ZARZADZENIE NR 0050.3.2014
BURMISTRZA MIASTA CZLUCHOWA

z dnia 7 stycznia 2014 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594 ze zm.) w zwiazku z § 19 pkt 7 statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cztuchowie uchwalonego uchwata Rady Miegjskiej w Cziuchowie
Nr XXI/135/2012 z dnia 21 marca 2012 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Cztuchowa Nr 0050.90.2013 z dnia 14
sierpnia 2013 r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym MOPS w Cztuchowie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cziuchowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
1 stycznia 2014 r.



Zarzadzenie MOPS.010.03.2014
z dnia 2 stycznia 2014 r.

Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czluchowie

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cztuchowie

Na podstawie § 19 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czluchowie stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr XXI/135/2012 Rady
Miejskiej w Cztuchowie z dnia 21 marca 2012 r. zarzadzam co nastgpuje.

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cziuchowie stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiaza¢ Kierownikéw Dziatéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Cztuchowie do zapoznania pracownikéw z Regulaminem Organizacyjnym.

§3

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Cziuchowie z dnia 19 kwietnia 2012 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.
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1.

2.

Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora
Nr MOPS.010.03.2014

z dnia 2 stycznia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZLUCHOWIE

Dzial I

Postanowienia ogodlne

Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okre§la organizacje
wewnetrzna, szczegdtowe zadania i zasady funkcjonowania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Cziuchowie.

Postanowienia  regulaminu  odnosza si¢ do  wszystkich  komorek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cztuchowie.

§2

lekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1.

9.
10.

Odérodku - rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie,

Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Cziuchowa,

Dyrektorze Os$rodka - rozumie si¢ przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cztuchowie,

Kierowniku Dzialu - rozumie si¢ przez to: Kierownika Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Kierownika
Dziatu Ustug Opiekunczych,

Noclegowni - rozumie si¢ przez to Noclegowni¢ Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Cztuchowie,

Klub ,,Nie jesteSmy sami" - rozumie si¢ przez to Klub dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi ,,Nie jestesmy sami",

Klub ,,Ztota jesien" - rozumie sie przez to Klub dla senioréw ,,Ztota jesien",
Punkt przyjmowania i wydawania odziezy - rozumie si¢ przez to punkt
przyjmowania i wydawania odziezy i sprzgtu AGD,

Swietlica - rozumie si¢ przez to Swietlicq dla dzieci i mtodziezy,

Mieszkancy - rozumie si¢ przez to osoby bezdomne przebywajace w
Noclegowni,



11. Uczestnicy - rozumie si¢ przez to osoby uczeszczajace do Klubu ,,Ztota jesien”
i Klubu ,,Nie jestesmy sami”,

12. Statucie - rozumie si¢ przez to Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie.

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjna Gminy
Migjskiej Czituchdw nie posiadajaca osobowosci prawnej i dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;.

2. Osrodek dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 ze zmianami).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 ze zmianami).

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz.
330 ze zmianami).

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zmianami).

5) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(G.t. Dz. U. 22013 r. poz. 267ze zmianami).

6) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t.
Dz. U. 22013 r. poz. 1442 ze zmianami).

7) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (j.t. Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027
Ze zmianami).

8) Ustawy z dnia 12.03.2004 o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 182
Ze zmianami).

9) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (j.t. Dz. U.
z 2013 r. poz. 1456z¢ zmianami).

10) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (j.t. Dz. U. 22012 r. poz. 1228 ze zmianami).

1 ) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U.
z 2005 r. Nr 180, poz. 1493 ze zmianami).

12)Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (j.t. Dz. U. 22013 r. poz. 135 ze zm.).

13)Uchwaty nr 221 Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2013 r. w sprawie
ustanowienia  wieloletniego  programu  wspierania  finansowego gmin
w zakresie dozywiania "Pomoc panstwa w zakresie dozywiania" na lata 2014-
2020 / M.P. 22013 r., poz. 1024/,

14)Innych aktéw prawnych dotyczacych jego dziatalnosci.

15)Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cziluchowie uchwalonego
Uchwata Nr XXI/135/2012 Rady Miejskiej w Cztuchowie w dniu 21 marca
2012 r.

16)Niniejszego Regulaminu.



Dziat 11

Organizacja OsSrodka

§4

Organem zarzadzajacym i nadzorujacym dziatalno$¢ Osrodka jest Burmistrz.

§5

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

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

prowadzenia postgpowania oraz wydawania decyzji w sprawach $wiadczen
rodzinnych,

prowadzenia postgpowania w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz do wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach,
- do podejmowania dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia
postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji oraz windykacji i podejmowania
wszelkich czynno$ci w postgpowaniach egzekucyjnych przeciwko dtuznikom
alimentacyjnym,
- odstepowania od zadania zwrotu naleznosci z tytutu wydatkéw na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen,
- prowadzenia postgpowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania
w tych sprawach decyzji,
- zaftatwiania spraw i wydawania decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do
Swiadczen zdrowotnych nalezacych do wtasciwosci gminy,

2) pod nieobecnos¢ Dyrektora Osrodka lub z jego polecenia:

a) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej w zakresie:

wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej,
- prowadzenia postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawania

w tych sprawach decyzji,

b) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych w zakresie:

- wydawania decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych,,
- prowadzenia postepowania w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego, a
takze do wydawania w tych sprawach decyzji,



podejmowania dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych, prowadzenia
postepowania i wydawania w tych sprawach decyzji.

3. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci
Osrodka celem realizacji jego zadan.

2) Realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem nalezytego stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan OsSrodka, kontrola i ocena pracy
pracownikow.

4) Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Regulaminu Pracy, zakresow
obowiazkow kierownikow dziatdéw oraz pozostatych pracownikéw.

5) Wydawanie  wewng¢trznych  aktéw  prawnych  (regulaminéw, zarzadzen
wewnetrznych i instrukcji) regulujacych funkcjonowanie Os$rodka.

6) Inspirowanie przedsiewzie¢ spotecznych w zakresie §rodkéw pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna.

7) wnioskowanie o zabezpieczenie S$rodkow finansowych na pomoc spoteczng
i realizacj¢ innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania.

8) Czuwanie nad przestrzeganiem przepisdOw prawa.

9) Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

10) Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Osrodka.

11) Prowadzenie polityki kadrowej, zapewniajacej nalezyty dobdr kadry,
nawiazywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami,

12) Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.

4. Dla oznakowania akt Dyrektor Osrodka uzywa symbolu DO.

§6

Zadania Osrodka okresla Statut.

§7

System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Os$rodka okresla Instrukcja
Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja o Organizacji i Zakresie
Dziatania Sktadnicy Akt - Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 38/2013 Dyrektora MOPS z dnia 13.12.2013 r. (na podstawie
ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach -j.t. Dz. U.
z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ze zm., rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdow archiwalnych do
archiwow panstwowych - Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).



§8

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

2. Dyrektora Os$rodka zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

3. Dyrektor Osrodka kieruje praca Osrodka przy pomocy Kierownikéw Dziatéw
oraz innych pracownikéw upowaznionych przez niego do konkretnych dziatan.

4. Dyrektora Os$rodka zastepuje Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej
a podczasjego nieobecnosci Gtéwna Ksiggowa Osrodka.

Zadania os6b zajmujacych stanowiska Kkierownicze

§9

1. Gtéwna Ksiggowa Osrodka wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora Osrodka
i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Gtownego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

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

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

3) nadzor nad prawidtowa realizacja projektow realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej i innych s$rodkéw - podczas nieobecnosci Dyrektora O$rodka oraz
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

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

5) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

6) wykonywanie dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi - wynikajacych z decyzji
Dyrektora Osrodka lub osoby upowaznionej,

7)  dokonywanie  wstgpnej  kontroli  zgodnoS$ci  operacji = gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

8) prowadzenie statej kontroli stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu - zaréwno w catosci, jak
i w poszczegdlnych pozycjach, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowiazan,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie, zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

10) koordynacja realizacji zadan poszczegdlnych dziatéw Osrodka w procesie
planowania budzetowego,

11) nadzér nad funkcjonowaniem kasy Os$rodka, rozliczanie inkasentéw
i zaliczkobiorcéow,

12) prowadzenie rozliczen pieni¢znych i ochrona wartosci pienigznych,



13) ochrona danych osobowych - szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji
ptacowej, podatkowej itp.,
14) zarzadzanie finansami (planowanie, organizowanie, prowadzenie
i kontrola finanséw Osrodka) w tym:
- zarzadzanie kapitatem, zapewnienie ptynnosci finansowe;j,
- zarzadzanie aktywami trwatymi,
- zarzadzanie projektami i inwestycjami (planowanie i ocena efektywnosci
inwestycji),
15) nadzor i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Finansowo-
Kadrowego - regulamindw obowiazujacych w Osrodka,
16)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. finanséw Osrodka,
17) zapewnienie realizacji obowiazujacych aktéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,
18) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postegpowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerow
obowiazujacych w Os$rodku,
19) realizacja zadan zwiazanych z kontrola zarzadcza w Osrodku.

