjasniei, jak réwniez udostepnienia dokumentéw
i wyliczen bedacych ich zrédlem,

2) wnioskowaé do Dyrektora Odrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne Osrodka prac niezbednych do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki  finansowej oraz  ewidencji  ksiegowej, kalkulacji  kosztéw
i’ sprawozdawczosci finansowe;j,

3) dla oznakowania akt gtéwna ksiegowa uzywa symbolu DFK.

§ 10

1. Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej ‘wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora O$rodka i ponosi przed nim odpowiedzialnosé.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,



2) koordynacja, nadzér i kontrola pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Dziatu Ustug
Opiekunczych, Dzialu Finansowo-Kadrowego oraz Dziatu Pomocy Instytucjonalnej —
podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
4) nadzér nad prawidtows realizacjg projektéw realizowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej i innych srodkéw — podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
5)ywydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej
podczas nieobecnosei Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,
6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Dzialu Pomocy
Srodowiskowej Osrodka oraz pozostalych pracownikéw Osrodka podczas
nieobecnosci Dyrektora — zgodnie z regulaminem pracy,
7) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania ~$wiadczefr pomocy
spotecznej pod wzgledem:

- zgodnodci z prawem,

- zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zalatwienia spraw,

- terminowosci realizacji przyznanych swiadczen,
8) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dzialu Pomocy Srodowiskowe;j:
9) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
10) ukfadanie planu urlopéw pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie  wnioskéw  urlopowych
pracownikéw Dziatu oraz dla pozostatych pracownikéw Osrodka podczas
nieobecnosci Dyrektora Osrodka, .
11) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism i dokumentéw
z zakresu pomocy spolecznej,
12) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej,
13) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,
14) monitorowanie realizacji celow pomocy spolecznej — prowadzenie statystyki
przyznawanych $wiadczef, $wiadczonej pracy socjalnej, ilosci oséb i rodzin
korzystajacych z pomocy spolecznej, dokumentowanie dziatan zmierzajacych do
zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin oraz ich integracji ze $rodowiskiem —
wobeéc 0s6b i rodzin objetych pomocg Osrodka,
15) prowadzenie postgpowania w zakresie egzekucji $wiadczen,
16) nadzér nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
17) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dzialu Pomocy
Srodowiskowej, a podczas nieobecnosci Dyrektora przez pozostatych pracownikow
Osérodka - instrukcji i regulaminéw obowiazujacych w Osrodku,
18) nadz6r na realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
19) nadz6r nad §wietlica dla dzieci i mlodziezy,
20)prowadzenie ~ zbioru  przepiséw  prawnych dot. pomocy spolecznej,
21) zapewnienie realizacji obowigzujacych aktéw prawnych i wynikajgcych z nich
zadan,
22) przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji ~Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukeji



Poste;powama z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréw
obowigzujagcych w Osrodku, przestrzeganie przepisoéw Polityki- Bezpieczenstwa
Przetwarzania ~ Danych  Osobowych, Instrukcji  Zarzadzania Systemem
Informatycznym, Instrukcji Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania
Komputeréw obowigzujacych w Osrodku,

23) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w O$rodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dziatu Pomocy Srodow1skowej uzywa symbolu
DPS.

_§_1_1

1. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzmnych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora O$rodka i pOﬂOSl przed nim odpowiedzialno$¢.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych - podczas

nieobecnosci Dyrektora O$rodka lub z jego polecenia,

3) prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczeh z funduszu

alimentacyjnego - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

5) podejmowanie dziatah wobec d%uzmkow alimentacyjnych i prowadzenie

postgpowania w tych sprawach, S

6) wydawanie decyzji- administracyjnych w sprawach dot. podejmowania dziatan

wobec dluznikéw alimentacyjnych - podczas nieobecno$ci Dyrektora Osrodka Iub z

jego polecema _

7) prowadzenie poste;powama w sprawach $wiadczen wychowawczych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen wychowawczych -

podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

9) prowadzeme postgpowania w sprawach jednorazowego §wiadczenia wyplacanego
- na podstawie przepis6w ustawy ,,Za zyciem”,

10) wydawanie decyzji adm1n1stracy_]nych w sprawach jednorazowego $wiadczenia

wyplacanego na podstawie przepiséw ustawy ,,Za zyciem” - podczas nieobecnosci

Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia,

'11) nadzorowanie przestrzegania - dyscypliny pracy przez pracownikéw Dziatu

Swiadczen Rodzinnych Osrodka — zgodnie z regulaminem pracy,

12) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania §wiadczen rodzinnych oraz

swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen opiekuniczych, $wiadczen

wychowawczych Jednorazowego Swiadczenia wyptacanego na podstawie przepiséw

ustawy ,,Za zyciem” - pod wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia $rodkéw ﬁnansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zalatwienia spraw, v

- terminowosci realizacji przyznanych $wiadczen,

13) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dzialu Swiadczen Rodzinnych,



14) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dziatu Swiadczeri Rodzinnych,

15) ukiadanie planu urlopéw pracownikéw Dziatlu Swiadczen Rodzinnych dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie wnioskow urlopowych
pracownikéw Dziatu,

16) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism
i dokumentéw z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

17) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, Swiadczen
opiekunczych, swiadczef wychowawczych, jednorazowego §wiadczenia wyplacanego
na podstawie przepiséw ustawy ,,Za zyciem”, o
~ 18 monitorowanie realizacji §wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
swiadczen opiekunczych, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego s$wiadczenia
wyplacanego na podstawie przepisow ustawy ,,Za zyciem” — prowadzenie statystyki
przyznawanych S$wiadczen, ilosci ‘0séb i rodzin korzystajacych ze s$wiadezen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego itp.,

19) prowadzenie postepowania w zakresie egzekucji $wiadczen,

20) nadz6r nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
21) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziahu Swiadczen
Rodzinnych, instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w Osrodku,

22)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. §wiadczefi rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, $wiadezefi
opiekuniczych, $wiadczen wychowawczych, jednorazowego $wiadczenia wyplacanego

na podstawie przepiséw ustawy - LZa - zyciem”,
23) zapewnienie realizacji obowiazujgcych aktéw prawnych i wynikajgcych z nich
zadan, ‘

24) przestrzeganie przepisoéw Polityki- Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukeji
Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu  Uzytkowania Komputeréw
obowigzujacych w Osrodku,

25) realizacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzgdeza w Ogrodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych uzywa symbolu
DSR.

§ 12
1. Kierownik Dzialu Ushg Opiekuriczych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialnosé.
2. Do zadan Kierownika Dzialu w szczegoblnosci nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Dzialu Ushug
Opiekuriczych Osrodka — zgodnie z regulaminem pracy,



2) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania uslug opiekuficzych pod
wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia §rodkéw finansowych w budzecie MOPS,

- terminowosci zatatwienia spraw, -

- terminowosci realizacji przyznanych $wiadczen,
3) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dziatlu Ustug Opiekunczych:
4) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dzialu Ustug Opiekunczych,
5) ukladanie planu urlopéw . pracownikéw Dzialu Ushig Opiekuniczych dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, - podpisywanie = wnioskéw: -urlopowych

~——————pracownikéw Dziatu, -

6) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism i dokumentéw
z zakresu ustug opiekunczych,

7) -dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
$wiadczenia w formie ushig opiekuficzych ,

8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia,

9) monitorowanie realizacji przyznanych ustug opiekuficzych - prowadzenie statystyki
przyznawanych ustug; ilo$ci oséb i rodzin korzystajacych z ustug opiekunczych, ilosci
godzin ustug opiekuriczych przyznanych decyzja, stanu kadrowego zabezpieczenia
przyznanych ustug,

10) prowadzenie postgpowania w zakresie egzekucji $wiadczen,

11) nadzér nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum.
12) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Ushig
Opiekunczych - regulaminéw obowiazujacych w Osrodku, -

13)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. pomocy spolecznej — ustug
opickunczych,

14) zapewnienie realizacji obowiazujacych aktéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,

15) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukcji
Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerow
obowigzujacych w Osrodku,

16) realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzgdcza w Osrodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dziatu Ustlug Opiekuniczych uzywa symbolu DUO.
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Dzial III
Struktura organizacyjna

§13

1. W skiad Osrodka wchodzg, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu

literowego: S
1. Dziat Finansowo-Kadrowy~ - - - symbol DFK -
2. Dziat Pomocy Srodowiskowej - symbol DP §
3. Dziat Swiadczen Rodzinnych - symbol D § R
4. Dzial Ustug Opiekuniczych - symbol DUO
5. Dziat Pomocy Instytucjonalne;j -symbol D P I

DZIAL IV
Zadania i sklad poszczeg6lnych dzialéw
§14
Dzial Finansowo-Kadrowy
1. W sktad Dzialu Finansowo-Kadrowego wchodza:

1) Gtéwna Ksiggowa,
2) referent ds. ekonomicznych,
“““ 3) starszy referent-ds. ekonomicznych, - e
4) starszy inspektor ds. kadr, kasy i spraw administracyjnych,
5) informatyk,
6) robotnik gospodarczy.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy:

1) prowadzenie dzialalno$ci finansowej zgodnie z przepisami o rachunkowosci
budzetowej oraz jednostkowym planem wydatkéw i dochodéw budzetowych,

2) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,
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3~ ———1)-sporzagdzanie-sprawozdat-dot- VAT,

3) opracowywanie szczegbtowego podziatu budzetu,

4) biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbgdnych zmian
w budzecie, _

5) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywolujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

7) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

8) rozliczanie i dokumentowanie inwentaryzacji,

9) wyjasnianie réznic w dokumentacji rachunkowej,

10) sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

12) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez pracownikéw Dziatu,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,

14) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

15) naliczanie wynagrodzeni, ekwiwalentéw i innych naleznogci wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikom Osrodka, oraz naleznosci z tytulu umoéw
cywilnoprawnych, a takze prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie,

16) sporzadzanie list ptac oraz niezbednej dokumentacii,

17) ewidencjonowanie, - rozliczanie oraz przekazywanie do ZUS skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz do US podatku - dochodowego od
0s6b fizycznych,

18) zlecanie napraw i remontéw, m.in.: sprzetu biurowego, kserokopiarki,
urzadzen sanitarnych, sieci energetycznej, innych zauwazonych usterek,

19) przyjmowanie  zaméwieA na .. zakup . materiatéw  biurowych itp.,
od pracownikéw Osrodka w zakresie uzasadnionych potrzeb, dokonywanie
zakupdw tych materiatéw po wczesniejszym uzgodnieniu z Gtéwna Ksiggowa
oraz pracownikiem upowaznionym ds. zaméwien publicznych,

20) zlecanie wykonania, odbi6r i przekazywanie pieczatek pracownikom,

21) prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli wydanych pracownikom a takze
ewidencji pieczatek skasowanych, .

22) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem
pracownika do pracy,

23) prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych,

24) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz obowiazujacych zaswiadczefi,

25) prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej awansowania - i nagradzania
pracownikow Osrodka,

26) prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umoéw i prowadzenie
ewidencji prac zleconych,

27) prowadzenie spraw z zakresu emerytur i rent pracowniczych oraz ubezpieczen
spotecznych: przyjmowanie wnioskéw, terminowe zatatwianie i przesytanie ich
do ZUS,

28) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

12



29)prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i doksztalcaniem
zawodowym pracownikow,

30) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. spraw kadrowych,

31) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

32) kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp,

33) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z bezpieczenstwem w zakresie
BHP i PPOZ,

34) kierowanie pracownikéw na szkolenia doskonalace wiedz¢ i umiej e;tnosc1

35) wystawianie delegacji pracownikom,

__36) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur otrzymanych za

przeprowadzone badania profilaktyczne i szkolenia,

37) sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan statystyczno-analitycznych,

38) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw
Osrodka,

39) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ustaniem zatrudnienia,

40) prowadzenie postepowan -wyjasniajgcych na polecenie Dyrektora O$rodka
w zakresie dyscypliny pracy pracownikéw,

41) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przedstawianie wnioskow Dyrektorowi O$rodka w sprawach organizacyjnych
Osrodka, majgcych na celu usprawnienie pracy Osrodka,

b) obstuga szkolen i narad pracownikow Osrodka,

¢) nadzorowanie stosowania instrukcji i regulaminéw obowigzujgcych w Osrodku.

43) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyczerpujgcych informacii,
a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych wydzialow lub stanowisk pracy,

b) obstuga w zakresie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
¢) redagowanie pism i ich przepisywanie na potrzeby Dyrektora O$rodka,

d) obshiga centrali telefonicznej, laczenie rozméw telefonicznych, odbieranie
i nadawanie pism za pomocg faxu,

¢) pomaganie w organizacji spotkan, narad i iii'bcvzystos".éi;

f) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku pracy,
g) nadzér na elektroniczng skrzynkg odbiorcza,

h) nadzér nad e-mailem Osrodka,

h) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

44) w zakresie spraw administracvinych:
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a) zaopatrywanie w Srodki higieniczno - sanitarne oraz niezbedny sprzet p/poz,

b) dbatosé o aktualng informacj¢ wizualng Osrodka tj: tablica ogloszet, wywieszki
informacyjne poszczego6lnych stanowisk pracy,

¢) uzupelnianie wyposazenia apteczki znajdujacej sie w sekretariacie.

45) w zakresie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowvch i opieka nad lokalna
siecia komputerowa:

,.‘,EI)_*WXlely)é\(.anic; zadan_wynikaj acych z ustawy o ochronie danych osobowych, -
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

¢) wdrazanic i administrowanie systemami informatycznymi, nadzorowanie
eksploatacji funkcjonujacych systeméw informatycznych,

d) Scista wspélpraca z pracownikami eksploatujchmi lub wdrazajacymi system
informatyczny badz techniki komputerowe,

e) Scista wspolpraca z wlascicielami oprogramowania lub wdrazajacymi
oprogramowanie =~ w  zakresie  doskonalenia parametréw eksploatacyjnych
i uzytkowych oprogramowania,

f) udzielanie pomocy pracownikom obshigujacym stanowiska robocze sieci
informatycznej badz samodzielne stanowiska komputerowe,

g) biezgca kontrola dziatalno$ci sieci komputerowej i poprawnosci funkcjonowania
poszczegbdlnych modutéw,

h) biezace prowadzenie prac zwiazanych z archiwizowaniem danych celem
zabezpieczenia przed utrata bazy danych,

i) biezace sledzenie postepu w zakresie stosowania systemow informatycznych
i technik komputerowych pod katem mozliwosci efektywnego ich wykorzystania,

j) konserwacja sieci komputerowej i sprzetu komputerowego,
k) naprawa sprzetu komputerowego bedacego po gwarancji,
1) tworzenie kopii zapasowych oprogramowania,

1) instalowanie i konfigurowanie systeméw operacyjnych na serwerach i stacjach
roboczych,

m) testowanie nowych wersji oprogramowania,
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n) usuwanie biezacych usterek zglaszanych przez uzytkownikéw korzystajacych
z sieci komputerowej,

0) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukeji
Postepowania z -~ Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerow
obowigzujacych w Osrodku.

