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ZARZADZENIE NR ... 2( .00 [ 219

PREZYDENTA MIASTA OSTROWCA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 6 LPIQJ 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. 22017 . poz. 1769, z p6zn. zm.) oraz § 16 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim ustalonego uchwata Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca
Swietokrzyskiego z dnia 14 czerwca 2018 r. w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim (Dz. Urz. Wojewodztwa Swietokrzyskiego z 2018 r.
poz. 2262) na wniosek Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu

Swietokrzyskim- zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim ul. Swietokrzyska 22, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr IV/269/2017 Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
z dnia 30 maja 2017 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim ul. Swigtokrzyska 22 oraz

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Ostrqlv/cn_Wgo

- —

Jarostaw Gorczynski




Zalacznik r
do Zarzadzenia Nr IL{SZO\/Zu)qg
Prezydeng Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego

zdnia .. £ I"P(A},COQ?M

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Ostrowcu Swietokrzyskim

ROZDZIAL 1

Podstawa prawna dziatania

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim, z siedzibg przy
ul. Swietokrzyskiej 22, zwany dalej ,,MOPS”, jest jednostka administracyjng Gminy Ostrowiec

Swietokrzyski, zwanej dalej ,,Gming™ i dziata na podstawie:

1) uchwaly Nr XV/84/90 Rady Miejskiej w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia 24 kwietnia
1990 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,,Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej”.

2) uchwaty Nr LX/49/2018 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 14 czerwca 2018 r.
w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim,
(Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Swigtokrzyskiego Nr LX/49/2018, poz. 2262),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769, z pdzn.
zm.),

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem MOPS”.

ROZDZIAL II

Zadania

§ 2.1. Celem dzialalnosci MOPS jest realizacja zadafh okreslonych ustawa o pomocy
spolecznej, poprzez niesienie pomocy w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych osobom
i rodzinom z terenu miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, umozliwienie im bytowania w warunkach
odpowiadajacych godnosci czlowieka, doprowadzenie w miarg mozliwosci do ich zyciowego

usamodzielnienia oraz ich integrowanie ze srodowiskiem.
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2. Celem dzialalnosci MOPS jest rowniez zapobieganie powstawaniu trudnych sytuacji

zyciowych, ktérych osoby i rodziny nie sag w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne uprawnienia,

zasoby i mozliwosci.

§ 3.1. Dziatalnos¢ MOPS obejmuje realizacj¢ zadan pomocy spotecznej:

1) wilasnych Gminy, wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej i innych ustaw,
2) administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, z innych ustaw
lub przekazanych Gminie w drodze porozumien zawartych z organami

tej administracji.

2. W zakresie realizacji zadan wilasnych Gminy MOPS podlega organom Gminy

i realizuje te zadania kierujac si¢ ustaleniami Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego,

zwanego dalej ,,Prezydentem Miasta”.

3. W zakresie realizacji zleconych zadan z zakresu administracji rzagdowej Osrodek

podlega nadzorowi Wojewody Swietokrzyskiego - Swietokrzyskiemu Urzgdowi Wojewddzkiemu -

Wydzial

Polityki Spolecznej w Kielcach, pod katem zgodnosci z prawem, celowosci, rzetelnosci

i gospodarnosci oraz realizuje te zadania zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez Wojewodg.

§ 4.1. Poza zadaniami, o ktérych mowa w § 3, MOPS dodatkowo realizuje zadania wiasne

Gminy lub zadania zlecone, wynikajace odpowiednio z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t;j., Dz. U. 22017 r.,
poz. 180, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1952, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz. U. z 2018 r. poz. 554, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198, z p6zn.
zm.) - w zakresie udzielania uczniom $wiadcze pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tj., Dz. U. z 2018 r., poz. 998),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj., Dz. U.
z 2015 r., poz. 1390),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1938, z p6zn. zm.),
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8) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1832),

9) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 755,
zpdézn. zm.) - w zakresie przyznawania odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej
zryczattowanego dodatku energetycznego,

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkkow dla opiekunéw (t.].

" Dz U. 22017 . poz. 2092),

11) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1851 z pézn. zm.),

12) ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (t.j. Dz.

U. 22016 r., poz. 1860),

2. Zadania MOPS, okreslone w ust. 1, obejmujg prowadzenie postgpowania w tych
sprawach wraz z prawem do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

oraz inne zadania w zakresie tych ustaw zlecone przez Prezydenta Miasta.

3. Wykonywanie przez MOPS zadaf, o ktérych mowa w ust. 2, odbywa sig
w utworzonych w tym celu jego komoérkach organizacyjnych oraz na podstawie pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Dyrektorowi MOPS i na jego wniosek
takze innym pracownikom MOPS, zwanych dalej odpowiednio: ,,Dyrektorem” i ,,pracownikami”,
upowazniajacego do prowadzenia postgpowania w tych sprawach wraz z prawem do wydawania

decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

4. Realizacja przez MOPS zadan, okreslonych w ust. 1 pkt 4, odbywa si¢ na podstawie
uchwaty Nr LIV/685/2010 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r.
w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim do prowadzenia postgpowania w sprawach z zakresu udzielania $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Swigtokrzyskiego Nr 180,
poz. 1669, z pdzn. zm.).