3. Wykonujac swoje obowiazki gtéwna ksiegowa ma prawo:
1) zada¢ od Kierownikéw Dziatéw Osrodka udzielania w formie ustnej Iub pisemne;j

niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia dokumentdéw
i wyliczen bedacych ich Zrédtem,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu wykonywania przez inne
komérki organizacyjne Os$rodka prac niezbednych do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowe;j oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji ~ kosztéw
i sprawozdawczos$ci finansowej,

3) dla oznakowania akt gtéwna ksiegowa uzywa symbolu DFK.

§10

1. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,

2) koordynacja, nadzor i kontrola pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Dziatu Ustug
Opiekunczych, Dzialu Finansowo-Kadrowego oraz Dziatu Pomocy Instytucjonalnej -
podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,

4) nadzor nad prawidtowa realizacja projektéow realizowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych $§rodkéw - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka,
S)wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej
podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub zjego polecenia,

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Dziatu Pomocy
Srodowiskowej Odrodka oraz pozostatych pracownikédw Os$rodka podczas
nieobecnosci Dyrektora - zgodnie z regulaminem pracy,



7) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania $wiadczen pomocy
spotecznej pod wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zatatwienia spraw,

- terminowosSci realizacji przyznanych $wiadczen,
8) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dziatu Pomocy Srodowiskowej:
9) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
10) uktadanie planu urlopéw pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie wnioskéw urlopowych
pracownikdow Dziatu oraz dla pozostatych pracownikéw Osrodka podczas
nieobecnos$ci Dyrektora Osrodka,
11) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism i dokumentéw
z zakresu pomocy spotecznej,
12) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdére powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej,
13) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakos$ci zycia,
14) monitorowanie realizacji celdw pomocy spotecznej - prowadzenie statystyki
przyznawanych $wiadczen, swiadczonej pracy socjalnej, iloSci osdéb i rodzin
korzystajacych z pomocy spotecznej, dokumentowanie dziatan zmierzajacych do
zyciowego usamodzielnienia osdéb i rodzin oraz ich integracji ze srodowiskiem -
wobec 0séb i rodzin objetych pomoca Osrodka,
15) prowadzenie postepowania w zakresie egzekucji $wiadczen,
16) nadzér nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
17) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Pomocy
Srodowiskowej, a podczas nieobecno$ci Dyrektora przez pozostatych pracownikow
Osrodka - instrukcji i regulaminéw obowiazujacych w O$rodku,
18) nadzor na realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
19) nadzér nad $wietlica dla dzieci i mtodziezy,
20)prowadzenie  zbioru  przepisOw prawnych dot. pomocy  spotecznej,
21) zapewnienie realizacji obowiazujacych aktéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,
22) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréow
obowiazujacych w Os$rodku, przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym, Instrukcji Postgpowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania
Komputerow obowiazujacych w Osrodku,
23) realizacja zadan zwiazanych z kontrola zarzadcza w Osrodku.

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



§11

1. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

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

1) prowadzenie postgpowania w sprawach swiadczen rodzinnych

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych - podczas
nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub zjego polecenia,

3) prowadzenie postgpowania w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub zjego polecenia,

5) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych i prowadzenie
postepowania w tych sprawach,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dot. podejmowania dziatan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych - podczas nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub z
jego polecenia,

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdw Dziatu
Swiadczeri Rodzinnych Osrodka - zgodnie z regulaminem pracy,

8) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania swiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego pod wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie Osrodka,

- terminowosci zatatwienia spraw,

- terminowosci realizacji przyznanych swiadczen,

9) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

10) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

11) uktadanie planu urlopéw pracownikdw Dziatu Swiadczen Rodzinnych dla
zapewnienia optymalnego toku pracy, podpisywanie wnioskéw urlopowych
pracownikéw Dziatu,

12) opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism
i dokumentow z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

13) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

14) monitorowanie realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego -
prowadzenie statystyki przyznawanych $wiadczen, iloSci osob i rodzin korzystajacych
ze $Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego itp.,

15) prowadzenie post¢powania w zakresie egzekucji $wiadczen,

16) nadzor nad przygotowaniem akt do archiwizacji i ich przekazanie do archiwum,
17) nadzér i kontrola nad stosowaniem, przez pracownikéw Dziatu Swiadczen
Rodzinnych, instrukcji i regulamindéw obowiazujacych w Osrodku,

18)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. $§wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego  oraz  postgpowania  wobec  dluznikdw  alimentacyjnych,
19) zapewnienie realizacji obowiazujacych aktéw prawnych i wynikajacych z nich
zadan,



20) przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerow
obowiazujacych w Os$rodku,

21) realizacja zadan zwiazanych z kontrola zarzadcza w Osrodku.

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

§12

1. Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych wykonuje zadania powierzone przez
Dyrektora Osrodka i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Do zadan Kierownika Dziatu w szczegdlnosSci nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Dziatu Ustug
Opiekunczych Osrodka - zgodnie z regulaminem pracy,
2) sprawdzanie i zatwierdzanie spraw dot. przyznawania ustug opiekunczych pod
wzgledem:

- zgodnosci z prawem,

- zabezpieczenia $srodkéw finansowych w budzecie MOPS,

- terminowosSci zatatwienia spraw,

- terminowosci realizacji przyznanych $wiadczen,
3) planowanie, organizacja i koordynacja pracy Dziatu Ustug Opiekunczych:
4) pomoc merytoryczna dla pracownikéw Dziatu Ustug Opiekunczych,
5) wukfadanie planu urlopéw pracownikéw Dziatu Ustug Opiekunczych 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 powoduja zapotrzebowanie na
swiadczenia w formie ustug opiekunczych ,
8) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,
9) monitorowanie realizacji przyznanych ustug opiekunczych - prowadzenie statystyki
przyznawanych ustug, ilosci osob i rodzin korzystajacych z ustug opiekunczych, ilosci
godzin ustug opiekunczych 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 pracownikow Dziatu Ustug
Opiekunczych - regulaminéw obowiazujacych w Osrodku,



13)prowadzenie zbioru przepisow prawnych dot. pomocy spotecznej - ustug
opiekunczych,

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

15) przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji  Zarzadzania  Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputerow
obowiazujacych w Osrodku,

16) realizacja zadan zwiazanych z kontrola zarzadcza w Osrodku.

3. Dla oznakowania akt Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych uzywa symbolu DUO.

Dziat 111
Struktura organizacyjna

§13

1. W skitad Osrodka wchodza, uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu
literowego:

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej -symbol D P S
2. Dziat Swiadczen Rodzinnych - symbol D SR
3. Dziat Ustug Opiekunczych - symbol DU O
4. Dziat Pomocy Instytucjonalnej - symbol DPI
5. Dziat Finansowo-Kadrowy - symbol DFK
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DZIAL 1V
Zadania i sktad poszczegdlnych dzialow
§14
Dzial Finansowo-Kadrowy
1. W sktad Dziatu Finansowo-Kadrowego wchodza;

1) Gtéwna Ksiggowa,

2) referent ds. ekonomicznych,

3) starszy referent ds. ekonomicznych,

4) starszy inspektor ds. kadr, kasy i spraw administracyjnych,
5) informatyk,

6) robotnik gospodarczy.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Kadrowego nalezy:

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

2) opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwiazanych,

3) opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu,

4) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian
w budzecie,

5) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkdow rzeczowych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

6) prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku O$rodka,

7) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

8) rozliczanie i dokumentowanie inwentaryzacji,

9) wyjasnianie réznic w dokumentacji rachunkowej,

10)sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

11 )nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
pracownikéw Dziatu,

12)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,

13)przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

14)prowadzenie kasy Osrodka,

15)naliczanie wynagrodzen, ekwiwalentow i innych naleznosci wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikom Os$rodka, oraz naleznosci z tytutu umoéw
cywilnoprawnych, a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16)sporzadzanie list ptac oraz niezb¢dnej dokumentacji,

17)ewidencjonowanie, rozliczanie oraz przekazywanie do ZUS sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz do US podatku dochodowego od
0osob fizycznych,
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18)zlecanie napraw i remontow, m.in.: sprz¢tu biurowego, kserokopiarki, urzadzen
sanitarnych, sieci energetycznej, innych zauwazonych usterek,