PR, [ §,,1.5,_.__,.,_.._,,,,, —
Dzial Pomocy Srodowiskowej
1. W skiad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza:

1) Kierownik Dziah,

2) starsi specjalici pracy socjalnej,
3) specjalisci pracy socjalnej,

4) starsi pracownicy socjalni,

5) pracownicy socjalni,

6) aspirant pracy socjalnej,

7) asystenci rodziny.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Pomocy Srodowiskowej w szczeg6lnosei nalezy:
1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sig
przepisami prawa w realizacji tych zadan,

4y pomoc W uzyskaniu dla osob-bgdgcych-w-trudnej-sytuacji-zyciowej -poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,
6) pobudzanie spotecznej aktywnodci i inspirowanie dzialan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk
spolecznych,
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7) wspdlpraca i- wspoidzmiame z innymi .specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie
skutkéw ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczgcych ustugi shuzace poprawie
sytuacji takich os6b i rodzin,

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

10) realizacja uchwaty nr 221 Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2013 r. w sprawie
ustanowienia ~ wieloletniego  programu  wspierania _finansowego gmin w
zakresie dozywiania "Pomoc pafistwa w zakresie dozywiania” na lata 2014-2020,

12) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

13) realizacja zadan ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

14) realizacja ustawy ,,Za zyciem”,

15) sumienne prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

16) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,
17) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

18) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw klientow,

19) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy
z 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163 ze zmianami),

20) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu Uchwaty
nr 221 Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2013 r. w sprawie ustanowienia

. wieloletniego programu wspierania finansowego_gmin w zakresie dozywiania "Pomoc - -

pafistwa w zakresie dozywiania” na lata 2014-2020,

21) wydawanie postanowien zgodnie z KPA,

22) prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczgcych przyznawanych $wiadczen,
23) sporzadzanie sprawozdawczosci,

24) wprowadzanie danych i obstuga programu ,,POMOST?,
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25) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukcji
Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu UZytkowania' Komputeréw
obowiazujacych w Osrodku,

26) prowadzenie zbioru przepisdbw prawnych dotyczacych spraw zwigzanych
z pomocg spoleczna.

§ 16
Dzial Swiadczefi Rodzinnych
1. W sklad Dzialu Swiadczen Rodzinnych wchodza:

1) Kierownik Dziatua.
2) Inspektorzy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegélno$ci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw od os6b ubiegajacych sig¢ o zasitek rodzinny oraz dodatki
do zasitku rodzinnego,

2) przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajacych sie o jednorazowa zapomoge
z tytulu urodzenia si¢ dziecka, '

3) przyjmowanie wnioskéw od os6b ubiegajacych si¢ o §wiadczenia opiekuficze, tj:
zasitek pielggnacyjny, Swiadczenie plelf;gnacyjne specjalny zasitek opiekuriczy,

4) przyjmowame wnioskow od 0sob ubiegajacych si¢ o zasitek dla opiekunéw,

5) przyjmowanie wnioskéw od 0s6b ubiegajacych 816; o $wiadczenie rodzicielskie,

6) przyjmowame wnioskow od os6b ubiegajacych si¢ o sw1adczeme wychowawcze

7) przyjmowanie wnioskéw od osob ubiegajacych si¢ o przyznanie Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

8) przyjmowanie wnioskéw od os6b ubiegajgcych sig o Jednorazowe $wiadczenie
‘wyplacane na podstawie przepis6éw ustawy ,,Za zyciem”,

9) sprawdzanie poprawnosci ztozonych wnioskow, instruowanie i pomoc klientom

przy wypelnianiu wnioskow,

10) prowadzenie postgpowania dot. przyznama lub odmowy powyzszych $wiadczen,

11) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania zasilkow i $wiadczen z dokladnym uzasadnieniem,
szczegblnie w przypadku decyzji odmownych,

12) obshuga programéw komputerowych w zakresie $wiadczen rodzinnych, Funduszu
Alimentacyjnego, $wiadcze wychowawczych, ustawy ,Za zyciem”,
wprowadzanie danych do systemu,
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13) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen, _

14) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

15) powiadamianie o przyznaniu zasitkéw,

16) dokonywanie prawidlowych i terminowych rozliczefi z ZUS,

17) prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajgcych z pomocy,

18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszezeniem,

19) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

20) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

21) wprowadzanie danych i obstuga systemu Sygnity do obstugi $wiadczen

____rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, §wiadczenia wychowawczego......

22) obstuga pozostatych systeméw informatycznych zwiazanych z realizacjg zadan
Dzialu Swiadczen Rodzinnych,

23) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczefistwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, Instrukcji
Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréw
obowigzujacych w Os$rodku, .

24) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczgcych spraw zwigzanych
z zasitkami rodzinnymi, opiekuiczymi, $wiadczeniami wychowawczymi,
funduszem alimentacyjnym, postepowaniem wobec dhuznikéw alimentacyjnych,
ustawg ,,Za zyciem”, '

§17
Dzial Ustug Opiekunczych
1.W skiad Dziatu Ustug Opiekunczych wchodza:

1) Kierownik Dzialu.
2) Opiekunki.
3) Osoby $wiadczace specjalistyczne ushigi opiekuricze:
- pielegniarka, '
- pracownik socjalny,
- pedagog.
2. W Dziale zatrudniani sg réwniez inni specjalisci — stosownie do-potrzeb w zakresie-
zabezpieczenia specjalistycznych ushig opiekunczych oraz specjalistycznych ushug
opiekunczych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Uslug Opiekuniczych w szczegdlnoci nalezy:

1) $wiadczenie ushig opiekuﬁczy_ch w domu 0s6b wymagajacych pomocy. poprzez
wykonywanie czynno$ci  pielegnacvinych.,  gospodarczveh i opiekunczvch

wynikajacvch ze stanu zdrowia chorego oraz czasu pracy w danvm $rodowisku.

m. in. takich jak:
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a. przeslanie 16zka,

b. zmiana bielizny osobistej i poscielowe;,

c. mycie, kapanie, czesanie i ubieranie chorego,

d. ukladanie chorego w 16zku i pomaganie przy zmianie pozycii,

e. zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

f. pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,

g. pielggnacja zalecona przez lekarza po uprzednim instruktazu udzielonym
opiekunce w domu chorego przez kierowniczke Dziatu Ustug Opiekuriczych,

h. zakupywanie artykuléw spozywczych i przemystowych niezbednych do
egzystencji podopiecznego, : - o

i. zabezpieczanie positkéw w tym co najmniej raz dziennie positku goracego,

j. karmienie chorego o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci, '

k. towarzyszenie choremu podczas spaceru,

L7 utrzymywanie w czystosci otoczenia chorego,

m. dokonywanie biezacych porzadkéw w uzywanej przez chorego czesci
mieszkania,

n. utrzymywanie w czystosci naczyn stotowych i kuchennych oraz innego sprzetu
gospodarczego stuzacego podopiecznemu,

0. pranie bielizny osobistej (dziennej i nocnej) oraz lekkiej odziezy chorego,

p. dbanie o czystos¢ bielizny poscielowej chorego ( odnoszenie jej 1 przynoszenie
z punktéw pralniczych),

q. zapewnienie ogrzewania mieszkania (palenie w piecu, itp.)

zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept lekarskich,

zalatwianie innych spraw na zyczenie chorego lub polecenie kierownika Dziatu

Ustug Opiekunczych (np. optacanie naleznosci za czynsz, rachunkow za

swiatlo, gaz, telefon, abonamentu radiowo-telewizyjnego,  skladek

ubezpieczeniowych itp.),

t. prowadzenie zeszytu wydatkéw i rozliczanie sie z chorym z wydanych
pienigdzy w terminie wspdlnie ustalonym,

u. organizowanie czasu wolnego (m.in. poprzez dostarczanie ksigzek i prasy,
zachgcanie do wykonywania prac recznych typu cerowanie, haftowanie,
robienie na drutach, szydetkowanie),

non

2) swiadczenie ushug specjalistycznych. ti. ustug dostosowanych do-szczeedlnveh
potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepelnosprawnosci. $wiadczone
przez osoby ze specjalistycznym przyeotowaniem zawodowym.

W odréznieniu od uslug opiekuficzych — specjalistyczne ustugi opiekuncze
kazdorazowo wigzg si¢ z choroba lub niepelnosprawnoscia osoby korzystajacej ze
swiadczenia. Schorzenie jest dolegliwoscia organizmu . wymagajgcg zabiegow
leczniczych, rehabilitacyjnych lub zmiany usposobien zyciowych prowadzacych do
poprawy zdrowia lub ztagodzenia skutkéw niedostatkéw zdrowia osoby.
Specjalistyczne ustugi to. ustugi, ktére powinny byé dostosowane do »rodzaju
schorzenia” oraz do ,rodzaju niepelosprawnosci”. Umiejetnosci zawodowe 0séb
swiadczacych specjalistyczne ushugi opiekunicze powinny opiera¢ si¢ na fachowe;j,
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-——zwlaszcza: - —

specjalistycznej, zawodowej wiedzy w zakresie medycyny, niepelnosprawnosci
i rehabilitacji spotecznej oraz zawodowe;j.

