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Zatacznik do Zarzadzenia nr 16 /2020
z dnia 27 marca 2020 r.

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czechowicach-Dziedzicach

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czechowicach-Dziedzicach

|. Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la strukture organizacyjng oraz
zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach, zwanego
dalej Osrodkiem.

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej zwany dalej Dyrektorem.

Kompetencje Dyrektora okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej zwany dalej Statutem.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peini Zastepca.

Dyrektor okresla w drodze zarzgdzenia istotne sprawy dla organizacji i funkcjonowania Osrodka.
Rejestr zarzagdzen prowadzony jest w Dziale Kadr i Administraciji.

Osrodek wykonuje zadania wynikajace ze Statutu oraz realizuje réwniez zadania w ramach
powszechnego obowigzku obrony.

Il. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

Praca dziatlu/zespotu oraz jednostek organizacyjnych dziatajgcych w strukturze Osrodka tj.

Swietlicy ,Zatoka” i Dziennego Domu Senior+ kieruje kierownik.

Kierownikiem dziatu finansowo-ksiegowego jest Gtéwny Ksiegowy.

Kierownikiem Klubu Integracji Spotecznej zwanego dalej KIS jest Dyrektor. KIS podlega

bezposrednio pod Dyrektora Osrodka.

Kierownik podlega stuzbowo Dyrektorowi lub jego zastepcy, zgodnie ze Schematem

Organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do Regulaminu.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

a) prawidtowe funkcjonowanie kierowanego dziatu/zespotu, Swietlicy ,Zatoka” i Dziennego Domu

Senior+,

b) organizacje i dyscypline pracy,

c) rozliczenie czasu pracy pracownikéw dziatu/zespotu, Swietlicy ,Zatoka” i Dziennego Domu

Senior+,

d) nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw, zgodnie z przepisami prawa iinteresem
publicznym.

Do obowigzkdéw kierownika nalezy miedzy innymi:

a) prawidtowe realizowanie planu budzetu,

b) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi,

c) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach,
zarzadzen Burmistrza oraz regulaminéw i zarzadzen Dyrektora,

d) sporzadzanie analiz oraz okresowych sprawozdan z dziatalnosci kierowanego dziatu/zespotu,
Swietlicy ,Zatoka” i Dziennego Domu Senior+,



e) przygotowywanie projektéw: planu budzetu, zarzadzeh i decyzji administracyjnych
wydawanych przez dyrektora, zgodnie z zakresem spraw zatatwianych przez dzial/zespot,
Swietlice ,Zatoka” i Dzienny Dom Senior+,

f) udziat w ocenie ryzyka zawodowego,

g) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw oraz racjonalnego
wykorzystywania czasu pracy pracownikow.

W zakresie spraw pracowniczych kierownik obowigzany jest do:

a) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw oraz sposobem
wykonania powierzonych zadan w formie instruktazu stanowiskowego,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego zdolnosci i kwalifikacji, wiasciwych
efektéw pracy,

c) zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

d) podejmowania dziatan w kierunku podnoszenia kwalifikacji wtasnych i podleglych
pracownikow,

e) wplywania na ksztaltowanie prawidtowych zasad wspétzycia spotecznego.

Kierownik moze wnioskowa¢ do Dyrektora w sprawach zatrudniania i zwalniania, wyrézniania,

nagradzania i karania oraz awansowania pracownikow.

Zadania dziatéw/zespotow, Swietlicy ,Zatoka” i Dziennego Domu Senior+ wykonywane sg przez

poszczegolnych pracownikow zgodnie z zakresem czynnosci ustalonym przez kierownikow

i podpisanym przez Dyrektora.

10. Zakres czynnosci kierownika ustala Dyrektor lub jego zastepca, zgodnie ze stuzbowym

1.

2.