5. Realizacja przez MOPS zadan, okreslonych w ust. 1 pkt 9, odbywa si¢ na podstawie
uchwaty Nr XLVIII/179/2013 Rady Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia 4 grudnia 2013 r.
w sprawie upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej

dotyczacych dodatku energetycznego (Dz. Urz. Woj. Swietokrzyskiego z 2013 r., poz. 4224).



ROZDZIAL III
Zasady kierowania pracg MOPS

§ 5.1. Dyrektor MOPS jednoosobowo zarzadza mieniem MOPS na podstawie
pelnomocnictwa Prezydenta Miasta. Czynnosci przekraczajace zakres tego petnomocnictwa

Dyrektor podejmuje za zgoda Prezydenta Miasta.

2. Na podstawie i w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa, o ktérym mowa
w ust. 1, Dyrektor moze udzieli¢ pisemnych, dalszych pelnomocnictw pracownikom MOPS.

W takim przypadku dalsi pelnomocnicy dziataja w granicach udzielonego im umocowania.

3. Praca MOPS kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Glownego
Ksiggowego, kierownikéw dziatéw i innych réwnorzgdnych komérek organizacyjnych, zwanych

dalej ,,komérkami organizacyjnymi” oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor kierujac praca MOPS, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji,

praworzadnego i efektywnego dziatania oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za jego dziatalnosc.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastgpuje go pierwszy Zastgpca Dyrektora,

a w razie nieobecnosci tego ostatniego — drugi Zastgpca Dyrektora.

6. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i jego Zastgpcow zastepuje ich

Gléwny Ksiegowy MOPS.

§ 6.1. Dyrektor nadzoruje dziatalno$¢ nastepujacych dzialéw, komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy:

1) Glownego Ksiegowego,

2) Zespotu Radcéw Prawnych,

3) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

4) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych,

5) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

6) Stanowiska ds. Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych, Programow
Pomocy Spolecznej i Obstugi  Organizacyjno-Technicznej  Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie Gminy
Ostrowiec Swietokrzyski,

7) Psychologa.



2. Pierwszy Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢:
1) Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
2) Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,
3) Dzialu Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ushug Opiekunczych,

4) Srodowiskowego Domu Samopomocy.

3. Drugi Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢:
1) Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
2) Stanowiska ds. Pracowniczych,
3) Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawezych,
4) Dziatu Administracyjnego,
5) Dzialu Technicznego.

4. Gléwny Ksiegowy:
1) pekni jednoczesnie funkcj¢ kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

2) nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ Dzialu Windykacji.

§ 7.1. Dyrektor wyznacza swoim Zastepcom, kierownikom dziatéw iinnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy zakres spraw nalezacych do ich
obowiazkéw - w formie pisemnego zakresu czynnosci, a w razie potrzeby takze w drodze ustnych

polecen.

2. Realizujgc swoje obowiagzki osoby, o ktérych mowa w ust. 1:
1) zapewniajg kompleksowe rozwiazywanie zadan i probleméw,
2) kontroluja dzialalno$¢ powierzonych im, odpowiednio do kierowania lub nadzoru,
dziatéw i innych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,
3) nadzoruja prawidtowe wykonanie uméw zawartych przez MOPS zwigzanych z realizacja

jego zadan, majacych zwigzek z zakresem kierowanych przez nich dzialéw (komoérek

organizacyjnych) lub z zajmowanym samodzielnym stanowiskiem pracy.

ROZDZIAL IV

Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 8.1. Kierownicy dzialéw i komoérek organizacyjnych: kieruja, koordynujg i sprawuja

bezposredni nadzor nad catoksztattem ich pracy oraz s3 bezposrednimi przetozonymi podlegajacych

im pracownikow.



2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialne przed Dyrektorem,
w szczegolnoscei za:

1) planowanie pracy podleglych im komérek organizacyjnych,

2) nalezytg organizacje pracy komorek organizacyjnych, sprawne wykonywanie zadan oraz
instruktaz podlegtych im pracownikéw,

3) bezposredni nadzor i kontrol¢ nad poprawnym i sprawnym wypelnianiem obowigzkow
shuzbowych, przez podlegtych im pracownikdw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p.poz.

4) zatatwianie w ich komérkach organizacyjnych spraw zgodnie z prawem, wytycznymi
Wojewody Swietokrzyskiego - Wydziatu Polityki Spotecznej - Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach, ustaleniami Prezydenta Miasta oraz Dyrektora,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania zarzagdzen wewngtrznych Dyrektora
w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

6) przyjmowanie i zalatwianie, stosownie do swej wiasciwosci, spraw obywateli /prowadzenie
rejestru spraw/,

7) wiasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego, uzytkowanego w podlegtych im dziatach/
komérkach organizacyjnych,

8) wnioskowanie przyznania $wiadczen z pomocy spolecznej oraz $wiadczef rodzinnych,
zgodnie z ustawa o pomocy spolecznej oraz ustawa o $wiadczeniach rodzinnych oraz
przestrzeganiem w tym zakresie dyscypliny budzetowej,

9) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;.

3. W razie nieobecnosci kierownika dziatu (innej komorki organizacyjnej), zastgpuje go
zastepca kierownika dziatu (innej komérki organizacyjnej) lub inny, wyznaczony przez niego

podlegly mu pracownik.

4. Szczegdtowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ i zastgpstwa dla
pracownikéw poszczegélnych dziatow (komorek organizacyjnych) ustalajg na piSmie odpowiednio
kierujacy tymi dziatami (komérkami organizacyjnymi) kierownicy - w stosunku do stanowisk

bezposrednio im podlegtych.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami dzialéw (innych komoérek

organizacyjnych) i pozostalymi pracownikami MOPS rozstrzyga wigzaco Dyrektor.

§ 9.1. Pracownicy przygotowujacy i zatatwiajacy sprawy ponosza odpowiedzialnos¢ za:



D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

dokladng znajomo$¢ przepisow zawartych w ustawach, o ktérych mowa w § 3 i § 4 oraz
w przepisach wykonawczych do tych ustaw, jak réwniez innych przepiséw prawnych
z zakresu pomocy spotecznej lub z tym zakresem bezposrednio zwigzanych,

wlasciwe stosowanie przepisoéw dotyczacych trybu przyznawania $wiadczen i zatatwiania
spraw wynikajagcych z przepisow, o ktérych mowa w pkt 1, przepiséw Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

terminowos¢ zalatwiania spraw,

prawidlowe przygotowywanie projektow rozstrzygnigé poszczegdlnych spraw i bezbledne
przytaczanie w nich nazw, imion i nazwisk, danych liczbowych, obliczen, itp.

projektowanie formy i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwianie spraw,
nalezyte i wnikliwe zatatwianie spraw obywateli,

prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbioréw przepisow
prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna MOPS,
zakresy dziatania dziatow, innych komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§ 10.1. W skiad struktury organizacyjnej MOPS wchodza:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, w skiad ktérego wehodza:
a) Zespot ds. Rodzin,
b)Zespot ds. Bezdomnych,
c) Zespot ds. Pomocy Instytucjonalne;j,
d)Zespot ds. Asysty Rodzinnej,
e) Zespot ds. Osob Starszych i Niepetnosprawnych,
2) Dziat Realizacji Swiadczeni Pomocy Spolecznej,
3) Dziat Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych,
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy,
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,
6) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,
7) Stanowisko ds. Pracowniczych,
8) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
9) Dziat Windykacji,



10) Dzial Administracyjny, w sktad ktérego wchodzi Zespoét ds. Informatyzacji,

11) Dzial Techniczny,

12) Zespét Radcoéw Prawnych,

13) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

14) Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych

15) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

16) Stanowisko ds. Strategii Rozwiazywania Probleméw Spotecznych, Programéw
Pomocy Spolecznej i Obstugi Organizacyjno-Technicznej Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie Gminy Ostrowiec
Swietokrzyski,

17) Psycholog.

2. Organizacje wewngtrzng MOPS przedstawia ,,Schemat Organizacyjny Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim” i ,,Struktura Organizacyjna Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim”, stanowiace zataczniki Nr 1 i Nr 2 do

Regulaminu, wskazujace zalezno$¢ stuzbowa poszczegélnych komoérek —organizacyjnych

i stanowisk pracy, przedmiotowy podzial kompetencji oraz kody oznakowania poszczegélnych

dziatéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

3. W uzasadnionych przypadkach, w zwiazku z realizacja przez MOPS jego zadan,

Dyrektor jest uprawniony, w porozumieniu z Prezydentem Miasta, do rozbudowania struktury

MOPS, okreslonej w ust. 1, o dodatkowe komorki organizacyjne lub stanowiska pracy.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 11. W MOPS tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

Kierownik Dziatu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,

Kierownik Dziatu Ushug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych,
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy,

Kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych,

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,

Gloéwny Ksiggowy,

Kierownik Dziatu Windykacji,

Kierownik Dzialu Administracyjnego,

10) Kierownik Dziatu Technicznego,

11) Zastepca Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

12) Zastepca Kierownika Dzialu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej,
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13)
14)

Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych,

Zastepca Kierownika Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych.

§ 12. Dzialy i inne komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza

sprawy zwigzane z realizacja przez MOPS zadan wiasnych i zleconych Gminie, o ktérych mowa

w§3id.

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

§ 13.1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan oraz kwalifikacja w sprawach Swiadczen
pienieznych i niepienieznych, zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;j,

ustalanie prawa do objecia ubezpieczeniem emerytalno-rentowym i ubezpieczeniem
zdrowotnym, zgodnie zustawg o pomocy spolecznej i ustawa o s$wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych u o0s6b  zobowigzanych
do alimentacji w przedmiocie ustalenia wysokosci swiadczonej przez nich pomocy na rzecz
0sdb ubiegajacych sie o przyznanie §wiadczen z pomocy spoleczne;j,

przeprowadzanie rodzinnych ~wywiadow $rodowiskowych na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, jak rowniez
na potrzeby jednostek organizacyjnych pomocy spofecznej z terenu innej gminy,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow Srodowiskowych oraz opiniowanie wnioskow
kierujacych osoby do uczestnictwa w Centrum Integracji Spofecznej, zgodnie z ustawg
o zatrudnieniu socjalnym,

rejestrowanie wnioskéw o pomoc oraz wprowadzanie danych oséb i rodzin korzystajacych ze
$wiadczen pomocy spotecznej do Systemu Informatycznego POMOST,

informowanie klientéw, osob zainteresowanych, przedstawicieli $rodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

prowadzenie dokumentacji, akt spraw, zgodnie z instrukcja kancelaryjna i Kodeksem
postepowania administracyjnego,

kwalifikowanie osob i rodzin do wydawania skierowan, w ramach programu operacyjnego
Pomoc Zywnosciowa 2014 — 2020,

rozpatrywanie w sprawach dotyczacych zwrotu wydatkéw na udzielone $wiadczenia
z pomocy spolecznej, ztytulu optat okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen w zakresie: odstapienia od zadania zwrotu,
umorzenia kwot nienaleznie pobranych $§wiadczen w catosci lub w czgsci, odroczeniu terminu

platnosci albo rozlozenia na raty oraz przygotowanie uzasadniei do wydania decyzji w tym
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zakresie,