19)przyjmowanie zamowien na zakup materiatéw biurowych od pracownikow
Osrodka w zakresie uzasadnionych potrzeb, dokonywanie zakupow tych
materiatdw po wczesniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka i Gtéwna
Ksiegowa,

20)zaopatrywanie Osrodka w niezbedne materiaty biurowe, formularze, druki oraz
oszczedne gospodarowanie nimi /zgodnie z ustawa o finansach publicznych,

21)zlecanie wykonania, odbior i przekazywanie pieczatek pracownikom,

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

23) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyjeciem
pracownika do pracy,

24) prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych,

25)wydawanie legitymacji stuzbowych oraz obowiazujacych zaswiadczen,

26)prowadzenie = dokumentacji  dotyczacej awansowania i  nagradzania
pracownikow Osrodka,

27)prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umow i prowadzenie
ewidencji prac zleconych,

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

29)prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw, zwolnien oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

30)prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniem i doksztatcaniem
zawodowym pracownikéw,

3 I)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. spraw kadrowych,

32)kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

33)kierowanie pracownikow na szkolenia z zakresu bhp,

34)prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z bezpieczenstwem w zakresie BHP
i PPOZ,

35)kierowanie pracownikéw na szkolenia doskonalace wiedze i umiejetnosci,

36)wystawianie delegacji pracownikom,

37)opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur otrzymanych za
przeprowadzone badania profilaktyczne i szkolenia,

38)sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan statystyczno-analitycznych,

3 9) wy dawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw
Osrodka,

40)sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z ustaniem zatrudnienia,

41 )prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora Os$rodka
w zakresie dyscypliny pracy pracownikow,

42) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi O$rodka w sprawach organizacyjnych
Osrodka, majacych na celu usprawnienie pracy Osrodka,
b) obstuga szkolen i narad pracownikéw Osrodka,
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¢) nadzorowanie stosowania instrukcji i regulaminéw obowiazujacych w Osrodku.

43) w zakresie obstugi sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyczerpujacych informac;ji,
a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych wydziatéw lub stanowisk pracy,

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

d) obstuga centrali telefonicznej, *taczenie rozmoéw telefonicznych, odbieranie
i nadawanie pism za pomoca faxu,

€) pomaganie w organizacji spotkan, narad i uroczystosci,

f) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku pracy,
g) nadzor na elektroniczna skrzynka odbiorcza,

h) nadzér nad e-mailem Osrodka,

h) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

44) w zakresie spraw administracyjnych:

a) zaopatrywanie w Srodki higieniczno - sanitarne oraz niezbedny sprzet p/poz,

b) dbatos¢ o aktualna informacje wizualna Osrodka tj: tablica ogloszen, wywieszki
informacyjne poszczegdlnych stanowisk pracy,

¢) uzupetnianie wyposazenia apteczki znajdujacej si¢ w sekretariacie.

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

a) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

¢) wdrazanie i1 administrowanie systemami informatycznymi, nadzorowanie
eksploatacji funkcjonujacych systemoéw informatycznych,

d) dcista wspdipraca z pracownikami eksploatujacymi Ilub wdrazajacymi system
informatyczny badz techniki komputerowe,
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e) Scista wspdipraca z wlascicielami oprogramowania lub  wdrazajacymi
oprogramowanie = w  zakresie = doskonalenia  parametréw  eksploatacyjnych
i uzytkowych oprogramowania,

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

g) biezaca kontrola dziatalnosci sieci komputerowej i poprawnosci funkcjonowania
poszczegdlnych modutéw,

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

i) biezace S$ledzenie postepu w zakresie stosowania systemdéw informatycznych
i technik komputerowych pod katem mozliwosci efektywnego ich wykorzystania,

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

t) instalowanie i konfigurowanie systemow operacyjnych na serwerach i stacjach
roboczych,

m) testowanie nowych wersji oprogramowania,

n) usuwanie biezacych usterek zglaszanych przez uzytkownikéw Kkorzystajacych
z sieci komputerowe;j,

0) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréw
obowiazujacych w Osrodku.

§15
Dziat Pomocy Srodowiskowej
1. W skfad Dziatu Pomocy Srodowiskowej wchodza;

1) Kierownik Dziatu,

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

4) starsi pracownicy socjalni,

5) pracownicy socjalni,

6) aspirant pracy socjalnej,
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7) asystenci rodziny.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Pomocy Srodowiskowej w szczegdlnosci nalezy:

1) praca socjalna,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢
przepisami praw w realizacji tych zadan,

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

6) pobudzanie spotecznej aktywno$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych o0séb, rodzin, grup i S$rodowisk
spotecznych,

7) wspoOipraca i wspodidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenie
skutkow ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
Zyciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie

sytuacji takich osob i rodzin,

9) wspdtuczestniczenie 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 panstwa 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 zastg¢pczej,

14) sumienne prowadzenie obowiazujacej dokumentacji,
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15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw przed zniszczeniem,

16) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,

17) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw klientéw,

18) prowadzenie pracy socjalnej w zakresie pomocy osobom i rodzinom
z korzystania z Punktu przyjmowania i wydawania odziezy,

19) nawiazywanie kontaktu z osobami i przedsigbiorcami, ktérzy chca przekazad
rzeczy lub sprzet do Punktu,

20) nadzoér nad prowadzeniem Punktu przyjmowania i wydawania odziezy oraz
sprzetu agd.,

21) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy
z 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (j.t Dz. U. z 2013 r., poz. 182 ze
Zmianami),

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

wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania "Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania" na lata 2014-2020,

23) wydawanie postanowien zgodnie z KPA,

24) prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych przyznawanych $wiadczen,

25) sporzadzanie sprawozdawczosci,

26) wprowadzanie danych i obstuga programu ,,POMOST",

27) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréw
obowiazujacych w Osrodku,

28) prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych spraw zwiazanych
Z pomoca spoteczna.
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§16
Dzial Swiadczen Rodzinnych
1. W sktad Dziatu Swiadczen Rodzinnych wchodza;
1) Kierownik Dziatu.
2) Referenci ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Swiadczen Rodzinnych w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow od osdb ubiegajacych si¢ o zasitek rodzinny oraz dodatki
do zasitku rodzinnego,

2) przyjmowanie wnioskOw od osOb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia opiekuncze, tj:
zasitek pielegnacyjny i $wiadczenie pielggnacyjne,

3) przyjmowanie wnioskdw od o0séb ubiegajacych si¢ o przyznanie $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

4) sprawdzanie poprawnosci ztozonych wnioskéw, instruowanie i pomoc klientom
przy wypeitnianiu wnioskéw,

5) obstuga programu komputerowego w zakresie S$wiadczen rodzinnych,
wprowadzanie danych do systemu,

6) sporzadzanie list wyptat zasitkéw rodzinnych, dodatkéw do zasitkéw rodzinnych
oraz $wiadczen opiekunczych do kasy lub przelewem,

7) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania
lub odmowy przyznania zasitkéw i $wiadczen z dokladnym uzasadnieniem,
szczegOlnie w przypadku decyzji odmownych,

8) prowadzenie postepowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych,

9) powiadamianie o przyznaniu zasitkow,

10) dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen z ZUS,

11) prowadzenie ewidencji osob korzystajacych z pomocy,

12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem,

13) przygotowywanie corocznej archiwizacji dokumentéw na swoim stanowisku
pracy,
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14) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

15) wprowadzanie danych i obstuga systemu Sygnity do obstugi $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

16) przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych
Osobowych, Instrukcji Zarzadzania Systemem  Informatycznym, Instrukcji
Postepowania z Dokumentami i Regulaminu Uzytkowania Komputeréw
obowiazujacych w Os$rodku,

17)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych spraw zwiazanych
z zasitkami rodzinnymi, opiekunczymi oraz funduszem alimentacyjnym.