3.

podporzgdkowaniem wynikajgcym ze schematu organizacyjnego.
lll. Struktura Organizacyjna Osrodka

W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

. Dyrektor (D)

" Zastepca Dyrektora (zD)
. Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)
. Dziat Kadr i Administraciji (DKA)
=  Dziat $wiadczen (DS)

- Zespot ds. pierwszego kontaktu
- Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzjg

. Zespot ds. pracy socjalnej (PS)
] Zespot ds. ustug (zV)
- Zespot ds. projektow (zP)
" Klub Integracji Spotecznej (KIS)
- Radca Prawny (RP)
" Noclegownia (N)

W strukturze Osrodka dziatajg nastepujace jednostki organizacyjne:

= Dzienny Dom Senior + (DDS+)
= Swietlica ,Zatoka” (S2)

Wykaz dziatéw i samodzielnych stanowisk oraz ich stuzbowe podporzgdkowanie okresla
Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.



1.

IV. Zakres dziatan komérek organizacyjnych

Zastepca Dyrektora

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

2.

a) nadzor na pracg Dziatu Swiadczen,

b) nadzér na pracg Zespotu ds. ustug,

¢) nadzér nad pracg Noclegowni,

d) przygotowywanie projektow uchwat,

e) administrowanie systemem informatycznym POMOST,

f) realizacja zadan wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw.

Glowny ksiegowy

Gléwny ksiegowy wykonuje swoje obowigzki i uprawnienia zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy 0 pomocy spotecznej.
Do zadanh Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

3.

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Zapewnia petng obstuge finansowo-ksiegowg Osrodka oraz Domu Pomocy Spotecznej ,Ziota Jesien”
zwanego dalej DPS ,Ziota Jesien”.
Do zadanh Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych,

b) prowadzenie ewidencji ksiegowych wszystkich sktadnikow majgtkowych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

d) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentéw,

e) zapewnienie obstugi kasowej,

f) obstuga zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

g) sporzadzanie planéw finansowych,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnoéci,

i) obstuga finansowa projektdw konkursowych finansowanych z funduszy unijnych i innych
zrodet,

j) prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej,

k) biezgca analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Osrodka,

[) obstuga finansowa dochodéw wtasnych i depozytéw,

m) opracowywanie projektow regulaminu wynagradzania,

n) naliczanie wynagrodzeh pracownikom za prace i czas choroby oraz zasitkdw i $wiadczenh
ZUS,

0) zgtaszanie pracownikow, ich rodzin i zleceniobiorcbw do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego oraz optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

p) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami,

g) terminowe sporzadzanie przelewdw, regulowanie powstatych zobowigzan,

r) zabezpieczanie z odpowiednim wyprzedzeniem s$rodkow na rachunkach bankowych
zapewniajgcych ptynnos¢ regulowania zobowigzan,

s) prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania,



t) sporzadzanie analiz stuzacych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i Oceny zasobdéw pomocy spoteczne;j,

u) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wiasciwych ustaw i aktéw prawnych,

V) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt.

3a. Obstuga DPS ,Ziota Jesien” wynika z zadan powierzonych uchwatg Rady Miejskie;j.

4,

Dziat Kadr i Administracji

Do zadah Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

4a.

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw dla Osrodka oraz DPS "Ziota Jesien" zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) sprawdzanie danych w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami RODO,

d) prowadzenie kancelarii zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych, obstuga sekretariatu i centrali telefonicznej oraz pozostatych
urzadzen biurowych,

e) koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

f) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

g) przesytanie i odbieranie ustrukturyzowanych faktur elektronicznych i innych dokumentow
elektronicznych za pomocg Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF),

h) obstuga Platformy Ustug elektronicznych ZUS (PUE ZUS) dla Osrodka oraz DPS "Ziota
Jesien".

i) redagowanie aktow prawnych przy uzyciu edytora Aktéw Prawnych XML Legislator,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkow,

k) kontrolowanie stanu technicznego pomieszczen i budynkéw, planowanie oraz nadzorowanie
remontow,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o zamowienia publiczne na dostawy, ustugi
i roboty budowlane,

n) sporzgdzanie umow cywilno-prawnych na dostawy, ustugi, roboty budowlane, najem lokali
i pomieszczen, itp., oraz merytoryczna kontrola w tym zakresie,