11) udzielanie informacji i wydawanie opinii o osobach i rodzinach, korzystajacych
z pomocy spolecznej uprawnionym podmiotom,

12) realizowanie procedury ,,Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawg o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie i rozporzadzeniem Rady Ministra w sprawie procedury ,Niebieskie Karty” oraz
wzoréw formularzy ,,Niebieska Karta”,

13) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i  rodzinom
w przezwyciezaniu ich trudnych sytuacji zyciowych, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
kontraktu socjalnego,

14) prowadzenie zintegrowanych dzialan na rzecz utrzymania i powrotu dziecka z pieczy
zastepczej do rodziny biologicznej,

15) prowadzenie pracy socjalnej z osobami korzystajagcymi z pobytu w mieszkaniu chronionym,

16) wspdlpraca z organizacjami, instytucjami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu
integracji spotecznosci lokalnej i podmiotow dziatajacych na polu pomocy spofecznej,

17) pomoc w uzyskaniu przez osoby bgdace w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwodci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe,

18) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

19) wspétpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania, ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych oraz tagodzenia skutkoéw ubostwa,

20) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje Zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich os6b
i rodzin,

21) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrazaniu, rozwijaniu oraz realizowaniu

lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

2. Do zadan Zespotu ds. Rodzin nalezy, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej, skierowanej na pomoc rodzinom dysfunkcyjnym, majacym
trudno$ci w wypeknianiu funkcji opiekunczo — wychowawczych,

2) motywowanie rodzin do wspélpracy z asystentami rodziny oraz monitorowania ich sytuacji
w trakcie i po zakonczeniu wspdtpracy,

3) $cista wspélpraca z placowkami o$wiatowymi, sadem, policjg oraz instytucjami i organizacj ami
dzialajgcymi na rzecz rodziny,

4) realizowanie procedury odbierania dziecka w razie bezposredniego zagrozenia jego zycia lub
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

)

2)

3)

4)

1

2)

zdrowia, w zwigzku z przemocg w rodzinie,

$cista wspOlpraca z Zespotem ds. Asysty Rodzinne;.

3. Do zadan Zespotu ds. Bezdomnych nalezy, w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan w zakresie kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w osrodkach
wsparcia dla 0s6b bezdomnych,
prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom bezdomnym w przezwycigzaniu
trudnych sytuacji zyciowych,
sporzadzanie i realizacja kontraktow socjalnych lub indywidualnych programéw wychodzenia
z bezdomnosci,
prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach, placdéwkach pomocy instytucjonalnej,
schroniskach dla 0s6b bezdomnych,
wspolpraca z organizacjami, instytucjami, dziatajacymi na rzecz oséb bezdomnych,
prowadzenie zintegrowanych dzialan na rzecz utrzymania oséb zagrozonych bezdomnoscia
w $rodowisku oraz na rzecz opuszczenia przez osoby bezdomne systemu wsparcia
instytucjonalnego i ich powrotu na rynek mieszkaniowy,
podejmowanie interwencji dotyczacych bezdomnych przebywajacych w miejscach
niemieszkalnych,
prowadzenie postgpowan w zakresie kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w mieszkaniu
chronionym oraz dokonywanie uzgodnien z osobami ubiegajagcymi si¢ o wsparcie

w mieszkaniu chronionym.

4. Do zadan Zespolu ds. Pomocy Instytucjonalnej nalezy, w szczeg6lnosei:
prowadzenie postgpowan w zakresie kierowania i ustalania odpfatnosci za pobyt w domach
pomocy spotecznej,
prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia kregu 0sob zobowigzanych do ponoszenia opfat
za pobyt czlonka rodziny w dps i ich wysokosci,
prowadzenie i aktualizacja bazy danych o osrodkach wsparcia, domach pomocy spotecznej
oraz innych placéwkach pomocowych,

wspblpraca z instytucjami dzialajgcymi na rzecz os6b wymagajacych catodobowej opieki.

5. Do zadan Zespohu ds. Asysty Rodzinnej nalezy, w szczeg6lnosci:
prowadzenie pracy z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczej, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
prowadzenie pracy z rodzing biologiczng, dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy

zastepczej,
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3)

4)

1)

2)

3)

4)

koordynowanie poradnictwa rodzinom, zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
Za zyciem”.

$cista wspolpraca z Zespotem ds. Rodziny.