§17
Dziat Ushug Opiekuniczych
LW sktad Dziatu Ustug Opiekunczych wchodza;

1) Kierownik Dziatu.
2) Opiekunki.
3) Osoby $wiadczace specjalistyczne ustugi opiekuncze:
- pielegniarka,
- pracownik socjalny,
- pedagog.
2. W Dziale zatrudniani sa rowniez inni specjalisci - stosownie do potrzeb w zakresie
zabezpieczenia specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Ustug Opiekunczych w szczegdlnosci nalezy:

1) Swiadczenie ustug opiekuniczych w domu o0séb wymagajacych pomocy. poprzez
wykonywanie  czynno$ci _ pielegnacyjnych, gospodarczych i opiekuniczych

wynikajacych ze stanu zdrowia chorego oraz czasu pracy w danym $rodowisku,
m. in. takich jak:

przestanie tézka,

zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,

mycie, kapanie, czesanie i ubieranie chorego,

uktadanie chorego w t6zku i pomaganie przy zmianie pozycji,

zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,

pielegnacja zalecona przez lekarza po uprzednim instruktazu udzielonym
opiekunce w domu chorego przez kierowniczke Dziatu Ustug Opiekunczych,

N s
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h. zakupywanie artykutdw spozywczych i przemystowych niezb¢dnych do
egzystencji podopiecznego,

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

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

. towarzyszenie choremu podczas spaceru,

1. utrzymywanie w czystosci otoczenia chorego,

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

n. utrzymywanie w czystosci naczyn stotowych i kuchennych oraz innego sprze¢tu
gospodarczego stuzacego podopiecznemu,

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

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

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

r. zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept lekarskich,
zatatwianie innych spraw na zyczenie chorego lub polecenie kierownika Dziatu
Ustug Opiekunczych (np. optacanie naleznosci za czynsz, rachunkow za
Swiatto, gaz, telefon, abonamentu radiowo-telewizyjnego, sktadek
ubezpieczeniowych itp.),

t. prowadzenie zeszytu wydatkéw i rozliczanie si¢ z chorym z wydanych
pieniedzy w terminie wspdlnie ustalonym,

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

2) swiadczenie ustug specjalistycznych, tj. ustug dostosowanych do szczegdlnych

potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, $wiadczone

przez osoby ze specjalistycznym przygotowaniem zawodowym.

W odréznieniu od ustug opiekunczych - specjalistyczne ustugi opiekuncze
kazdorazowo wiaza si¢ z choroba lub niepeinosprawnoscia osoby korzystajacej ze
swiadczenia. Schorzenie jest dolegliwoscia organizmu wymagajaca zabiegow
leczniczych, rehabilitacyjnych lub zmiany usposobien zyciowych prowadzacych do
poprawy zdrowia lub zlagodzenia skutkow niedostatkéw zdrowia osoby.
Specjalistyczne ustugi to ustugi, ktére powinny by¢é dostosowane do ,,rodzaju
schorzenia" oraz do ,rodzaju niepelnosprawnosci”. Umiejetno$ci zawodowe o0séb
swiadczacych specjalistyczne ustugi opiekuncze powinny opiera¢ si¢ na fachowej,
specjalistycznej, zawodowej wiedzy w zakresie medycyny, niepetnosprawnosci
i rehabilitacji spotecznej oraz zawodowe;j.

Zakres ustug specjalistycznych oraz osoba $wiadczaca ustugi - okreslane sa stosownie
do schorzenia i niepetnosprawnosci osoby ubiegajacej o przyznanie swiadczenia.

3) Swiadczenie ustug specjalistycznych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

ktore obejmuje:
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a) uczenie i rozwijanie umiejgtnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym
zwlaszcza:

- ksztaltowanie umiegjetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych
i umiejetnosci spotecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci,
leczenia i rehabilitacji, prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi
i1 umiejetnosci spotecznych oraz wspieranie, takze w formie asystowania
w codziennych czynnos$ciach zyciowych, w szczegdlnosci takich jak:

* samoobstuga, zwlaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych
i porzadkowych, w tym umiejgtno$¢ utrzymania i prowadzenia domu,

» dbatos¢ o higieng i wyglad,

* utrzymywanie kontaktéw z domownikami, réwiesnikami, w miejscu nauki
i pracy oraz ze spotecznoscia lokalna,

* wspodlne organizowanie i spedzanie czasu wolnego,

* korzystanie z ustug réznych instytucji,

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

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

* ulatwienie dost¢pu do edukaciji i kultury,

* doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktorej
cztonkiem jest osoba uzyskujaca pomoc w formie specjalistycznych ustug,

+ ksztattowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

* wsplipraca z rodzina - ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby
chorujacej, niepetnosprawnej,

- pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, w tym:

* w uzyskaniu $wiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych,
* w wypetnieniu dokumentéw urzedowych,

- wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwtaszcza:

 w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia Ilub
alternatywnego zajecia, w szczegdlnosci uczestnictwo w zajeciach warsztatow
terapii zajeciowej, zaktadach aktywnosci zawodowej, Srodowiskowych domach
samopomocy, centrach i klubach integracji spotecznej, klubach pracy,

* w kompletowaniu dokumentow potrzebnych do zatrudnienia,

* w przygotowaniu do rozmowy =z pracodawca, wspieranie asystowanie
w kontaktach z pracodawca,

* W rozwiazywaniu probleméw psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku,
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- pomoc w gospodarowaniu pienigdzmi, w tym:

* nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,

* pomoc w uzyskaniu ulg w optatach,

+ zwickszanie umiejetnosci  gospodarowania  wlasnym budzetem = oraz
usamodzielnianie finansowe;

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

- pomoc w dostgpie do swiadczen zdrowotnych,

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

- nadzorowanie przyjmowania lekdw oraz obserwowanie ewentualnych skutkéw
ubocznych ich stosowania,

- w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu
srodkéw pomocniczych i materiatdw medycznych, przedmiotow ortopedycznych,
a takze w utrzymaniu higieny,

- pomoc w dotarciu do placéwek stuzby zdrowia,

- pomoc w dotarciu do placowek rehabilitacyjnych;

¢) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych:

- zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowe;j
lub fizjoterapii,

- wspbipraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologiczno-
pedagogicznego i edukacyjno-terapeutycznego zmierzajacego do wielostronnej
aktywizacji osoby korzystajacej ze specjalistycznych ustug;

d) pomoc mieszkaniowa, w tym:

- w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu opfat,

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

- ksztaltowanie wlasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sasiadami
i gospodarzem domu,
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e) zapewnienie dzieciom i milodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgpu do
zaje¢  rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w  wyjatkowych
przypadkach, jezeli nie maja mozliwosci uzyskania dostepu do zaje¢, o ktérych
mowa w art. 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Szczegdtowy zakres specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi jest okreSlany stosownie do stanu zdrowia psychicznego
i niepetnosprawnosci osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie swiadczenia.

§18

Dziat Pomocy Instytucjonalnej
1. W sktad Dziatu Pomocy Instytucjonalnej wchodza;
1) Noclegownia dla oséb bezdomnych - opiekunowie.

2) Klub dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi ,,Nie jesteSmy sami"- instruktor terapii
zajeciowej lub starszy instruktor terapii zajeciowe;.

3) Punkt przyjmowania i wydawania odziezy oraz sprz¢tu AGD.
4) Klub seniora ,,Ztota jesien".
5) Swietlica dla dzieci i mtodziezy.

2. Noclegownia dla Os6b Bezdomnych im.Sw. Brata Alberta.

Do zakresu dziatania Noclegowni nalezy:
a) udzielanie noclegu bezdomnym mezczyznom posiadajacym ostatnie stale
zameldowanie na terenie miasta Czluchowa posiadajacym skierowanie Dyrektora
Osérodka,
b) zapewnienie jednego goracego positku, odziezy, $rodkéw czystosci i higieny
osobistej,
¢) udzielanie wszechstronnej pomocy w rozwiazywaniu zyciowych probleméw.
Bezposredni nadzor nad Noclegownia oraz bezpieczenstwem przebywajacych
tam osdb sprawuja opiekunowie noclegowni. Do ich zadan nalezy: przyjmowanie 0osob
bezdomnych do Noclegowni, nadzoér nad bezpieczenstwem w Noclegowni, nadzér nad
przestrzeganiem regulaminu przez mieszkancéw Noclegowni, pomoc w zatatwianiu
spraw 0sOb bezdomnych przebywajacych w Noclegowni, prowadzenie dokumentacji
Noclegowni i 0osO6b w niej przebywajacych, wydawanie odziezy, zywnosci, $rodkéw
czystosci i higieny osobistej, poscieli i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
dopilnowanie majatku Noclegowni i Osrodka.
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Szczegdty funkcjonowania Noclegowni okresla Regulamin Noclegowni dla
Oséb Bezdomnych w Czluchowie - stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Klub dla os6b z zaburzeniami psychicznymi ,,Nie jesteSmy sami".

W 2002 roku w Miejskim Osrodku Spotecznej zostal utworzony klub samopomocy
dla oséb z zaburzeniami psychicznymi Klub ,,Nie jeste§my sami". O$rodek wsparcia
powstat dzigki dotacji Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej otrzymanej w latach
2002 i 2003 w ramach programu , Oparcie Spoteczne dla Oséb z Zaburzeniami
Psychicznymi".