Zakres ustug specjalistycznych oraz osoba §wiadczaca ustugi — okreslane sg stosownie
do schorzenia i niepelnosprawnosci osoby ubiegajgcej o przyznanie $wiadczenia.

3) $wiadczenie ustug specjalistycznych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.
ktére obeimuie:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym

- ksztaltowanie umiej¢tnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych
1 umiejetnosci spolecznego funkcjonowania, motywowanie  do aktywnosci,
leczenia i rehabilitacji, prowadzenie treningéw umiejetnosci samoobstugi
i umiejetnosci spotecznych oraz wspieranie, takze w formie asystowania
w codziennych czynnosciach zyciowych, w szczegdlnosci takich jak:

e samoobstuga,  zwlaszcza  wykonywanie  czynnosci  gospodarczych
1 porzagdkowych, w tym umiejetnos¢ utrzymania i prowadzenia domu,

o dbatos¢ o higiene i wyglad,

e utrzymywanie kontaktéw z domownikami, réwie$nikami, w miejscu nauki
i pracy oraz ze spolecznoscia lokalna,

e wspdlne organizowaﬁié 1 spedzanie czasu wolnego,

e korzystanie z ustug réznych instytucji,

- interwencje i pomoc w zyciu w rodzinie, w tym:

e pomoc W radzeniu sobie -w sytuacjach - kryzysowych - poradnictwo
specjalistyczne, interwencje kryzysowe, wsparcie psychologiczne, rozmowy
terapeutyczne,

e ulatwienie dostgpu do edukacji i kultury,

e doradztwo, -- koordynacja - dziatan innych  stuzb na rzecz rodziny, ktérej
cztonkiem jest osoba uzyskujaca pomoc w formie specjalistycznych ushug,

* ksztaltowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi, - -

® wspolpraca z rodzing — ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby
chorujacej, niepelnosprawne;,

< pomoc wzatatwianiu spraw urzedowych, w tym:

* wuzyskaniu $wiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych,
e w wypehieniu dokumentéw urzedowych,

- wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwlaszcza:
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® w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia [ub
alternatywnego zajecia, w szczegllnosci uczestnictwo w zajeciach warsztatow

terapii zajeciowej, zakladach aktywnosci zawodowej, srodowiskowych domach
Samopomocy, centrach i klubach integracjj spotecznej, klubach pracy,

* w kompletowaniu dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia,

® W przygotowaniu do rozmowy z pracodawca, wspieranie asystowanie
w kontaktach z pracodawca, -

® W rozwigzywaniu probleméw psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku,

- pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym:

* nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,

® pomoc w uzyskaniu ulg w optatach,
* zwigkszanie umiejetnogci gospodarowania  wlasnym  budzetem oraz
usamodzielnianie finansowe;

b) pielegnacja — jako wspieranie procesu leczenia, w tym:

- pomoc w dostepie do $wiadczeri zdrowotnych,

- uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,
- pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,

- nadzorowanie przyjmowania lekéw oraz obserwowanie ewentualnych skutkow
ubocznych ich stosowania,

- W szczegllnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu
srodkéw pomocniczych i materiatéw medycznych, przedmiotéw ortopedycznych,
a takze w utrzymaniu higieny,

- pomoc w dotarciu dd'placéwek stuzby zdrowia,
- pomoc w dotarciu do placoéwek rehabilitacyjnych;

¢) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zburzonych funkcji organizmu w zakresie

~--nieobjetym-przepisami ustawy-z-dnia 27 sierpnia2004 1.6 $wiadczeniach ‘opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych:

- zgodnie z zaleceniami lekarskimi [ub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowe;j

~lub fizjoterapii,

- wspolpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologiczno-
pedagogicznego i edukacyjno-terapeutycznego zmierzajgcego do wielostronne;j
aktywizacji osoby korzystajacej ze specjalistycznych ustug;

d) pomoc mieszkaniowa, w tym:
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- w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu oplat,

- w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier
architektonicznych,

- ksztaltowanie wlasciwych relacji osoby uzyskujacej poi_no_c z sasiadami
i gospodarzem domu,

e) zapewnienie dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do
zajg¢ rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w  wyjatkowych

mowa w art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.
Szczegblowy zakres specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami

psychicznymi jest okre$lany stosownie do stanu zdrowia psychicznego
i niepelnosprawnosci osoby ubiegajgacej si¢ o przyznanie swiadczenia.

§18

Dzial Pomocy Ipstytucjona_lnej
1. W skiad Dziatu Pomocy Instytucjonalnej wchodza:
1) Noclegownia dla 0s6b bezdomnych — opiekunowie.
2) Swietlica dla dzieci i miodziezy — placéwka wsparcia dziennego MOPS w Czluchowie.
3) Centrum Aktywnosci i Integracji Senioréw.
4) Uniwersytet Trzeciego Wieku.
2. Noclegownia dla Oséb Bezdomnych im.§w. Brata Alberta.

Do zakresu dziatania Noclegowni nalezy udzielanie noclegu bezdomnym

'mezczyznom posiadajacym ostatnie stale zameldowanie na terenie miasta Czhichowa

posiadajgcym skierowanie Dyrektora Osrodka.
Do Noclegowni mogg by¢ przyjete osoby bezdomne z terenu innych gmin na
podstawie stosownych porozumief zawartych pomigdzy MOPS a tymi gminami.
~ Bezposredni nadzér nad Noclegownia oraz bezpieczenstwem przebywajacych
tam 0s6b sprawujg opiekunowie noclegowni. Do ich zadan nalezy: przyjmowanie 0séb
bezdomnych do Noclegowni, nadz6r nad bezpieczenstwem w Noclegowni, nadzér nad
przestrzeganiem regulaminu przez mieszkancéw Noclegowni, pomoc w zatatwianiu
spraw 0sOb bezdomnych przebywajacych w Noclegowni, prowadzenie dokumentacji
Noclegowni i 0s6b w niej przebywajacych, wydawanie odziezy, zywnosci, srodkéw
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‘czystosci i higieny osobistej, poscieli i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie, dopilnowanie majgtku Noclegowni i Osrodka.
, Szczegbly funkcjonowania Noclegowni okredla Regulamin Noclegowni dla
Oséb Bezdomnych w Czluchowie — stanowigcy zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Swietlica dla dzieci i mlodziezy.

Swietlica dla dzieci i miodziezy stanowi placowke wsparcia dziennego
prowadzong w formie opiekuriczej zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z 9 czerwca

20111~ 0 wspieraniu rodziiy i “systemie” pieczy zastepczej. Placowka wsparcia~

dziennego prowadzona w formie opiekunczej zapewnia dziecku:
1) opieke i wychowanie,
2) pomoc w nauce,
3) organizacje¢ czasu wolnego, zabawe i zajgcia  sportowe oraz rozwoj
zainteresowan.

Szczegbtowe zadania oraz organizacje: dziatania swietlicy, w tym rodzaj
dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposéb jej prowadzenia, okresla Regulamin
Organizacyjny Swietlicy stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Centrum Aktywnosci i Integracji Senioréw.
Centrum Aktywnosci i Integracji Senioréw stanowi komorke, do zadan ktérej nalezeé

bedzie organizacyjne i merytoryczne wspieranie dziatalnosci Klubéw Seniora oraz
udzielanie pomocy w tworzeniu nowych Klubow. Szczegbélowe zadania oraz
organizacje CAIS okresla Regulamin Organizacyjny Centrum Aktywnosci i Integracji
Senioréw stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu oraz Regulamin
korzystania ze $wietlicy dla Klubéw Seniora stanowigcy zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

S. Uniwersytet Trzeciego Wieku.
Uniwersytet Trzeciego Wieku jest formg rozwoju 0séb starszych oraz zaspokajania

_potrzeb aktywnosci spotecznej, kulturalne; i artystycznej. Celem UTW jest:

1) prowadzenie form dzialalnosci kulturalnej, twérczej, edukacyjnej dla os6b starszych
bedacych stuchaczami UTW,

2) wigczenie 0s6b starszych do systemu ksztalcenia poprzez stymulowanie rozwoju
osobowego oraz sprawnosci intelektualnej i fizycznej,

3) dazenie do podnoszenia poziomu intelektualnego i komfortu zycia ludzi starszych

poprzez aktywizacj¢ spoleczng.