0) zapewnienie porzadku i czystosci w siedzibie Osrodka i punktach terenowych,

p) wyposazanie Osrodka w $rodki trwate, sprzet i materiaty biurowe,

g) administrowanie stron internetowych www oraz BIP Osrodka,

r) kierowanie pracownikow na szkolenia,

s) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

t) udziat w ocenie ryzyka zawodowego,

u) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

V) opracowywanie projektéw regulaminu pracy oraz aneksow w tym zakresie,

w) przygotowanie projektow planéw finansowych,

X) przygotowywanie sprawozdan,

y) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych i Oceny zasobdw pomocy spotecznej

z) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktow prawnych,

aa) przygotowanie dokumentéw do skfadnicy akt.

Obstuga administracyjna DPS ,Ziota Jesien” wynika z zadan powierzonych uchwatg Rady

Miejskiej.



5. Dziat Swiadczen

W ramach Dziatu Swiadczen funkcjonuja Zespoly:
= Zespot ds. pierwszego kontaktu
= Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzjg

Do zadanh Zespotu ds. pierwszego kontaktu, nalezy w szczegdlnosci :

a) udzielanie klientom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy Osrodka,

b) przyjmowanie wnioskdw, zgtoszen lub dokumentéw,

¢) rozpoznawanie i diagnozowanie wstepne potrzeb mieszkancéw gminy wymagajgcych pomocy
spotecznej zgtaszajgcych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do wtasciwego
Zespotu,

d) sporzadzanie ,niebieskich kart”,

e) obstuga systemu informatycznego POMOST STD oraz innych systeméw informatycznych
niezbednych do realizacji zadan,

f) wydawanie drukéw oraz wnioskow,

g) obstuga klienta w zakresie spraw prowadzonych w Zespole,

h) udzielanie klientom informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy w innych instytucjach,

i) przeprowadzanie wstepnej weryfikaciji klienta w sprawie ,Programu oddtuzeniowego”,

j) powadzenie rejestrow zwigzanych z merytoryczng pracg Zespotu,

k) przyjmowanie odwotan od klientéw Osrodka,

I) przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego, ankiety i wydanie skierowania do Noclegowni
osobie bezdomnej, ktéra zgtasza sie pierwszy raz,

m) sporzadzanie sprawozdan,

n) realizacja projektéw, realizacja lokalnych programow,

0) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych i Oceny zasobdw pomocy spotecznej,

p) wykonywanie zadan wynikajagcych z innych wtasciwych ustaw i aktow prawnych,

g) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt.

Do zadanh Zespotu ds. swiadczen przyznawanych decyzja, nalezy w szczegdlnosci :

a) udzielanie poradnictwa osobom i rodzinom wymagajgcym pomocy w tym zakresie,
informowanie o mozliwosciach udzielenia pomocy przez instytucje panstwowe, samorzadowe
i organizacje pozarzgdowe,

b) wspdtdziatanie z innymi Zespotami, specjalistami oraz instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych,

c) weryfikowanie uprawnien oséb wnioskujgcych o pomoc, wnioskowanie o przyznanie
Swiadczen z zakresu zadah wtasnych gminy oraz zadan zleconych, zgodnych z aktualnym
stanem prawnym i prawidtowych merytorycznie,

d) przeprowadzanie wywiadow Ssrodowiskowych - pomoc pieniezna i niepieniezna,

€) opracowanie merytoryczne projektdow decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen
pomocy spotecznej,

f) sprawowanie kontroli w zakresie wykorzystania przez $wiadczeniobiorcéw przyznanych
Srodkow,

g) ustalenie sytuacji materialnej os6b i rodzin w oparciu o karte informacyjng na rzecz innych
instytuciji,

h) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na rzecz Urzedu Miejskiego - Wydziat
Swiadczen Spotecznych,

i) przeprowadzanie wywiaddw u oséb zobowigzanych do alimentacji,

j) opracowywanie i realizacja polityki Swiadczen,

k) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie swiadczen pomocy spotecznej z zakresu
zadah wiasnych i zleconych gminie, na podstawie merytorycznych propozycji pracownikow
socjalnych,