6. Do zadan Zespotu ds. Oséb Starszych i Niepetnosprawnych nalezy, w szczeg6lnosci:

kwalifikacja do $wiadczen w formie ustug opiekuniczych oraz ustug w $rodowiskowym
domu samopomocy,

prowadzenie pracy socjalnej, skierowanej na pomoc osobom starszym, diugotrwale chorym,
niepelnosprawnym i ich rodzinom w przezwyciezaniu trudnych sytuacji zyciowych,
podejmowanie pracy z osobami zaburzonymi psychicznymi i ich rodzinami, zgodnie z ustawa
o ochronie zdrowia psychicznego,

wspolpraca z instytucjami, organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb starszych, chorych

i niepetnosprawnych.

§ 14. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej nalezy:

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
pism w sprawach zalatwianych na podstawie ustawy o pomocy spoleczne]j i ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
2) sporzadzanie list wyptat $wiadczen pienigznych i niepienigznych,
3) sporzadzanie list odplatnosci i kontrola uiszczania tych odptatnosci za:
a) ustugi opiekuncze $wiadczone w Dziennym Domu ,,Senior — WIGOR” oraz naliczanie
odptatnosci uwzgledniajacej usprawiedliwiong nieobecnosc,
b) korzystanie ze wsparcia w mieszkaniu chronionym,
¢) pobyt w innych o$rodkach wsparcia,
4) opisywanie i sprawdzanie zgodnosci faktur, rachunkéw i not ksiegowych za:
a) dozywianie dzieci,
b) dozywianie dorostych,
¢) pobyt 0s6b w domach pomocy spotecznej,
d) pobyt 0s6b w rodzinnych domach pomocy,
e) zwrot wydatkéw na opieke i wychowanie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,
f) sprawienie pogrzebu,

g) zaméwione bony towarowe dla podopiecznych MOPS,
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5) przesytanie skompletowanych dokumentéw dotyczacych umieszczenia oséb w domu
pomocy spotecznej do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, wlasciwego ze wzglgdu na
siedzibe domu, prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

6) przesylanie skompletowanych dokumentoéw dotyczacych skierowania os6b do Krajowego
Osrodka Mieszkalno — Rehabilitacyjnego dla o0séb chorych na SM do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego,

7) monitorowanie uiszczania optat za pobyt mieszkancow Gminy w domach pomocy
spotecznej — do momentu wydania decyzji zadajacej zwrotu powyzszych naleznosci
wilgcznie,

8) korespondencja ze stosownymi instytucjami w zakresie realizacji ustugi sprawienia
pogrzebu i prowadzenie postgpowan dot. zwrotu poniesionych na ten cel wydatkow przez
Gming,

9) wydawanie za$wiadczen z zakresu korzystania ze §wiadczen pomocy spotecznej,

10) sporzadzanie w programie PLATNIK i terminowe przekazywanie do ZUS dokumentéw
zgloszeniowych i deklaracji rozliczeniowych w sprawach dotyczacych beneficjentow
MOPS,

11) przesytanie odwotan i sporéw kompetencyjnych do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach lub NSA z zakresu pomocy spofecznej,

12) przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan wiasnych i zleconych
systemu pomocy spolecznej,

13) zbieranie informacji do sprawozdan z o$rodkéw wsparcia i podmiotéw zewngtrznych,

14) sporzadzanie i przesylanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) dla
podobszaru pomocy spotecznej,

15) wspblpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w opracowywaniu planu budzetu i analizie
jego wykorzystania,

16) przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe oraz zaangazowanie Srodkow,

17) zgtaszanie wnioskéw oraz przygotowywanie specyfikacji niezbgdnej do przeprowadzenia
konkurséw i przetargéw w sprawie dozywiania dzieci i dorostych,

18) przygotowywanie projektow umoéw, protokoldw uzgodnien i aneksow zawieranych
z podmiotami prowadzacymi dozywianie dzieci,

19) obstuga systemu informatycznego POMOST STD w zakresie generowania, opracowywania
decyzji, tworzenia i rozliczania list wyptat oraz dokumentow rozliczeniowych, raportéw

i analiz, a takze sprawozdawczosci.

§ 15. Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych Ustug Opiekunczych nalezy:
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1) organizacja i realizacja, w miejscu zamieszkania klientow, specjalistycznych ustug opiekuniczych
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi obejmujacych:

a) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego zycia, w tym:
ksztattowanie umiejetnoséci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejgtnosci
spotecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia, rehabilitacji,
prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi i umiejetnosci spofecznych oraz
wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynnosciach zyciowych,

b) interwencja i pomoc w zyciu w rodzinie, pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych,

c) wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,

d) pomoc w gospodarowaniu pienigdzmi,

e) pielegnacje - jako wspieranie procesu leczenia,

f) pomoc mieszkaniowa,

g) wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania
podopiecznego w srodowisku,

2) wspblpraca z innym specjalistami w celu rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych oséb
z zaburzeniami psychicznymi i podnoszenie jakosci zycia tych osob,

3) sporzadzanie miesigcznych list odplatnosci za $wiadczone specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

4) sporzadzanie miesigcznych list odplatnosci za ustugi opiekuricze, w tym specjalistyczne ushugi
opiekuncze, realizowane na zlecenie Gminy przez podmioty zewnetrzne,

5) dbanie o terminowo$¢ odplatnosci za ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne oraz
specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

6) dokonywanie wizyt kontrolno-wspierajacych u podopiecznych i sporzadzanie stosownej
dokumentacji,