Szczegblowe zadania oraz organizacje dziatania UTW, okresla Regulamin
Organizacyjny UTW stanowigcy Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu,
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§19

Do zakresu dzialania radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) pomoc w opracowywaniu projektéw aktow prawnych, uméw i porozumies,
2) udzielania porad prawnych i kbnsultacji,
3) sporzadzanie opinii prawnych,
4) opiniowahie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji i postanowien,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
przed sgdami i urzedami.

§ 20 7
W dziatach mogg by¢ zatrudniane osoby na umowg o prace lub umowe-zlecenie jako
pomoc administracyjna do wykonywania czynnos$ci pomocniczych.

DZIAL V

Regulacje wewnetrzne

Zasady wspélpracy
§21

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku
dzialow maja one obowigzek wspétdziatania.
2. Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ dzial wiodgcy lub koordynatora, do ktérego

nalezy zalatwienie sprawy w ostatecznej formie.

3. Dziat wiodacy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatéw referuje
sprawg Dyrektorowi Ofrodka, a po  uzyskaniu akceptacji, sporzadza
sprawozdania, bgdZz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu
Dyrektorowi Osrodka.

Zadania Wspolne pracownikéw

§22
Pracownicy O$rodka maja obowiazek:

1. Kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;.
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Kierowa¢ si¢ zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych 0s6b do samostanowienia.

Przeciwdziala¢ praktykom nichumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing
lub grupe.

Udziela¢ osobom zglaszajgcym si¢ petnej informacji o przystugujgcych im
swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy.

Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynn0501 zawodowych
takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub

rodziny.

. Wykonywaé zadania z nalezyta starannosciz.

7.

3.

9.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udzial w szkoleniach ~

i samoksztalcenie.
Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.
Przestrzegad regulammu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

10. Przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bhp.

Zasady zastepstw

§23

W razie niemoznosci pelienia obowigzkow stluzbowych przez Dyrektora Osrodka
zastgpstwo obejmuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej, a w dalszej
kolejnosci Gléwna Ksiggowa.

§ 24

W czasie planowanej nieobecnosci, Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka na wniosek
Kierownika Dziahu.

W razie innej nieobecnosci Kierownika Dzialn Pomocy Srodowiskowej oraz
w przypadku niemoznosci wykonywania zastgpstwa przez pracownika,
o ktorym mowa w ust. 1 Kierownika Dzialu zastgpuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora Osrodka.

§25

W czasie nieobecnosci Kierownika Dziatu Ustug Opiekunczych zastepstwo
obejmuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.

Kierownicy dzialéw odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych
pracownikéw, tak aby nie zaktoci¢ normalnego toku pracy.

W czasie nieobecno$ci Gléwnej Ksiggowej zastgpstwo obejmuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Osrodka na wniosek Glownej Ksiegowe;j.
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Podleglo$é¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism.
§ 26

1. Bezposrednio Dyrektorowi Osrodka podlegaja: Gioéwny Ksiegowy, Kierownik
Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Kierownik Dziali Swiadczen Rodzinnych,
Kietownik Dziatu Uslug Oplekunczych Dzial Pomocy Instytucjonalnej,
Centrum Aktywnodci i Integracji Senioréw, radca prawny, Administrator

Bezpieczenstwa Informacji.

2. Posrednio Dyrektorowi Osrodka podlegajq pozostah pracownicy Osrodka.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka pracownicy wymienieni w ust. 1
podlegaja Kierownikowi Dziatu Pomocy. Srodowiskowej.

4. Pracownicy Dzialu Pomocy Srodow1skowej podlegajq bezposredmo
Kierownikowi Dzialu Pomocy Srodowiskowej i przed nim odpowiadajg za
realizacje zadan.

5. Pracownicy Dziatu Swiadczef Rodzinnych podlegaja  bezposrednio
Kierownikowi Dziatlu Swiadczen Rodzinnych i przed nim odpowiadaja za
realizacje zadan.

6. Pracownicy Dzialu Ustug Opiekunczych podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Dziatu Ustug Opiekuriczych i przed nim odpowiadajg za realizacje zadan.

7. Pracownicy i osoby realizujace zadania Dzialu Pomocy Instytucjonalnej —
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka lub wyznaczonemu przez niego
pracownikowi.

8. Osoby sprawujgce opieke nad dzieémi i mtodziezg w Swietlicy dla dzieci
1 mlodziezy — placéwcee wsparcia dziennego MOPS podlegajg bezposrednio
Kierownikowi Dziatlu Pomocy Srodowiskowej, ktéry pelni obowiazki jej
Kierownika i przed nim odpowiadajg za realizacje zadan.

9. Pracownicy Dzialu Finansowo-Kadrowego podlegaja bezposrednio Gléwnej

Ksiggowej i przed nig odpowiadaja za realizacje zadan.

§ 27

1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega sie:
1) zarzgdzenia wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,
2) pisma i materialy kierowane do: Rady, Burmistrza, organéw administracji
rzadowej i samorzadowej, organéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
wymagajacych wystapienia Dyrektora Osrodka, redakcji czasopism,
odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.

2. -Glowny ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych

z przepisdw szczegdlnych.
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3. Do Kierownikéw Dzialéw nalezy podpisywanie pism i materialéw dotyczacych
spraw organizacyjnych podlegtego dziatu i innych pism nie zastrzezonych do
podpisu Dyrektora Osrodka.

4. Pracownicy socjalni podpisujg sporzgdzone przez siebie wywiady i notatki
stuzbowe.

§28

Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora Osrodka powinny by¢ parafowane
na kopii przez pracownika sporzadzajacego pismo.

DZIAL VI
Postanowienia koficowe

§29
Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§ 30
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Czluchowa.

§ 31

Struktur¢ organizacyjng Osrodka przedstawiaja zalaczniki Nr 6 i 7 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 32

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
Cztuchowa z dniem okreSlonym w Zarzadzeniu Burmistrza zatwierdzajacym
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cztuchowie.

Zatwierdzam:

_BURMISTEZ,

= mgrityszard Szybajlo

RAP RAWNY

Luczak
143






| Zalgeznik Nr 1 do
| Regulaminy Organizacyjnego MOPS z dnia 15 marca 2018 r.
Whprowadzonego Zarzqdzeniem Dyrektora MOPS

Nr MOPS,011.08.2018

z dnis 8 marca 2018 .

REGULAMIN
NOCLEGOWNI DLA 0OSOB BEZDOMNYCH
W CZLUCHOWIE

ok

. Noclegownia dla oséb bezdomnych jest placowky Miejskiego Osrodka
P omocy Spolecznej w Czluchowie; - = —

2. Celem funkcjonowania Noclegowni jest zapewnienie schronienia osobom
bezdomnym Swiadczace tymezasows pomoc w postaci miejsca noclegowego,
W ramach ktérej umozliwia spedzenie nocy w warunkach gwarantujacych

3 ochrone zycia i zdrowia.

f 3. Nie ma prawa wstepu do Noclegowni osoba bedaea pod wpivwem alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych — w Noclegowni moga przebywaé osoby zdolne
do samoobstugi, ktérych stan zdrowia nie zagraza zdrowiu j zyciu innych
0s6b przebywajacych w placowee.,

4. W Noclegowni nie moga przebywaé osoby bedace pod wplywem alkoholu
lub pod wplywem substancji psychoaktywnveh.
S. Noclegownia dysponuje 10 miejscami noclegowymi.

W okresie zimowym ilogé miejsc moze by¢ zwigkszona o 20% - na whniosek
0s6b sprawujacych nadzor nad placowky za zgoda Dyrektora MOPS w
Czluchowie.