[) realizacja Programu oddtuzeniowego,

m) realizacja projektéw i lokalnych programow,

n) sporzadzanie list wyptat,

0) sporzadzanie bondéw zywnosciowych,

p) kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych, not, faktur za $wiadczenia realizowane
w Zespole oraz rozliczanie ich w systemie POMOST STD,

g) wspolpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie realizacji dozywiania dzieci, sporzadzanie
umow, porozumien, zestawien,

r) wydawanie zlecen na sprawienie pogrzebu,

S) sporzgdzanie sprawozdan z przyznanej pomocy i o wykorzystanych srodkach finansowych,

t) monitorowanie wydatkdw na Swiadczenia z pomocy spotecznej na podstawie wydanych
decyzji,

u) prowadzenie rejestréw zwigzanych z merytoryczng pracg Zespotu,

V) przygotowywanie projektéw planoéw finansowych (planowanie budzetu, zapotrzebowanie
srodkoéw finansowych),

w) przyjmowanie i realizacja wnioskow na wynagrodzenie dla opiekuna prawnego,

X) obstuga oprogramowania komputerowego ( pakietu biurowego, programu POMOST STD,
aplikacji CAS),

y) przekazywanie organom odwotawczym akt spraw o0sob odwotujgcych sie od decyzji
administracyjnych,

z) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i Oceny zasobdéw pomocy spoteczne;j,

z) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktéw prawnych,

z) przygotowanie dokumentéw do skfadnicy akt.

6. Zespot ds. pracy socjalnej

Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:
a) swiadczenie pracy socjalnej,
b) rozpoznawanie, diagnozowanie i analizowanie potrzeb mieszkancéw gminy wymagajgcych
pomocy spotecznej,

c) udzielanie poradnictwa osobom i rodzinom wymagajgcym pomocy, informowanie
0 mozliwosciach udzielania pomocy przez instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzgdowe,

d) realizacja projektéw oraz programéw lokalnych

e) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych i programéw na rzecz $rodowiska lokalnego, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie
potrzebom spotecznym i potrzebom indywidualnych klientéw pomocy spotecznej,

f) regularne wspdidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubdstwa i wykluczenia
spotecznego, w szczegodlnosci wobec 0séb bezrobotnych, senioréw oraz niepetnosprawnych,

g) stata wspodipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz pomocy dziecku i rodzinie,

h) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
sporzgdzanie niebieskich kart i prowadzenie obstugi zespotu interdyscyplinarnego, oraz udziat
w spotkaniach grup roboczych lub posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego,

i) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
poprzez prace z rodzing przezywajgcg trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej oraz realizacje ustug asystenta rodziny,

j) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktéw prawnych,

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



[) sporzadzanie na potrzeby wilasne, wniosek Sadu lub innych uprawnionych podmiotéw
i instytucji, wywiadow srodowiskowych, informacji lub opinii o funkcjonowaniu rodzin i ich
cztonkéw

m) diagnozowanie, nadzorowanie, monitoring i opiniowanie w sprawie sytuacji rodzin
zagrozonych odebraniem dziecka oraz rodzin, ktérym wiadza rodzicielska zostata ograniczona
badz odebrana poprzez umieszczenie dzieci w pieczy zastepczej oraz w sprawie mozliwosci
ich powrotu do $rodowiska rodzinnego,

n) prowadzenie rzetelnej dokumentacji z przebiegu pracy z osobami i rodzinami objetymi
dziataniami przez pracownikéw socjalnych lub asystenta rodziny,