Celem dziatania klubu jest zapewnienie osobom z zaburzeniami psychicznymi
wsparcia i pomocy niezbednej do zycia w srodowisku rodzinnym i spotecznym oraz
ksztattowanie postaw tolerancji, zyczliwosci i przeciwdziatania ich dyskryminacji.

Pobyt w klubie jest nieodptatny zgodnie z art. 5 Ib ustawy o pomocy spotecznej
z dnia 12 marca 2004r.

Formy i tre$ci pracy z uczestnikami klubu sa okreSlone w Programie

dziatalnosci klubu samopomocy dla 0s6éb y4 zaburzeniami
psychicznymi ,,Nie jestesmy sami" prowadzonego przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Cztuchowie na kazdy rok kalendarzowy.

Przyjecie do klubu jest mozliwe po zaakceptowaniu przez uczestnikoéw zasad
regulaminu organizacyjnego klubu.

Wszystkie zajecia klubu odbywaja si¢ w pomieszczeniach Miejskiego Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

Szczegdty funkcjonowania klubu okresla Regulamin Organizacyjny Klubu -
stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Punkt przyjmowania i wydawania odziezy oraz sprzetu AGD.

Punkt Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprze¢tu Gospodarstwa
Domowego posredniczy w wymianie, pomiedzy mieszkancami miasta, odziezy
uzywanej oraz uzywanych artykutéw gospodarstwa domowego: mebli, pralek,
lodowek, telewizorow, wozkéw dziecigcych, naczyn itp. Punkt miesci sie
w pomieszczeniu wynajmowanym przez O$rodek w poblizu Noclegowni MOPS
na ul. Sredniej. Punkt dziata trzy razy w tygodniu w godzinach od 13,00 do 15,00 i
prowadzony jest przez wolontariuszy.

Szczegdlty funkcjonowania punktu okresla Regulamin Punktu - stanowiacy
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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5. Klub seniora ,,Ztota jesien".

Do zakresu dziatania klubu nalezy:

- udostepnienie pomieszczen, w ktorych cztonkowie Klubu moga si¢ spotykac,
- w miar¢ mozliwosci wsparcie w postaci srodkdw spozywczych na spotkania Klubu,
- w miar¢ mozliwosci pomoc (finansowa i organizacyjna) w organizowaniu zajgc¢
kulturalnych, rekreacyjnych i integracyjnych.
Cztonkowie klubu moga spotykaé si¢ w pomieszczeniach klubu dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi - w godzinach popotudniowych. Klub prowadzony jest
przez lidera - cztonka klubu, ktéry swoje obowiazki wykonuje w ramach wolontariatu.
Osrodek zapewnia cztonkom klubu mozliwos$¢ bezptatnego korzystania z pomieszczen
oraz drobne wsparcie finansowe w zakresie organizacji spedzania czasu w klubie.

Szczegdty funkcjonowania klubu okresla Regulamin Klubu Seniora - stanowiacy
Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Swietlica dla dzieci i mtodziezy.

Swietlica dla dzieci i mtodziezy stanowi placowke wsparcia dziennego
prowadzona w formie opiekunczej zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny. PlacoOwka wsparcia dziennego prowadzona w formie
opiekunczej zapewnia dziecku:

1) opieke i wychowanie,

2) pomoc w nauce,

3) organizacje czasu wolnego, =zabawe¢ 1 zajecia sportowe oraz rozwdj

zainteresowan.

Szczegbtowe zadania oraz organizacje dziatania S$wietlicy, w tym rodzaj
dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposéb jej prowadzenia, okresla Regulamin
Organizacyjny Swietlicy stanowiacy Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§19

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) pomoc w opracowywaniu projektow aktéw prawnych, uméw i porozumien,
2) udzielania porad prawnych i konsultacji,
3) sporzadzanie opinii prawnych,
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji i postanowien,
5) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniach
przed sadami i urzedami.
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DZIAL V

Regulacje wewnetrzne

Zasady wspolpracy

1.

2.

§20

W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku
dziatéw maja one obowiazek wspdtdziatania.

Dyrektor Osrodka moze wyznaczy¢ dzial wiodacy lub koordynatora, do ktérego
nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

Dziat wiodacy, badZ koordynator po zebraniu niezbednych materiatow referuje
sprawg Dyrektorowi Os$rodka, a po uzyskaniu akceptacji, sporzadza
sprawozdania, badz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu
Dyrektorowi Osrodka.

Zadania Wspoélne pracownikow

§21

Pracownicy Os$rodka maja obowiazek:

8.
9.

Kierowa¢ si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

Kierowal¢ si¢ zasada dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich
godnosci i prawa tych oséb do samostanowienia.

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing
lub grupe.

Udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ petnej informacji o przystugujacych im
swiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

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

Wykonywa¢ zadania z nalezyta starannoscia.

Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie.

Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.

Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

10. Przestrzegaé przepisOw oraz zasad bhp.
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Zasady zastepstw
§22

W razie niemoznos$ci petnienia obowiazkéw stuzbowych przez Dyrektora Osrodka
zastgpstwo obejmuje Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej, a w dalszej
kolejnosci Gtéwna Ksiggowa.

§23

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

2. W razie innej nieobecnosci Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz w
przypadku niemoznosci wykonywania zastepstwa przez pracownika, o ktérym
mowa w ust. 1 Kierownika Dziatu zastepuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Osrodka.

§24

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

2. Kierownicy dziatéw odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych
pracownikow, tak aby nie zaktdci¢ normalnego toku pracy.

3. W czasie nieobecnosci Gtéwnej Ksiggowej zastgpstwo obejmuje pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Osrodka na wniosek Gtéwnej Ksiggowej.

Podlegtos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism.
§25

1. Bezposrednio Dyrektorowi Osrodka podlegaja: Gtéwny Ksigegowy, Kierownik
Dziatu Pomocy ﬁrodowiskowej, Kierownik Dziatu Swiadczeri Rodzinnych,
Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych, Dziat Pomocy Instytucjonalnej, radca
prawny.

2. Posrednio Dyrektorowi Osrodka podlegaja pozostali pracownicy Osrodka.

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

4. Pracownicy Dziatu Pomocy Srodowiskowej podlegaja  bezposrednio
Kierownikowi Dzialu Pomocy Srodowiskowej i przed nim odpowiadaja za
realizacje zadan.

5. Pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych  podlegaja  bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Swiadczen Rodzinnych i przed nim odpowiadaja za
realizacje zadan.
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6. Pracownicy Dziatu Ustug Opiekunczych podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Dziatu Ustug Opiekunczych i przed nim odpowiadaja za realizacjg zadan.

7. Pracownicy i osoby realizujace zadania Dzialu Pomocy Instytucjonalnej -
Noclegowni, Klubu dla oséb z zaburzeniami psychicznymi ,,Nie jestesmy sami"
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Osrodka lub wyznaczonemu przez niego
pracownikowi.

8. Osoby sprawujace opiek¢ nad dzie¢mi i mlodzieza w Swietlicy dla dzieci
i miodziezy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dzialu Pomocy
Srodowiskowej i przed nim odpowiadaja za realizacj¢ zadan.

9. Pracownicy Dziatu Finansowo-Kadrowego podlegaja bezposrednio Gldéwnej
Ksiggowej i przed nia odpowiadaja za realizacje zadan.

§26
1. Do podpisu Dyrektora Osrodka zastrzega si¢:
1) zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, umowy,

2) pisma i materiaty kierowane do: Rady, Burmistrza, organdéw administracji
rzadowej i1 samorzadowej, organdw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach
wymagajacych  wystapienia  Dyrektora  O$rodka, redakcji  czasopism,
odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.

2. GIéwny ksiggowy podpisuje dokumenty w zakresie uprawnien wynikajacych
Z przepiséw szczegdlnych.

3. Do Kierownikéw Dziatéw nalezy podpisywanie pism i materiatéw dotyczacych
spraw organizacyjnych podlegtego dziatu i innych pism nie zastrzezonych do
podpisu Dyrektora Osrodka.

4. Pracownicy socjalni podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady i notatki
stuzbowe.

§27

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

27



DZIAL VI
Postanowienia koncowe

§28
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§29
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wymagaja zatwierdzenia przez Burmistrza
Miasta Cztuchowa.

§30

Struktur¢ organizacyjna O$rodka przedstawiaja zataczniki Nr 6 i 7 do niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

§31
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 Cziuchowie.

Zatwierdzam:




Zatacznik Nr 1

do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

z dnia 2 stycznia 2014 r.