(=)

- Noclegownia funkcjonuje codziennie, przez caly rok, w godzinach:
* W okresie od 1 grudnia 2016 r. do 31 marca 2017 r.
od 18" do 8% rano.
* W okresie od 1 kwietnia do 30 wrzesnia od godziny 20" do godziny
8" rano.
& W ____okresie__od_._ 1  pazdziernika_  do —-31 marca
od 18" do 8 rano.
W dniach 24, 25, 26 grudnia - calg dobe.
W dniu 1 stycznia — calg dobe.
* W pierwszy i drugi dzien $wigt Wielkanocnych — cata dobe.

7. Przyjecia do Noclegowni dokonuje osoba pelnigca dyzur po dokonaniu
badania stanu trzezwosci alkomatem.

8. Osoba przyjmowana do Noclegowni zobowiazana jest do przedlozenia
dokumentu tozsamos$ci i udzielenia informacji dotyczacych jej sytuacji
zyciowej i przyczyn poszukiwania schronienia.



9. W przypadku braku dokumentu tozsamosci osoba bezdomna moze zostaé
przyjeta do Noclegowm tylko jeden raz — pod warunkiem, Ze nast¢pnego
dnia przedlozy zaswiadczenie o zlozeniu wniosku o wydanie dokumentu

o ktérym mowa w pkt 8.

10. Opiekun Noclegowni ma “obowigzek p(')mf(')rmov”vahi‘a‘ Policji o fakcie
skorzystania z Noclegowm przez osobe o nieustalonej tozsamos$ci wraz z
wnioskiem o pomoc w jej ustaleniu.

llﬂa'zqdanle'*oplekuna, osoba**bezdomnaﬂglasza cha~SlQ-do—N oclegownl,

zobowigzana jest udostepni¢ do wgladu wnoszone rzeczy. Zabronione jest
wnoszenie innych rzeczy  niz osoblste, w szczegolnoscl zabronione jest
wnoszenie przedmiotéw. mebezplecznych (bron, ostre narzedzia, materialy
pirotechniczne itp.), alkoholu, substancji psychoaktywnych. -

12. Opiekun Noclegowni odmawia przyjt;cia do Noclegowni, jezeli zglaszajgcy
sig:

° Jest w stanie metrzezwym,

e jest w stanie wskazujacym na zazycie substancji psychoaktywnych,

» zachoque si¢ agresywnie, WSZCZyna awanturq, grozbaml usiluje
wymusic przyjecie do Noclegowm, _ o

s odmawia udostgpnienia wglqdu wnoszonych rzec"‘f- AN

o nie posiada dokumentu tozsamosci ani zasvnadczema o zlozeniu
whniosku o wydanie w/w dokumentu a korzystal juz z jednego
noclegu. '

13. Osoba przyjmowana do Noclegowni ma obOwiaZék zapoznaé¢ sie
z niniejszym Regulaminem. Osoba ta sklada pisemne zobowigzanie
o stosowaniu sie do priepiséw Re‘gulami‘nu_.

14. Przyjecie na nocleg nastgpuje poprzez wpis do ksigzki ew1dencjl, na
podstawie dokumentu o ktérym mowa w pkt 8 i pkt 9 Regulaminu.

15. Osobie bezdomnej przyje¢tej do Noclegowni zapewnia sie:

—e—1l6zko;posciel;re¢eznik; ewentualnie Srodki-higieny osobistej,

e mozliwosé¢ przygotowania we wlasnym zakresie cieplego napoju
i positku, _
e Kkorzystanie z urzadzen sanitarnych.

16. Osoba przyjeta do noclegowni zobowigzana jest do:

* poddania si¢ niezbednym zabiegom higienicznym - szczegélnie
zwigzanym z odwszawianiem,

utrzymywania czystosci i  higieny osobistej, czystoSci
w pokojach sypialnych i innych pomieszczeniach, '



® stosowania si¢ do poleceri-oséb sprawujacych nadzér nad Noclegownig,
poddawania si¢ badaniom testowym na trzezwosé,

przestrzegania zasad zbiorowego wspolzycia,

Przestrzegania przepiséw sanitarnych i przeciwpozarowych,
przestrzegania ciszy nocnej w godz. 22% do 6",

ponoszenia ‘b'ezpoéredniej odpowiedzialnosci, w tym finansowe;j
za szkody wyrzgdzone w mieniu placéwki.

17. W godz. 22% do 8% Noclegownia nie przyjmuje os6hb bezdomnych.

Przyjecia do Noclegowni odbywaja si¢ codziennie od godziny otwarcia do
godz. 22 - do wyczerpania wolnych miejsc.

W godz. 22% do 8 Noclegownia nie przyjmuj'e 0s0b bezdomnych.
Przyjecia do Noclegowni odbywaja si¢ codziennie odpowiednio od godziny
18.00 Iub 20.00 / pkt 6 tiret 1 i 2 Regulaminu/ do godz. 22.00 - do
wyczerpania wolnych miejsc.

18. Noclegownia nie ponosi odpowiedzialno$ci za:
* bezpieczenistwo, zdrowie i zachowanie podopiecznego poza obiektem,
* pienigdze i przedmioty wartoSciowe, ktore podopieczny posiada przy
sobie.

19. Kategorycznie zabrania sie:

® wnoszenia innych rzeczy i przedmiotow poza osobistymi,

® wnoszenia i spozywania napojéw alkoholowych i innych $rodkow
odurzajacych oraz urzadzania gier hazardowych,

e palenia tytoniu,

* uzywania w pokojach grzalek i innych urzadzen grzewczych,

® niszczenia mienia Noclegowni: sprzetu i wszelkich urzgdzen
stanowiacych wyposazenie budynku,

® przebywania os6b postronnych na terenie noclegowni.

20. Osoba, ktéra razaco narusza niniejszy regulamin,
w szczegolnosci:
* zachowuje si¢ agresywnie (slownie i fizycznie) w stosunku do innych
mieSzkaﬁcéw lub os6b sprawujacych nadzér nad N oclegownig,
® zastrasza innych mieszkancow Noclegowni lub osoby Ssprawujace nadzoér
nad Noclegownig,
° W inny razgcy sposéb uniemozliwia innym mieszkaicom przebywanie
w Noclegowni,
zostanie natychmiast usunieta z Noclegowni.

21. Zabrania si¢ przebywania w Noclegowni w ciggu dnia w godzinach
kiedy Noclegownia jest nieczynna. :

E)
g

wer Ewa Osinska

DYR
iiejskiego 0S4







Zalacznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego MOPS 2 dnia 15 marca 2018 r,
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS

Nr MOPS.GIJ..DB.ZDIB

zdnla 8 marca 2018+,

REGULAMIN SWIETLICY DLA DZIEC] I MLODZIEZY - PLACOWKA WSPARCIA
' DZIENNEGO
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZLUCHOWIE,

Swietlica dla dzieci i miodziezy stanowi 'placéwkf; wsparcia dziennego prowadzong
w formie opiekuiczej zgodnie z art. 24 ust.. 1. pkt 1 ustawy z 9 czerwea 2011 -r.

0 wspieraniu rodziny i _§ystemic__pleczy,zastc;pczej.,Do-éwiet»licy—mogq uczgszezac-dzieci imtodziez -

— mieszkaricy miasta Czhuchowa.

1. Placéwka wsparcia dziennego prowadzona w formie opiekuriczej zapewnia
dziecku:

® opieke i wychowanie,
¢ pomoc w nauce,
® organizacj¢ czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowar.

2. Organizacja pracy swietlicy.

Swietlica jest czynna od poniedziatku do pigtku - podczas roku szkolnego (w te dni, w ktére
odbywajg sie zajecia dydaktyczne w szkole).
Zajecia na $wietlicy prowadzone sg zgodnie z miesigcznymi planami pracy Swietlicy dla dzieci i
miodziezy. '

3. Do zadan Swietlicy nalezy:

- Organizowanie pomocy w nauce, tworzenie warunkéw do nauki wlasnej,
- przyzwyczajanie do samodzielnej pracy umystowej,

- organizowanie gier i zabaw ruchowych, - -

- rozwijanie zainteresowan, zamilowar j uzdolniefr wychowankéw,

- ksztaltowanie nawykéw kultury zycia codziennego,

- organizowanie dozywiania.