0) prowadzenie dokumentacji z zakresu partycypacji gminy w kosztach umieszczenia dzieci
w pieczy zastepczej, (rozliczanie not obcigzeniowych za pobyt dzieci w pieczy),

p) obstuga systemu informatycznego ,Pomost STD” w zakresie wprowadzania wywiadow
srodowiskowych niebieskich kart, kontraktow socjalnych, opisdw pracy socjalnej, planéw
wspotpracy oraz innych niezbednych dokumentow,

g) obstuga oprogramowania komputerowego ( pakietu biurowego, programu POMOST STD,
aplikacji CAS),

r) przygotowywanie projektéw plandw finansowych,

S) przygotowywanie sprawozdan,

t) przygotowywanie informacji i analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitoringu Strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych i Oceny zasobéw pomocy spoteczne;j,

u) prowadzenie rejestréw korespondencji zwigzanej merytorycznie z pracg dziatu,

V) przygotowywanie dokumentéw do skfadnicy akt.

7. Zespot ds. ustug

Do zadan Zespotu ds. ustug nalezy w szczegoélnosci:

a) rozpoznawanie, diagnozowanie i analizowanie potrzeb i oczekiwan mieszkancéw gminy
wymagajgcych pomocy spotecznej,

b) wyszukiwanie i/lub organizowanie ofert ustug adekwatnych do potrzeb mieszkancow,

C) organizacja, realizacja, monitorowanie i ewaluacja ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz kontrola jakosci wykonywanych ustug,

d) sporzadzanie wywiadéw Srodowiskowych w sprawie przyznania pomocy w formie: domu
dziennego pobytu, domdéw pomocy spotecznej, Srodowiskowych doméw samopomocy, ustug
opiekunczych w tym specjalistycznych ustug opiekunczych, schronisk oraz przyznawanie
positkow dla osob korzystajgcych z ustug opiekunczych,

e) przekazywanie organom odwotawczym akt spraw osob odwotujgcych sie od decyzji
administracyjnych dotyczacych przyznania pomocy w formie domu dziennego pobytu, doméw
pomocy spotecznej, srodowiskowych domoéw samopomocy, ustug opiekunczych; w tym
specjalistycznych ustug opiekunczych, schronisk,

f) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych u oséb, o ktérych mowa w art. 103 ustawy
0 pomocy spotecznej (zobowigzanych do alimentacji na rzecz oséb korzystajgcych z ustug),

g) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem osob do Centrum
Integracji Spotecznej (CIS) oraz wspoétpraca z organizatorem CIS,

h) organizacja, realizacja, koordynacja i monitorowanie prac spotecznie uzytecznych,

i) przygotowanie, realizacja, koordynacja i monitorowanie Programu Operacyjnego Pomocy
Zywnosciowej ( POPZ) w zakresie zadan Osrodka,

j) organizacja, realizacja, koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych z umieszczaniem
i pobytem w domach pomocy spotecznej,

k) organizowanie ustugi schronienia,

[) obstuga programu elektronicznego ,POMOST” w zakresie ewidencjonowania osoéb i rodzin,
ztozonych wnioskéw o pomoc, wprowadzania wywiadow $rodowiskowych oraz rozliczania
Swiadczen realizowanych w zespole,

m) sporzgdzanie sprawozdan z przyznanej pomocy oraz wykorzystanych $rodkach finansowych,



n) monitorowanie wydatkéw na swiadczenia z pomocy spofecznej realizowanych w zespole,

0) kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych, not, faktur za $wiadczenia realizowane
w zespole,

p) przygotowywanie wnioskow o ustalenie trybu i wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w sprawach swiadczen realizowanych w zespole,

g) przygotowywanie porozumien i umow z firmami wykonujgcymi ustugi realizowane w zespole,

) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt,

s) przygotowanie projektow planéw finansowych z zakresu $wiadczeh pomocy spotecznej,

t) obstuga aplikacji CAS,

u) przygotowywanie i realizacja projektéw i programoéw na rzecz srodowiska lokalnego,

V) realizacja projektow systemowych, konkursowych i innych zwigzanych merytorycznie z pracg
zespotu,

w) prowadzenie rejestrow korespondencji zwigzanej merytorycznie z praca zespotu,

X) sporzgdzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i Oceny zasobdw pomocy spotecznej

y) wspoétpraca z pozostatymi zespotami,

z) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wiasciwych ustaw i aktéw prawnych,

aa) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt.