REGULAMIN

NOCLEGOWNI DLA OSOB BEZDOMNYCH
W CZLUCHOWIE

1. Noclegownia dla oséb bezdomnych jest placéwka Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Cztuchowie.

2. Celem funkcjonowania Noclegowni jest udzielenie schronienia,
w formie przyznania tymczasowego miejsca noclegowego, dorostym
osobom bezdomnym z terenu miasta Cztuchdéw, ktérych sytuacja
zyciowa zmusita do korzystania z tego typu placowki.

3. Noclegownia dysponuje 13 miejscami noclegowymi. W okresie
zimowym ilo$¢ miejsc moze by¢ zwiekszona o 20% - na wniosek osob
sprawujacych nadzor nad placowka za zgoda Dyrektora MOPS
w Czluchowie.

4. Noclegownia funkcjonuje przez caty rok w godzinach od 16,00
do 8,00 rano.
Podopieczni przyjmowani sa od godz. 16:00 do 20:00.
Pierwszenstwo w przyjeciu maja, osoby w podeszitym wieku.

3. Przyjecia do Noclegowni dokonuje osoba petniaca dyzur na
podstawie skierowania wydanego przez Dyrektora MOPS - lub
osobe przez niego upowazniona - na wniosek pracownika
socjalnego Osrodka.

6. Z Noclegowni moga korzysta¢ osoby bezdomne posiadajace
dochéd wlasny - ponoszac odptatnos¢ ustalona przez Rade
Miejska Cztuchowa.

7. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych do Noclegowni
moze by¢ przyjeta osoba bezdomna przez osobg¢ sprawujaca
nadzor nad Noclegownia, nie dtuzej jednak niz jeden nocleg.



8.

9.

10.

I1.

12.

13.

Przyjecie na nocleg nastepuje poprzez wpis do ksiazki
ewidencji, na podstawie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

Osoba bezdomna przyjeta do Noclegowni winna zapoznad si¢ z
obowiazujacym regulaminem, prawami i obowiazkami.

Osobie przyjetej do Noclegowni zapewnia sie:
* przebywanie w placowce,
* jeden goracy positek dziennie,
* 16zko, posciel, recznik, ewentualne srodki higieny osobistej,
* mozliwo$¢ przygotowania we wtasnym zakresie cieptego napoju
1 positku,
korzystanie z urzadzen sanitarnych,
* odziez w miare mozliwosci.

Osoba przyjeta do noclegowni zobowiazana jest do:

* utrzymywania czystosci i higieny osobistej, czystoSci w
pokojach sypialnych i innych pomieszczeniach oraz na
zewnatrz budynku,

* $wiadczenia innych prac na rzecz placowki,

+ stosowanie si¢ do polecen oséb sprawujacych nadzér nad
Noclegownia,

* informowania o swoim stanie zdrowia,

* udzielanie osobom sprawujacym nadzor nad Noclegownia
informacji o sytuacji materialnej,

* przestrzegania zasad zbiorowego wspotzycia,

* przestrzegania przepisoOw sanitarnych, bhp i p.poz,

» przestrzegania ciszy nocnej w godz. 22.00 do 6.00,

* przekazywania rzeczy wartosciowych do depozytu,

* ponoszenia bezposredniej odpowiedzialnosci, w tym finansowej
za szkody wyrzadzone w mieniu placowki.

Kazda osoba korzystajaca z Noclegowni musi podporzadkowaé
sic poleceniom o0sOb sprawujacych nadzor nad Noclegownia w
zakresie przestrzegania higieny, a w przypadkach watpliwych
podda¢ si¢ badaniom testowym na trzezwos¢.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ odwiedzin pod warunkiem:
* wczesniejszego poinformowania osoby nadzorujacej
o przewidywanej wizycie - ( kto i kiedy ?)



odwiedziny sa mozliwe od godz. 16.00 do godz. 18.00 w $wietlicy
noclegowni.

14. Osoba, ktdéra jest nieobecna diuzej niz 3 dni, a o swojej
nieobecno$ci nie uprzedzita oséb sprawujacych nadzdr - traci
prawo do przebywania w placéwce. Osoba taka moze byé przyjcta
ponownie pod warunkiem dopetnienia wszystkich formalnosci w
MOPS.

15. W godz. 22.00 do 7.00 Noclegownia jest zamkni¢ta i nie
przyjmuje podopiecznych. Nie udziela si¢ noclegu rodzinom,
osobom pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajacych.

16. Noclegownia nie ponosi odpowiedzialnos$ci za:
* bezpieczenstwo, zdrowie i zachowanie podopiecznego poza
obiektem,
* pieniadze i przedmioty wartosciowe, ktére podopieczny posiada
przy sobie.

17. Kategorycznie zabrania sie:

* wnoszenia innych rzeczy i przedmiotdéw poza osobistymi,

* wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych i innych
srodkéw odurzajacych oraz urzadzania gier hazardowych,

* palenia tytoniu poza miejscami wyznaczonymi,

* uzywania w pokojach grzatek i innych urzadzen grzewczych,

* niszczenia mienia Noclegowni: sprzgtu i wszelkich urzadzen
stanowiacych wyposazenie budynku,

* przebywania oséb postronnych na terenie noclegowni - za
wyjatkiem ust. 13 niniejszego regulaminu.

18.Nie ma prawa wstepu do Noclegowni osoba bedaca pod wplywem
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych - nawet wtedy kiedy zostata
skierowana do placowki przez MOPS w Czluchowie.

19. Osoba, ktéra razaco narusza niniejszy regulamin,

w szczegdlnosci:

1) zachowuje si¢ agresywnie (stownie i fizycznie) w stosunku do
innych mieszkancow lub o0s6b sprawujacych nadzéor nad
Noclegownia,

2) zastrasza innych mieszkancow Noclegowni lub  osoby
sprawujace nadzoér nad Noclegownia,



3) w inny razacy sposob uniemozliwia innym mieszkancom
przebywanie w Noclegowni,

moze zosta¢ natychmiast usunieta z Noclegowni.

20. Sprawy mieszkancow, ktdérzy razaco naruszaja przepisy
niniejszego regulaminu - szczegdlnie wust. 19 - podlegaja
rozpatrzeniu przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czluchowie.



Zatacznik Nr 2

do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

z dnia 2 stycznia 2014 r.

Regulamin organizacyjny Klubu dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi ,Nie jestesmy sami” Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Cztuchowie.

Postanowienia ogdlne

§1

Funkcjonowanie Klubu ,,Nie jestedmy sami" okreSlaja, nastepujace przepisy prawne:

1. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o Pomocy Spotecznej (j.t. Dz. U. 7 2013 r., poz. 152
ze zm.),

2. Ustawa z dnia 19.08.1994 o Ochronie Zdrowia Psychicznego (Dz. U. z 1994 r., Nr
111, poz. 535, art. 9zpoin. zm.),

3. Ustawa z dnia 8.03.1990 o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. 7 2013 r., poz. 594 ze
zm.),

4. Niniejszy regulamin.

Klub dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi ,,Nie jesteSmy sami" zwany dalej Klubem
przeznaczony jest dla oséb dorostych, z zaburzeniami psychicznymi z terenu miasta
Czhuchéw. Klub miesci sie w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czluchowie.

Cele Klubu

§2
Klub stawia sobie za cel:
+ ksztaltowanie umiejetnosci spotecznych i umiejetnosci z zakresu samoobstugi,
* integrowanie podopiecznych ze Srodowiskiem lokalnym i rodzinnym,

*  Wwsparcie W zakresie psychiatrycznej opieki zdrowotne;j.



Organizacja wewnetrzna

§3

I. Uczestnicy Klubu

1. Klub przeznaczony jest dla 27 dorostych oséb 2z zaburzeniami psychicznymi
wymagajacych pomocy i wsparcia niezbednego do zycia w $rodowisku rodzinnym
i spotecznym.

2. Klub dziata 40 godzin tygodniowo, w tym 35 godzin przeznaczonych jest na zajecia
terapeutyczne z uczestnikami a pozostate 5 godzin przeznaczonych jest na prace porzadkowe
oraz dokumentacje.

3. Zajecia w klubie organizuje si¢ w podgrupach, grupach i indywidualnie.

4. Klub dziata na zasadzie samopomocy: uczestnicy realizuja zasad¢ samopomocy na
zebraniach  spoteczno$ci  (wspOtuczestnicza ~w  ustaleniach  dotyczacych  spraw
organizacyjno-gospodarczych i planowanych imprez, rozwiazuja biezace konflikty
interpersonalne).