7) podejmowanie dziatan wobec os6b zalegajacych w opfatach za ustugi opiekuncze,

8) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania $wiadczenia ushug
opiekunczych, w tym specjalistycznych oraz ustug dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

9) kontrola prawidlowosci wykonywania zleconych przez Gming podmiotom zewngtrznym, w tym
osobom fizycznym, zadan w zakresie §wiadczenia ustug opiekuniczych, w tym specjalistycznych
ustug opiekunczych,

10) organizacja i realizacja pomocy w przemieszczaniu si¢ i wykonywaniu czynnosci niezbgdnych
w zyciu codziennym na rzecz potrzebujacych oséb korzystajacych z pobytu w mieszkaniu

chronionym.
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§ 16.1. Do zadan Srodowiskowego Domu Samopomocy z siedzibg w Ostrowcu Sw.,

os. Putanki 10, zwanego dalej ,,SDS”, nalezy $wiadczenie wsparcia podopiecznym z zaburzeniami

psychicznymi, w szczegélnosci poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

trening funkcjonowania w zyciu codziennym, w tym treningu kulinarnego i samoobstugi
i umiejetnosci spotecznych,

trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw,

trening umiejetnosci spgdzania czasu wolnego,

poradnictwo psychologiczne,

pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych,

pomoc w dostepie do niezbgdnych §wiadczen zdrowotnych,

niezbedng opieke,

podejmowanie dziatan w celu przygotowania do podjecia pracy,

terapi¢ ruchowa,

umozliwienie uczestnikom mozliwosci spozycia goracego positku na zasadach okreslonych

w regulaminie SDS,

11) kontrola terminowosci uiszczania optat za pobyt w SDS.

2. Szczegolowe zasady funkcjonowania SDS okresla Regulamin Organizacyjny

Srodowiskowego Domu Samopomocy, w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 3 Regulaminu

MOPS.

1)

2)

3)

§ 17. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych nalezy:

udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych tj. zasitkow
rodzinnych, dodatkéw do zasitkéw rodzinnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sig
dziecka, zasitkow pielegnacyjnych, $wiadczen pielegnacyjnych, specjalnego zasitku
opiekuniczego, $wiadczenia rodzicielskiego, zasitkow dla opiekundw, $wiadczen funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz jednorazowych $wiadczen z tytutu
urodzenia si¢ dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu, a takze $wiadczen ,,dobry start”,

przyjmowanie, ewidencjonowanie, prowadzenie postgpowan (w tym pozyskiwanie stosownych
informacji od organéw podatkowych, organéw emerytalno-rentowych oraz podmiotow
prowadzacych rejestry publiczne) w sprawach ustalania prawa do w/w $wiadczen,
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen

w sprawach indywidualnych z zakresu $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

$wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych, jednorazowych $wiadczen na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczen ,,dobry start”,

sporzadzanie list wyplat i przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
opracowywanie i realizacja planow budzetowych,

przygotowywanie zapotrzebowan na srodki finansowe oraz zaangazowan srodkow,
opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu budzetowego,
kompletowanie danych niezbednych do sprawozdawczosci z zakresu zadan Dzialu
i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze Srodkéw
budzetu panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z optacaniem skladek emerytalno-rentowych i zdrowotnych
w zakresie dziatalnosci Dziatu,

wystepowanie do Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej o przeprowadzanie wywiadow

srodowiskowych,

wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w zwigzku ze

stosowaniem przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, polegajaca na:

a) przekazywaniu wnioskéw wraz z dokumentacja w przypadku, gdy wnioskodawca lub
cztonek rodziny wnioskodawcy przebywa poza granicami RP,

b) uchylaniu, decyzji przyznajacych §wiadczenia w przypadku, gdy Marszatek Wojewodztwa
ustalil, Zze majg zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego,

¢) ustalaniu prawa do $wiadczen w sytuacji braku zastosowania w/w przepisow,

prowadzenie postepowa w sprawach uznawania $wiadczen za $wiadczenia nienaleznie

pobrane i zobowigzywania do zwrotu §wiadczen oraz wydawanie stosownych decyzji,

przesylanie odwotan i skarg do Samorzadowego Kolegium Odwotawezego w Kielcach,
zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP w zakresie Samorzadowej

Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

wspblpraca z komornikami sadowymi i skarbowymi, organami wiasciwymi diuznikow

iinnymi instytucjami w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan wynikajacych z ustawy

o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

wspblpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym i Dzialem Windykacji w zakresie nienaleznie

pobranych swiadczen,

wspOlpraca z Dzialem Realizacji Swiadczen Pomocy Spotecznej w sprawach zwigzanych

z oplacaniem sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych,

zalatwianie spraw dotyczacych zaliczek alimentacyjnych.
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§ 18. Do zadan Dzialu Dodatk6w Mieszkaniowych i Energetycznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji w formie pisemnej w sprawach dot. dodatkow
mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

3) przygotowywanie comiesiecznych list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych,

4) przesytanie odwolan dot. dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach,

5) wydawanie decyzji w sprawach nienaleznie pobranego dodatku mieszkaniowego,

6) opiniowanie w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych
wnioskOw o: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych §wiadczen w catosci lub w czgsci,
odroczenie terminu ptatnosci albo roztozenie na raty,

7) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP dotyczacych oséb ubiegajacych
si¢ o dodatek mieszkaniowy oraz wspoipraca z PUP w zakresie Samorzadowej Elektronicznej
Platformy Informacyjnej (SEPI),

8) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendium i zasitku szkolnego,

9) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych stypendium lub zasitku
szkolnego,

10) przygotowanie list wyptat stypendium i zasitku szkolnego,

11) przesylanie odwotan dot. stypendium i zasitku szkolnego do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Kielcach,

12) wydawanie decyzji w sprawach zwrotu nienaleznie pobranego stypendium szkolnego oraz
decyzji o odstgpieniu od zadania takiego zwrotu,

13) opiniowanie w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych stypendiow szkolnych,
wnioskéw 0: umorzenie kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen w calosci lub w czgsei,
odroczenie terminu platnosci albo rozlozenie na raty,

14) zamawianie i pobieranie elektronicznych za$wiadczen z PUP dotyczacych os6b ubiegajacych
sie 0 przyznanie stypendium szkolnego oraz wspotpraca z PUP w zakresie Samorzadowej
Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

15) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny,

16) wprowadzanie wnioskéw do systemu teleinformatycznego do wyprodukowania
i spersonalizowania Kart Duzej Rodziny przez Polska Wytwornie  Papierow
Wartosciowych S.A.,

17) odbior Kart od kuriera dostarczajacego Karty i ich wydawanie osobom uprawnionym,

18) przygotowanie i wydawanie decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny,
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19) przesytanie odwolan od decyzji dot. odmowy przyznania Karty Duzej Rodziny do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach.

20) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan Dziahu.

§ 19. Do zadan Stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych 0séb typowanych do zatrudnienia w MOPS,

2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji i statystyki
pracownikow,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

4) przygotowanie i dokumentacja spraw zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem
i przeszeregowaniem pracownikow,

5) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwigzanej z odchodzeniem pracownikéw na emeryturg
lub rente,

6) koordynacja planéw urlopéw i nadzér nad ich realizacja,

7) prowadzenie innych spraw kadrowych i dokumentacyjnych, wynikajacych z przepisow prawa

pracy, w tym m.in. zarzadzen i decyzji Dyrektora dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych.

§ 20. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) opracowanie projektu i planu budzetowego w zakresie dochodéw i wydatkow MOPS
okreslonych w uchwale Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow rzeczowo-finansowych zglaszanych przez kierownikow dziatow,
innych komoérek organizacyjnych MOPS oraz samodzielnych stanowisk pracy,
b) szacowanie planowanych dochodéw Gminy realizowanych przez MOPS,
c) przygotowanie uzasadnienia do projektu uchwaty budzetowej w czesci dotyczacej MOPS.
2) przygotowywanie projektow zmian:
a) do uchwaty budzetowej w czgsci dotyczacej MOPS,
b) zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie Gminy w czgsci dotyczacej
MOPS,
¢) zarzadzen Dyrektora zwigzanych z planem finansowym MOPS.
3) ewidencja planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ich zmian,
4) biezaca analiza i kontrola realizacji budzetu poprzez:

a) ewidencj¢ planu finansowego wydatkéw budzetowych,
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b) ewidencje¢ prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
na dany rok budzetowy,

c) ewidencje prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,

d) ewidencje otrzymanych dotacji.

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej: majatkowej, dochodéw, wydatkéw budzetu i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) przeprowadzanie operacji gotéwkowych w zakresie obstugi kasowej dochodéw i wydatkow
budzetowych,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wptlat gotéwki i z dokonywaniem zwrotow nadptat klientom MOPS za posrednictwem kasy
MOPS,

8) przeprowadzanie operacji bezgotowkowych w zakresie obstugi bankowej budzetu MOPS,

9) terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy MOPS,

10) sporzadzanie przekazoéw pocztowych i przelewdéw na zasitki wyptacane przez MOPS i na

konta osobiste $wiadczeniobiorcow,

11) ewidencja ksiggowa i sprawozdawczos¢ w zakresie dochodéow i wydatkow MOPS oraz
wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowym dotyczacych
dziatalnosci MOPS,

13) prowadzenie sprawozdawczosci z innych dziatéw MOPS w zakresie dochodéw i wydatkow,

14) ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$¢ w zakresie przychodéw i rozchodéw srodkow
trwalych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych,

15) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, zwanego dalej
,.Urzedem Miasta”, dotyczacych podatku od nieruchomosci i trwalego zarzadu,

16) prowadzenie rozliczenia podatku od towaréw i ustug zgodnie z art. 31 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z p6zn. zm.),

17) sporzadzanie w wersji papierowej i elektronicznej (poprzez ePortal) czastkowych deklaracji
VAT-7 oraz ewidencji sprzedazy towaréw i uslug oraz ewidencji zakupu, zwane
,,ewidencjami VAT” zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT,

18) biezace dekretowanie dokumentéw ksiggowych w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych, wedtug obowigzujacego planu kont, rozporzadzenia w sprawie szczegotowych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polski, polityki rachunkowosci MOPS,
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wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora oraz rejestrowanie operacji gospodarczych przy
uzyciu komputera w programie ,,0TAGO”,

19) rozksiegowanie zwrotéw od Komornika Sadowego / Skarbowego dla dluznika
alimentacyjnego z tytulu wyplaconego funduszu oraz zaliczki alimentacyjnej
w programie FA Sygnity,