Zespot ds. projektow

Do zadan Zespotu ds. projektdw nalezy w szczegolnosci:

9.

a) koordynowanie projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

b) nadzér nad zgodnoscig realizacji projektdw z umowami, wytycznymi i dokumentami
programowymi EFS

C) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami,

d) przygotowanie i sktadanie harmonograméw form wsparcia,

e) przygotowanie i sktadanie wnioskéw sprawozdawczych,

f) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw,

g) biezaca kontrola postepu realizacji projektdw zgodnie z harmonogramem i budzetem,

h) monitorowanie rezultatow i wskaznikéw,

i) koordynacja prac zespotow projektowych,

j) reprezentowanie projektow wobec instytucji zewnetrznych, w tym kontrolnych,

k) przygotowanie spotkan podsumowujgcych projekty,

[) przygotowanie i wdrazanie projektéw oraz programow,

m) przygotowywanie materiatéw informacyjnych na strony internetowe

n) organizacja i koordynacja pracy Centrum Wolontariatu

Klub Integracji Spotecznej

Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlno$ci :

a) organizowanie i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do reintegracji zawodowe;j i spotecznej
os6b i grup zagrozonych wykluczeniem,

b) prowadzenia poradnictwa indywidualnego i grupowego w tym specjalistycznego,

C) organizowanie i prowadzenie wsparcia grupowego,

d) analizowanie, diagnozowanie, ocena indywidualnego potencjatu uczestniczek i uczestnikow,
dobdr odpowiednich form wsparcia,

€) przygotowanie i realizowanie zaje¢ i treningdw dla uczestniczek i uczestnikéw KIS,

f) organizowanie kurséw zawodowych i stazy dla uczestniczek i uczestnikéw KIS.



10. Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego w zakresie obstugi prawnej Osrodka i DPS ,Ziota Jesien” nalezy
w szczegolnosci:
a) udzielanie porad prawnych i wyjasnien dotyczgcych interpretacji przepiséw prawnych oraz ich
wiasciwego stosowania,
b) pomoc w przygotowywaniu wnioskéw do sadow,
€) pomoc w przygotowaniu projektow uchwat,
d) opiniowanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji wydawanych przez dyrektora oraz
zawieranych uméw cywilno-prawnych, itp.
e) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postepowaniu sgdowym,
f) przygotowywanie pisemnych opinii pracownikom,
g) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu obowigzujgcych przepiséow prawa (ustawy
o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw
wykonawczych i pokrewnych),
h) uczestnictwo w zespotach konsultacyjnych dla pracownikow,
i) inne zadania wynikajgce z ustawy o radcach prawnych.

10a. Obstuga prawna DPS ,Ztota Jesien” wynika z zadan powierzonych uchwatg Rady Miejskiej.
11. Noclegownia

Do zadan Noclegowni nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie noclegu osobom bezdomnym skierowanym przez Osrodek,

b) zapewnienie bezpieczenstwa osobom bezdomnym na terenie Noclegowni,

c) dbato$¢ o zapewnienie odpowiedniej higieny i czystosci w obiekcie oraz porzadku wokét
obiektu,

d) sprawdzanie stanu trzezwosci bezdomnych wchodzacych na teren Noclegowni,

e) wspoitpraca z pracownikami Osrodka,

f) palenie w piecu centralnego ogrzewania w sezonie zimowym oraz obstuga Elektrofiltru
Kominowego,

g) przygotowanie projektéw planéw finansowych,

h) przygotowywanie sprawozdan,

i) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i Oceny zasobdéw pomocy spotecznej,

j) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wiasciwych ustaw i aktéw prawnych,

k) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt.