4. Prawa uczestnika Swietlicy,

Uczestnik przebywajacy w $wietlicy ma prawo do:
- wyboru zaje¢ zgodnie z zainte'rcsowaniami,
- korzystania z pomocy wychowawcy w odrabianiu zadan,

- wplywania na planowanie pracy Swietlicy, . -

- korzystania z organizowanych form dozZywiania, 1

- Zyczliwego traktowania, .

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,

- poszanowania godnosci osobistej, B

- ochrony przed przemocy fizyczng i psychiczna,

- korzystania z pomocy dydaktycznych, gier i sprzetu




audiowizualnego bedacego na wyposazeniu éw,i.et'li‘cyk.‘ i
5. Obowigzki uczestnika §wietlicy.

Uczestnik przebywajacy w $wietlicy zobowigzany jest do:
- systematycznego udzialu w zajeciach,
- meopuszczama $wietlicy MOPS" bez uprzedmego zgioszema wychowawcy (osoby, ktore chca
zwolnic sie z zajc;c $wietlicowych musza dostarczyc plsemna, zgodg rodzicow),
- nienagannego i nalezytego zachowama 516; w czasie zaje¢ i po zajeciach w stosunku do
wychowawcow i kolegow,
- przestrzegania zasad kultury wspétzycia spolecznego
- dbania o ad, porzadek i estetyke sw1ethcy oraz jej o;oczema
- poszanowania sprzetu i wyposazema sw1et11cy, :

- KulturalnegO"zachowama si¢-wtrakcie za_u;c sw1etllcowych jak 1w trakcie positkéw (positki
nalezy spozywac jedynie w czesci do tego celu przeznaczonej! Nie mozna spozywaé positkow przy
komputerach!),

- przestrzegania regulaminu $wietlicy.

6. Nagrody i wyréznienia.
Dzieci i mlodziez uczeszczajaca do §wietlicy za wzorowe zachowanie:

- moze zostaé wyrdzniona wobec wszystkmh d21ec1 przez wychowawce,
- moze otrzymaé pochwate, ktéra rowniez zostanie przekazana opiekunom,
- moze otrzyma¢ drobny upominek np.: plan lekcpv naklejka, stodycze itp.

7. Kary.

Dzieci i mlodziez uczgszczajaca do $wietlicy za naganne zachowanie:

- moze otrzymaé upomnienie lub nagane udzielong przez wychowawce w obecnosci wszystkich
ucznidéw,

- czasowy zakaz korzystania z komputeréw;

- poinformowanie rodzmow o ziym zachowamu (w kontakcie bezposrednim, pisemnie lub
telefonicznie),

- czasowy zakaz uczestnictwa w zajeciach sw1ethcowych

- skreslenie z listy uczestnikéw $wietlicy,

8. Dokumentacja prowadzona w $wietlicy:

Deklaracja uczestnictwa. ' B B

. Miesieczny plan pracy Sw1et11cy dla dzieci i mlodziezy.

3. Rozliczenie artykutéw zakupionych do swietlicy dla dzieci i mlodziezy MOPS
w Czluchowie

4. Sprawozdania.

B,

9. Rodzice dzieci mlodziezy korzystaj'qcrej ze Swietlicy maja prawo do uczestniczenia
w zajeciach organizowanych w placéwce oraz do wspélpracy w tym zakresie
z wychowawcami.

10. Niniejszy ~ regulamin zostanie zamieszczony na tablicy informacyjnej
w Swietlicy.




Zalgeznik Nr3 do

Regulaminu Organizacyjnego MOPS z dnia 15 marca 2018 r,
v ) wpr d go Zarzgdzeniem Dyiektora MOPS

Nr MOPS.011,08,2018

z dnia 8 marca 2018 r.

Regulamin Organizacyjny Centrum Aktywizacji i Integracji Senioréw
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czluchowie

S T

Regulamin Organizacyjny Centrum Aktywizacji i Integracji Senioréw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czhuchowie, okresla jego organizacje i funkcjonowanie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- CAIS —rozumie si¢ przez to Centrum Aktywnosci i Integracii Senioréw,

- Regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin organizacyjny Centrum Aktywnosci i
Integracji Senioréw,

- MOPS - rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czhuchowie,

- koordynatorze — nalezy przez to rozumieé pracownika koordynujacego dziatalno$é Centrum
Aktywnosci i Integracji Senioréw..

§3

CALS jest elementem wewngtrznej struktury MOPS w Czluchowie.
Nadz6r nad CAIS sprawuje Dyrektor MOPS.

Osoba odpowiedzialna za dziatanie CAIS jest koordynator CAIS.
Terenem dzialania jest miasto Czhuchéw.

CAIS miesci sie¢ w pomieszczeniach MOPS,

S

§4

1. Celem CAIS jest przeciwdzialanie zjawisku wykluczenia spolecznego wérdd senioréw
zamieszkujacych na terenie miasta Czluchowa.
2. Do zadan CAIS naleze¢ beda:
- informowanie o dziatalnoéci Klub6w Seniora,
- promowanie dzialalnosci Klub6éw Seniora,
- wsparcie merytoryczne i ofgahizacyjne dla lideréw Klubéw Seniora,
- wspieranie aktywnosci Klubéw Seniora poprzez wsparcie finansowe i techniczne
organizacji wspdlnych imprez i spotkan,
- inicjowanie dziataf zmierzajacych do utworzenia wolontariatu senioréw,



- prowadzenie wspolpracy z mnym1 Jednostkaml orgamzacyjnyrm gminy w celu
zwiekszenia oferty kulturalneJ i edukacyjnej dla senioréw,

- promowanie dzialan profilaktycznych i prozdrowotnych — organizowanie spotkan,
warsztatéw z zakresu profilaktyki zdrowotnej 1 promocp zdrowego stylu zycia,

- prowadzenie poradnictwa prawnego dla senioréw,

- prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla senioréw.

§5

CAIS funkcjonuje codziennie w godzinach pracy MOPS.
§6
W celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan w CAIS zatrudnia sie specjalistow.

§7

Pracg CAIS kieruje koordynator wyznaczony przez Burmistrza Miasta.
§8

Dziatalno$¢ CAIS moze byé wspierana przez wolontariuszy.

§9

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzagdzenia Dyrektora MOPS.




Zalgeznik Nr 4 do

Regulaminu Organizacyjnego MOPS z dnia 15 marca 2018 .
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS

Nr MOPS.011.08.2018

z dnia 8 marca 2018 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA ZE SWIETLICY DLA KLUBOW SENIORA

L POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Dziatalno$¢ $wietlicy przy ul. Stowackiego 3B ma na celu integracje srodowiska lokalnego,
poprzez:

- prowadzenie placéwki wsparcia dziennego dla dzieci i miodziezy,

- udost¢pnianie $wietlicy zorganizowanym formom aktywnosci mieszkancow miasta
Czluchowa - Klubom Seniora.

2.Administratorem $wietlicy jest Miejski Ogrodek Pomocy Spotecznej w Czluchowie.
3.Godziny otwarcia $wietlicy okresla harmonogram dostosowany do statych zajeé
prowadzonych dla dzieci i mlodziezy oraz godzin udostepnienia $wietlicy dla Klubéw
Seniora.

4.Bezposredni nadzér nad $wietlica sprawuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej
MOPS w Cztuchowie.

Do jego obowigzkéw nalezy: udostepnianie swietlicy, zapoznanie z obiektem, przekazywanie
sprzgtu i urzadzen osobom uprawnionym, odbiér swietlicy po wykorzystaniu.’