II. Dokumentacja Klubu obejmuje :

1. Program dziatania Klubu przygotowywany na dzien 31 XII kazdego roku na rok
nastepny.

2. Harmonogram pracy- na kazdy miesiac (przedstawiony Dyrektorowi).

3. Roczne sprawozdanie z dziatalnosci Klubu- dla Dyrektora przedktadane za rok
poprzedni do 15 stycznia kazdego roku.

4. Sprawozdania MPiPS (kwartalne, potroczne, roczne).

5. Sprawozdanie merytoryczne i finansowe (ksiggowo$¢) dla PU W - Wydziat Polityki
Spotecznej przedktadane Dyrektorowi do 15 stycznia kazdego roku.

6. Dziennik zaje¢ (zawierajacy liste uczestnikdw, tematy zajeé, liste obecnosci).
7. Teczki uczestnikow:
1) teczka osobowa zawiera:
a) indywidualny plan postgpowania wspierajaco- aktywizujacy,
b) opinie, informacje innych specjalistow,
¢) notatki stuzbowe,
d) inne dokumenty majace wplyw na postgpowanie wspierajaco - aktywizujace.
2) teczki z wywiadami Srodowiskowymi i decyzjami:
e) wniosek o skierowanie do Klubu,
f) wywiad srodowiskowy,

g) zaswiadczenie lekarza psychiatry,



h) decyzja kierujaca do Klubu.

Personel i jego obowiazki

§4

1. MOPS w Cztuchowie jako organ prowadzacy zatrudnia instruktora terapii zajeciowe;j.

2. Ponadto w miar¢ mozliwo$ci finansowych zatrudniani sa:
1) psycholog,
2) pedagog,
3) psychiatra.

Organizacja i formy pracy

86

1. Przyjecie do Klubu odbywa si¢ na podstawie decyzji administracyjnej wydanej
z upowaznienia Burmistrza Miasta Cztuchowa przez dyrektora MOPS w Cztuchowie

W oparciu o:

1) podanie o przyjecie do Klubu,

2) wywiad Srodowiskowy,

3) zaswiadczenie lekarza psychiatry.

2. Pobyt w klubie jest nieodptatny zgodnie z art. 5Ib ustawy o pomocy spotecznej z dnia
12 marca 2004r.

3. Formy i treSci pracy z uczestnikami Klubu sa okreslone w Programie dziatalno$ci
Klubu samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi ,,Nie jesteSmy sami”
prowadzonego przez Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czluchowie na kazdy
rok kalendarzowy.

Prawa i obowiazki uczestnikow

§7
Przyjecie do Klubu jest mozliwe po zaakceptowaniu przez uczestnikow zasad regulaminu
uczestnictwa i norm porzadkowych.

Do norm porzadkowych naleza;

1) zakaz spozywania alkoholu i innych Srodkéw odurzajacych na terenie oraz przed



przybyciem do Klubu,
2) zakaz stosowania przemocy,
3) zakaz powodowania zniszczen i kradziezy,

4) abstynencja seksualna na terenie Klubu.

ZYamanie jednej z tych norm stanowi podstawe do zawieszenia w prawach uczestnika Klubu
i do zadania pokrycia strat.

1. Uczestnik Klubu ma prawo do:
1) uzyskania informacji na temat funkcjonowania Klubu,

2) korzystania z form zaje¢ prowadzonych na terenie Klubu okreslonych
w kontrakcie terapeutycznym,

3) uzyskania wsparcia w dziataniach zwiazanych z pokonywaniem trudnosci
w $wiecie zewnetrznym (np. sprawy administracyjne),

4) wyrazania swoich opinii, potrzeb i pomystéw dotyczacych oferty Klubu.



Zatacznik Nr 3

do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

z dnia 2 stycznia 2014 .

Regulamin
Punktu Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprzetu AGD
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czluchowie

Punkt Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprzetu Gospodarstwa Domowego
posredniczy w wymianie, pomiedzy mieszkancami miasta, odziezy uzywanej oraz
uzywanych artykutdow gospodarstva domowego: mebli, pralek, lodowek, telewizoréw,
wozkéw dziecigcych, naczyn itp.

Punkt Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprzgtu Gospodarstwa Domowego
miesci si¢ w pomieszczeniu wynajmowanym przez MOPS w poblizu Noclegowni MOPS
na ul. Sredniej.

Punkt Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprzgtu Gospodarstwa Domowego dziata
w poniedziatki, §rody i piatki w godzinach od 13,00 do 15,00.

Punkt Przyjmowania i Wydawania Odziezy oraz Sprzetu Gospodarstwa Domowego
prowadzony jest przez wolontariuszy MOPS.

Odziez oraz drobne artykut}' gospodarstwa domowego przyjmowane sa do
Punktu i nastegpnie wydawane osobom, ktére zglosza si¢ z taka potrzeba.

Meble oraz duze sprzety gospodarstwa domowego wymieniane Sa przez zainteresowane
osoby za posrednictwem MOPS. W tym celu pracownik MOPS przyjmuje zgtoszenia od
0sob, ktére chea oddaé meble lub sprzet agd oraz zgloszenia od oséb, ktére potrzebuja
tych artykutéw. Nastepnie pracownik MOPS przekazuje informacje zainteresowanym
osobom, ktére samodzielnie odbieraja w/w artykuty.

Z tej formy pomocy moga skorzystaé wszystkie chetne osoby, bez wzgledu na posiadany

dochéd.



Zakacznik Nr4 do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

z dnia 2 stycznia 2014 r.

Regulamin
Klubu Seniora ,,Zlota Jesien"
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoltecznej
w Czluchowie

§1.

Klub Seniora ,,Ztota jesien" dziata na podstawie przepisow:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 182
Ze.zm.).
2. Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cziluchowie uchwalonego
Uchwata Nr XXI/135/2012 Rady Miejskiej w Cztuchowie z dnia 21 marca 2012 r.
3. Niniejszego Regulaminu.

§2.

1. Klub Seniora ,Ztota jesien" jest osrodkiem wsparcia dla oséb w wieku
emerytalnym w zakresie pobudzania ich aktywnos$ci oraz integracji ze srodowiskiem.
2. Klub Seniora ,,Ztotajesien" znajduje si¢ w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Cztuchowie.

§3.
1. Klub Seniora ,,Ztota jesien" korzysta z pomieszczenn Miegjskiego Osrodka pomocy
Spotecznej w Czluchowie przy ul. Sredniej.

2. Klub Seniora ,,Ztota jesier” czynny jest raz w tygodniu w godz. od 15" do godz.

18 - w dzien ustalony zjego cztonkami.

§4.

Przynalezno$¢ do Klubu Seniora ,,Ztota jesien" jest oparta na zasadzie dobrowolnosci.

§5.



L n

Do podstawowych zadan Klubu Seniora ,,Ztota jesien" nalezy zapewnienie osobom
w wieku emerytalnym wsparcia w zakresie pobudzania ich aktywnosci oraz integracji
ze srodowiskiem.

§6.

1. Klub Seniora ,,Ztotajesien" realizuje swoje zadania poprzez:

- udostepnienie pomieszczen, w ktorych cztonkowie Klubu moga si¢ spotykac,
- w miar¢ mozliwosci wsparcie w postaci srodkéw spozywczych na spotkania Klubu,
-w miare mozliwosci pomoc (finansowa i organizacyjna) w organizowaniu zajec
kulturalnych, rekreacyjnych i integracyjnych.

§7
Pomieszczenia, z ktorych korzystaja czlonkowie Klubu Seniora ,Ztota jesien”
udostepniane sa bezptatnie.

§8

Prawa i obowiazki cztonkéw Klubu Seniora ,, Ztota jesien”

1. Do obowiazkéw cztonkéw Klubu nalezy:
- przestrzeganie regulaminu Klubu,
- przestrzeganie bezpieczenstwa innych oséb przebywajacych w Klubie,
- poszanowanie godnosci osobistej cztonkéw Klubu,
-dbato$¢ 1 poszanowanie sprzetéw oraz przedmiotdw stanowiacych
wyposazenie placéwki,
- przestrzeganie norm i zasad wzajemnego wspotzycia.
2. Do praw cztonkéw Klubu nalezy:
- poszanowanie swoich praw i godnos$ci osobiste;j,
- wolnos$¢ stowa przekonania i wyznania,
- rozwijanie wtasnych zainteresowac,
- uczestnictwo w imprezach oraz wycieczkach,
- pomoc w rozwiazywaniu probleméw i konfliktéw w grupie,
- uzyskanie petnej informacji o dziatalnosci Klubu.

§9

Klubem Seniora ,,Ztota jesien" kieruje Lider klubu wybrany przez jego uczestnikéw.