12. Dzienny Dom Senior+

Do zadanh Dziennego Domu Senior+ nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie nieaktywnym zawodowo seniorom wsparcia w zakresie:
- ustug socjalnych, w tym zapewnienia positku
- aktywizacji spotecznej
- terapii zajeciowe;j
- aktywizacji ruchowej i sportowo-rekreacyjnej
- zaspokojenie potrzeb edukacyjnych, towarzyskich i kulturalno-oswiatowych

b) zapewnienie pomocy w organizacji zycia codziennego osobom, ktére ze wzgledu na wiek,
chorobe czy niepetnosprawnosc jej wymagaja,

c) wykonywanie niezbednych czynnosci pielegnacyjnych i opiekunczych dla oséb korzystajgcych
z ustug Domu,

d) przygotowywanie positkdw dla osdb korzystajgcych z ustug Domu, osdb skierowanych przez
Osrodek oraz dla mieszkancéw Domu Pomocy Spotecznej ,Ztota Jesien”,



e) dbatos¢ o zapewnienie odpowiedniej higieny i czystosci w budynku oraz porzadku wokét
budynku,

f) przygotowanie projektéw planéw finansowych,

g) przygotowywanie sprawozdan,

h) sporzgdzanie analiz stuzgcych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
problemoéw spotecznych i Oceny zasobéw pomocy spoteczne;j,

i) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktéw prawnych,

i) przygotowanie dokumentdéw do skfadnicy akt.

13. Swietlica ,, Zatoka”

Do zadan Swietlicy ,Zatoka”, placéwki wsparcia dziennego o charakterze specjalistycznym, jest
skuteczne wspieranie rodzin przezywajgcych trudnosci w petnieniu funkcji opiekunczo-
wychowawczych.
1) Dziatania te prowadzone sg w formie:

a) pracy z rodzing,

b) pomocy w opiece i wychowaniu dziecka.
2) Swietlica realizuje swoje cele w szczegdlno$ci poprzez nastepujgce zadania:

a) zapewnienie wychowankom opieki po zajeciach szkolnych,

b) zapewnienie dzieciom positku,

¢) organizowanie zaje¢ socjoterapeutycznych, terapeutycznych, korekcyjnych, kompensacyjnych
oraz logopedycznych, a takze konsultacji psychologicznych majacych na celu wsparcie
dziecka i jego rodziny w trudnych sytuacjach zyciowych,

d) realizowanie Indywidualnego Programu Korekcyjnego dla kazdego wychowanka,

e) wspotpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi, pedagogami, kuratorami, pracownikami
socjalnymi, asystentami rodziny i innymi osobami lub instytucjami w celu poprawy
funkcjonowania spotecznego dziecka,

f) ksztattowanie nawykow higienicznych, propagowaniu zdrowego trybu zycia oraz podnoszeniu
poziomu kultury osobistej dzieci i mtodziezy,

g) wdrazanie do samodzielnej nauki oraz pomocy w odrabianiu zadarh domowych,

h) ksztattowanie umiejetnosci bezpiecznego i konstruktywnego spedzania wolnego czasu,
rozwijanie zainteresowan i uzdolnieh dzieci i mtodziezy,

i) pomoc w przezwyciezaniu kryzyséw oraz rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych.

3) Do zadan pracownikéw Swietlicy nalezy takze:

a) dbatos$¢ o zapewnienie odpowiedniej higieny i czystosci w budynku oraz porzgdku wokét
budynku,

b) przygotowanie projektéw planéw finansowych,

C) przygotowywanie planéw pracy i sprawozdan,

d) sporzadzenie analiz stuzacych opracowaniu oraz monitorowaniu Strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych i Oceny zasobéw pomocy spotecznej,

e) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych wtasciwych ustaw i aktow prawnych,

f) przygotowanie dokumentéw do sktadnicy akt.

V. Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany Regulaminu bedg wprowadzane w trybie witasciwym dla jego nadania.
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