5.Klueze do $wietlicy sa w posiadaniu: Kierownika Dziahi Pomocy S'.rodowiskowej» MOPS
oraz wychowawcow prowadiq'cych zaj¢cia z dzieémi.
6. Do obowiagzkéw wychowawcow prowadzacych zajecia w $wietlicy naleza:
a) dbanie o czysto$¢ obiektu i przyleglego terenu,
b) dbanie o urzadzenia i sprzet znajdujacy si¢ w Swietlicy oraz na przylegtym
terenie,
¢) zglaszanie usterek, awarii i potrzeb ($rodki czystosci, materialy plastyczne,
zabawki { innc),
d) informowanie spoleczeristwa lokalnego o dziatalnosci Swietlicy.
7. Do obowigzkéw Klubéw Seniora korzystajacych ze swietlicy naleza:
a)  dbanie o czystos¢ obiektu i przyleglego terenu,
b) dbanie o urzadzenia i sprzet znajdujacy si¢ w swietlicy oraz na przyleglym

terenie,



c) zglaszanie usterek, awarii.
8. Do obowiqzkévsf oéo.by spriqtaj gcej swietlice naleza:
a) calosciowe sprzatanie pomieszczen $wietlicy,
b) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie przylegltym,
¢) uzupelnianie zapasu recznikéw jednorazowych oraz papieru toaletowego — dla
dzieci i mtodziezy korzystajacych ze $wietlicy,
d) zglaszanie usterek, awarii,

-~ --¢)zglaszanie innych problemdéw zwigzanych z utrzymaniem- porzadku-i-czystoscina—

swietlicy.

IL. WARUNKI KORZYSTANIA ZE SWIETLICY

. W zajeciach $wietlicy — placowce wsparcia dziennego ma mozliwo$¢ uczestniczenia
kazde dziecko z terenu miasta Czluchowa. Szczegdty korzystania i organizacja zajeé
opisane zostaly w Regulaminie Swietlicy dla dzieci i mlodziezy — Ogrodka Wsparcia
Dziennego MOPS w Czluchowie stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Cztuchowie z dnia
15 marca 2018 1.

Kluby Seniora — na zasadzie umowy-uzyczenia, korzystaja ze $wietlicy nieodplatnie.
W swietlicy oraz jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania alkoholu
i przebywania pod jego wptywem.

4. W Swietlicy oraz jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz spozywania $rodkow
odurzajgcych 1 przebywania pod ich wpltywem. _

W swietlicy oraz jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia papieroséw.
W S$wietlicy oraz jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz uzywania
wulgaryzmow. ' '

7. W swietlicy oraz jej otoczeniu obowigzuje bezwzgledny zakaz agresji fizycznej
i psychiczne;j. '

[am—y

W N

oW

1.  POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Osoby korzystajgce ze $wietlicy winny przestrzegaé przepiséw BHP, ppoz i tych
dotyczacych porzadku publicznego oraz stanu sanitarnego.

2. Skargi i wnioski mozna sktada¢ do Dyrektora MOPS w Cztuchowie.

DYR
Hilejskiego QSrg
' W

war Eba Osinska



Zalgcznik Nr 5 do

Regulaminu Organizacyjnego MOPS z dnia 15 marca 2018 r,
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS

Nr MOPS.011.08.2018

z dnia 8 marca 20187,

Regulamin organizacyjny

Uniwersytetu Trzeciego Wieku w Czluchowie

Postanowienia ogoblne

§1

1. UniWérsytet Trzeciego Wieku w Czluchowie zostat powolany Uchwaty
Nr XXX VI1.260.2018 Rady Miejskiej w Cztuchowie z dnia 7 marca 2018r. w sprawie
utworzenia Uniwersytetu Trzeciego Wieku z siedzibg w Czluchowie.

2. Uniwersytet Trzeciego Wieku w Cziuchowie zwany dalej UTW dziala w strukturze
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czluchowie, ul. Srednia 123 j podlega
Dyrektorowi Osrodka.

3. UTW prowadzi dzialalnogé w ramach ksztalcenia ustawicznego ze szczegolnym
uwzglednieniem - zagadniefi kultury, sztuki, historii, zdrowia oraz profilaktyki
gerontologicznej na rzecz osob starszych. |

4. Ideg powolania UTW jest uaktywnienie 0s6b, ktorzy ukoniczyli 50 rok zycia
bedacych na cmeryturze, rencie w celu nabywania przez nich nowych i doskonalenije
posiadanych umiejetnosci.  Umozliwienie realizowania wg wlasnych mozliwogci
swoich pasji i marzen w gronie 0s6b o wspdlnych zainteresowaniach, w Sposob
atrakcyijny, pozyteczny i radosny tzn. poprzez dobrowolny udziat w zajeciach (bez
€gzamindw, zaliczen, ocen).

Cele

§2
1. UTW stawia sobie za cel:

a) prowadzenie form dzialalnosci kulturalne;j, tworczej, edukacyjn'éj dla oséb
starszych bedacych shichaczami UTW,




b) wiaczenie oséb starszych do systemu ksztalcenia poprzez stymulowanie
rozwoju osobowego oraz sprawnosci intelektualnej i fizycznej,

¢) dazenie do podnoszenia poziomu intelektualnego i komfortu zycia ludzi
starszych poprzez aktywizacje spoteczna.

Organizacia wewnetrzna

§3

1. UTW liczy do 100 stuchaczy, ktorzy sa mieszkaficami Cziuchowa.
2. Do grona stuchaczy moga kandydowad:

a) emeryci i rencisci, ktérzy ukoficzyli 50 rok zycia w roku kalendarzowym,
w ktérym zglosili sie do UTW,

b) osoby akceptujgce cele i zadania UTW oraz cheace wnie$é swéj pozytywny,
spoteczny wklad w ich realizacje.
3. Zajgcia sg organizowane w formie wykladow, warsztatéw, laboratoriéw, wyjazdéw
studyjnych, spektakli, koncertow.
4. Stuchacz jest zobowigzany do:
a) aktywnego udzialu, przynajmniej w dwéch dziataniach okreslonych
w harmonogramie,
b) przestrzegania niniejszego regulaminu,

c) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego oraz wzajemnej Zyczliwosci
i pomocy kolezenskie;j.

§4
1. Dokumentacje UTW stanowi:
a) deklaracja przystgpienia do UTW.
b) harmonogram zaj¢é (przedstawiany Dyrektorowi Osrodka).
¢) sprawozdanie z dziatalno$ci UTW (semestralne).
d) listy obecnosei (zawierajgce imie i nazwisko shuchaczy, tematy zajeé, forme
zajec).
e) legitymacja stuchacza UTW.



Organizacja i formy pracy

§5
1. Przyjgcie do UTW odbywa si¢ na podstawie deklaracji przystapienia do UTW
zatwierdzonej przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Cziuchowie.
2. Formy i tredci pracy ze stuchaczami sg okreslone w harmonogramie.

Rada Programowa

§ 6

1. Rad¢ programowa tworzg przedstawiciele: Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Czluchowie, przewodniczacy Miejskiej Rady Senioréw,

przedstawiciel naukowy uczelni wyzszej.
2. Pracom Rady Programowej przewodniczy Dyrektor Miejskiego Ogérodka
Pomocy Spotecznej w Czluchowie.
3. Tryb pracy Rady Programowej okreslajg jej wewnetrzne ustalenia.
4. Zadania Rady Programowe;j:
a) pomoc w opracowywaniu ramowego planu dzialalnosci edukacyjnej,
b) doradztwo w doborze tematyki Kkonferencji, wyktadéw, seminariéw,
warsztatow itp.,

¢) pomoc w pozyskiwaniu wyktadowcéw i prowadzacych zajecia.

5. Posiedzenia Rady zwotuje Dyrektor Osrodka.

Prawa i obowiazki uczestnikow

§7

1. Przyjecie do UTW jest mozliwe po ztozeniu deklaracji i zaakceptowaniu przez

uczestnika zasad regulaminu UTW na pi$mie.
2. Shichacz UTW ma prawo do:
1) uzyskania informacji na temat dziatania UTW,
2) korzystania z form zaj¢¢ prowadzonych w ramach UTW,
3) wyrazania swoich opinii, potrzeb i pomystéw dotyczacych dziatania
UTW.



3. Cztonkostwo w UTW ustaje z przyczyn:

a) dobrowolnej rezygnacji (ztozenie karty rezygnacji z uczestnictwa w UTW),

b) $mierci shuchacza,

c) wykluczenia przez Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spoleczne;
w Czhuichowie w przypadku: dziatania na szkode UTW, razacego naruszenia
zasad zawartych w niniejszym regulaminie.

DYREKTOR
Migjskisgo Osr ,l;a homocySpuie 8]
w Lztyfberre

mar Ewa Osinska
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