Zatacznik Nr 5

do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Cztuchowie

z dnia 2 stycznia 2014 r.

REGULAMIN SWIETLICY DLA DZIECI I MLODZIEZY -
OSRODKA WSPARCIA DZIENNEGO
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZLUCHOWIE

Swietlica dla dzieci i mitodziezy stanowi placéwke wsparcia dziennego prowadzona
w formie opiekunczej zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 1 ustawy z 9 czerwca 2011 r.
o wspieraniu rodziny. Do $wietlicy moga uczeszczaé dzieci i mtodziez - mieszkancy miasta
Cztuchowa.

1. Placowka wsparcia dziennego prowadzona w formie opiekunczej zapewnia
dziecku:

* opieke i wychowanie,

* pomoc w nauce,

* organizacjc czasu wolnego, zabawe¢ 1 zajecia sportowe oraz T10ZWO0j
zainteresowan.

2. Organizacja pracy Swietlicy.

Swietlica jest czynna od poniedziatku do piatku - podczas roku szkolnego (w te dni, w ktére
odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne w szkole) oraz w ferie i wakacje.

Zajecia na Swietlicy prowadzone sa zgodnie z miesiecznymi planami pracy $wietlicy dla
dzieci i mtodziezy.

3. Do zadan $wietlicy nalezy:

- organizowanie pomocy w nauce, tworzenie warunkow do nauki wtasnej,
- przyzwyczajanie do samodzielnej pracy umystowej,

- organizowanie gier i zabaw ruchowych,

- rozwijanie zainteresowan, zamitowan i uzdolnien wychowankoéw,

- ksztaltowanie nawykow kultury zycia codziennego,

- organizowanie dozywiania.

4. Prawa uczestnika Swietlicy.

Uczestnik przebywajacy w $wietlicy ma prawo do:
- wyboru zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami,



- korzystania z pomocy wychowawcy w odrabianiu zadan,
- wptywania na planowanie pracy swietlicy,

- korzystania z organizowanych form dozywiania,

- zyczliwego traktowania,

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,

- poszanowania godnosci osobistej,

- ochrony przed przemoca, fizyczna i psychiczna,

- korzystania z pomocy dydaktycznych, gier i sprzgtu
audiowizualnego bedacego na wyposazeniu Swietlicy.

5. Obowiazki uczestnika $Swietlicy.

Uczestnik przebywajacy w swietlicy zobowiazany jest do:
- systematycznego udziatu w zajeciach,
- nieopuszczania $wietlicy MOPS bez uprzedniego zgloszenia wychowawcy (osoby, ktdre
chca zwolni€ si¢ z zaje¢ swietlicowych musza dostarczy¢ pisemna zgod¢ rodzicdw),
- nienagannego i nalezytego zachowania si¢ w czasie zaje¢ i po zajeciach w stosunku do
wychowawcow i kolegdw,
- przestrzegania zasad kultury wspdtzycia spotecznego,
- dbania o tad, porzadek i estetyke Swietlicy oraz jej otoczenia,
- poszanowania sprzgtu i wyposazenia swietlicy,
- kulturalnego zachowania si¢ w trakcie zaje¢ swietlicowych jak i w trakcie positkéw
(positki nalezy spozywaé jedynie w czg$ci do tego celu przeznaczonej! Nie mozna
spozywac positkéw przy komputerach!),
- przestrzegania regulaminu $wietlicy.

6. Nagrody i wyrdznienia.
Dzieci i mtodziez uczeszczajaca do swietlicy za wzorowe zachowanie:

- moze zosta¢ wyrdzniona wobec wszystkich dzieci przez wychowawce,
- moze otrzymac¢ pochwate, ktdéra rowniez zostanie przekazana opiekunom,

- moze otrzymac¢ drobny upominek np.: plan lekcji, naklejka, stodycze itp.
7. Kary.

Dzieci i mtodziez uczgszczajaca do swietlicy za naganne zachowanie:

- moze otrzyma¢ upomnienie lub nagan¢ udzielona przez wychowawce w obecnosci
wszystkich uczniéw,

- czasowy zakaz korzystania z komputerow;

- poinformowanie rodzicéw o ztym zachowaniu (w kontakcie bezposrednim, pisemnie lub
telefonicznie),

- czasowy zakaz uczestnictwa w zajeciach $wietlicowych,

- skreslenie z listy uczestnikow swietlicy.



N

8. Dokumentacja prowadzona w $wietlicy.

Deklaracja uczestnictwa.

Miesigczny plan pracy Swietlicy dla dzieci i mtodziezy.

Rozliczenie artykutéw zakupionych do $wietlicy dla dzieci i milodziezy MOPS
w Cztuchowie

Sprawozdania.

9. Rodzice dzieci mlodziezy korzystajacej ze Swietlicy maja prawo do
uczestniczenia w zajeciach organizowanych w placowce oraz do wspoélpracy
w tym zakresie z wychowawcami.

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



STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZLUCHOWIE

Zatacznik Nr 6 do

Regulaminu  Organizacyjnego

Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czluchowie

z dnia 2 stycznia 2014 r.

=

Stanowiska

Rodzinnych

i

rodzinnych i funduszu
_alimentacyinego

Dziaty Stanowiska Podporzadkowanie Status Liczba etatow 1 Liczba umow-
kierownicze Migjskiego Osrodka bezposrednie zlecen
| - Pomocy Spolecznej ) - _ ) -
Dyrektor - - Burmistrz Miasta Umowa o prace ] -
Glowna Ksiggowa Dyrektor MOPS Umowa o prace I - 4
Dzial Starszy referent Glowna Ksiggowa Umowa o prace 1 -
Finansowo-Kadrowy ds.ekonomicznych - B _ B
Starszy inspektor ds.kasy i Glowna Ksiggowa Umowa o prace 1 -
| spraw administracyjnych _ B .
| Referent ds. ekonomicznych |  Glowna Ksiegowa | Umowa o prace Iy -
Radca prawny Gléwna Ksiggowa | Umowa - zlecenie - |
B ~ Informatyk Gldwna Ksiegowa Umowa-zlecenic - 1 B
| - B - Robotnik gospodarczy Glowna Ksiggowa Umowa o prace 1 -
~_ Kierownik Dzialu Dyrektor MOPS Umowa o prace ] -
Dzial Pomocy Starsi specjalisei pracy Kierownik Dziatu Umowa o prace 5 -
Srodowiskowej | socjalne] B - -
__ Specjalista pracy socjalnej | Kicrownik Dzialu | Umowa o prace — 5
 Starszy pracownik socjalny Kierownik Dzialu | Umowa o prace | 1 -
Aspirant pracy socjalnej Kierownik Dzialu Umowa o pracg 1 -
Asystenci rodziny Kicrownik Dzialu Umowa o 2 -
prace/umowa-
L. | | _ - ~_ zlecenie o o
| Kierownik Dzialu _ Dyrekior MOPS Umowa o pracg | 3 -
Dziat Swiadczen Referenci ds. Swiadezen Kierownik Dzialu Umowa o pracg 3 -




Kierownik Dziatu

Dyrektor MOPS

Umowa o prace

Dzial Ushug Opiekunki $wiadczace Kierownik Dziatu Umowa o prace 3 -
Opiekunczych specjalistyczne ustugi
opickuncze
Opickunki $wiadczace ustugi Kierownik Dzialu Umowa o pracg 9 -
opiekuiicze - B - |
- Pedagog Kierownik Dziatu Umowa-zlecenie - 2 I
Noclegownia Opickun Dyrektor MOPS Umowa - zlecenie - 2 B
Dzial Pomocy Klub Terapeuta Dyrekior MOPS Umowa o prace 1 -
Instytucjonalnej Samopomocy ZAajeCiowy
dla 0sdb z Pedagog Dyrektor MOPS Umowa-zlecenie - 1 ]
zaburzeniami | Psycholog Dyrektor MOPS | Umowa-zlecenie - 1
_psychicznymi | Psychiatra Dyrektor MOPS Umowa-zlecenie - 1
Punkt - Dyrektor MOPS - - -
przyjmowania
i wydawania
odziezy
uzywanej i
_sprzgtu agd. L o ) ) _
Klub Seniora - Dyrektor MOPS - - -
Ziota jesien”
Swictlica dla | Wychowawey Kierownik Dziatu Umowa-zlecenie 5 - N
dzieci i Pomocy realizowane przez
miodziezy ét‘udowiskowcj Urzad Miejski
| . ) ] - /Dyrcktor MOPS | - o
- 1 N i 35 5
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Zatgcznik Nr 7 do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Oérodka Pomocey Spolecene]
w Czluchowie

z dnia 2 stveznia 2014 1.
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