20) przekazywanie na biezaco dochodéw  wlasnych oraz  dochodéw  zleconych
w terminach okreslonych w Zarzadzeniu Nr [1I/723/2011 Prezydenta Miasta z dnia
12 pazdziernika 2011 r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr II/1122/2007 Prezydenta Miasta
z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie szczeg6étowych zasad gospodarki finansowej gminnych
jednostek budzetowych w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow
w ramach budzetu gminy - na rachunek Gminy Ostrowiec Sw.,

21) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodne z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i w sprawie zadan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

22) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-budzetowa Osrodka,
wynikajagcych z obowigzujacych przepisow prawa,

23) przyjmowanie, kompletowanie dokumentéw placowych zwigzanych ze sporzadzaniem list
plac,

24) przyjmowanie, ewidencja i analiza zwolnien lekarskich z powodu choroby i macierzyfistwa,

25) sprawdzanie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w planie finansowym MOPS oraz na
rachunku bankowym, zgodnie z klasyfikacja budzetowa i zadaniem, przed dokonaniem
wyptaty,

26) terminowe przesylanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy na
osobiste konta pracownikéw za pomoca Systemu Bankowosci Elektronicznej,

27) terminowe przesylanie potracen z wynagrodzen za pomocg Systemu Bankowosci
Elektroniczne;,

28) terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego,

29) wspdtpraca z ZUS w zakresie sktadek pracownikéw MOPS za pomocg programu ,,Platnik”,

30) rozliczanie kosztéw osobowego funduszu ptac i pochodnych,

31) miesieczne naliczanie zaangazowania $rodkéw finansowych w programie PLACE,

32) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikow,

33) wystawianie za$wiadczef Rp-7 o okresach zatrudnienia i osigganych wynagrodzeniach oraz

informacji o okresach przebywania na zwolnieniu lekarskim.
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§ 21. Do zadan Dziatu Windykacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekwowaniem zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen,
polegajace m.in. na:

a) zarejestrowaniu otrzymanej z dzialtéw merytorycznych decyzji zobowigzujacej do zwrotu
nienaleznie pobranego $wiadczenia,

b) analiza comiesi¢gcznych wptat tych swiadczen,

¢) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

d) wspotpraca z komornikiem skarbowym w zakresie windykacji tych swiadczen,

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z windykacjg naleznosci MOPS na podstawie sagdowych
tytutow wykonawczych,

3) egzekwowanie, na podstawie decyzji merytorycznych dziatéw, zwrotu wydatkéw pienigznych
na $wiadczenia z pomocy spolecznej, wtym na sprawienie pogrzebu oraz z tytulu optat
okreslonych przepisami ustawy o pomocy spotecznej,

4) dochodzenie naleznosci dhuznikéw alimentacyjnych z tytulu wyptaconych $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego wraz z odsetkami oraz zaliczki alimentacyjnej, w drodze egzekucji
sadowej,

5) przyjmowanie wnioskéw o podjgcie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych polegajace m.in. na:

a) przeprowadzaniu wywiadéw alimentacyjnych,

b) odbieraniu o$wiadczen majatkowych,

¢) przekazywaniu komornikowi sgdowemu informacji uzyskanych w drodze wywiadu
alimentacyjnego,

d) wszczynanie postepowan dotyczacych uznania dhuznika alimentacyjnego za uchylajacego
sie od zobowigzan alimentacyjnych,

e) kierowanie do prokuratury wnioskéw o Sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

f) po uzyskaniu z centralnej ewidencji kierowcéw informacji, ze dhuznik alimentacyjny
posiada uprawnienia do kierowania pojazdami, wystapienie z wnioskiem do starosty
o zatrzymanie prawa jazdy,

7) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dluznikéw
alimentacyjnych wobec tutejszego organu wlasciwego,

8) wytaczanie powddztwa na rzecz obywateli w sprawach o roszczenia alimentacyjne,

9) ustalanie comiesigcznych przypiséw naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen oraz

z nalezno$ci dtuznikow alimentacyjnych,
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10) wydawania decyzji dotyczacych roztozenia na raty, odroczenia sptaty, umorzenia lub odmowy
umorzenia nienaleznie pobranych $wiadczen wyptaconych przez MOPS, z wylgczeniem
decyzji dotyczacych umorzenia w catosci lub w czesci, odroczenia terminu platnosci albo
rozlozenia na raty nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych oraz stypendiéw i zasitkow szkolnych,

11) przygotowanie projektéw decyzji Prezydenta Miasta w sprawach dotyczacych umorzenia
w catodci lub w czesci, odroczenia terminu platnosci albo rozlozenia na raty nienaleznie
pobranych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz stypendiow i zasitkow
szkolnych,

12) terminowe i zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dluznika alimentacyjnego, nienaleznie pobranych
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych oraz S$wiadczen
wychowawczych,

13) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w zakresie odpisania w pozostale koszty

przedawnionych naleznosci.

§ 22.1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej (obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

przygotowywanie uméw, prowadzenie centralnego rejestru umow),

2) prowadzenie sekretariatu,

3) prowadzenie punktu informacyjnego,

4) prowadzenie archiwum zakiadowego,

5) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczen z PUP w zakresie Samorzadowej

Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

6) ewidencja stanu srodkoéw trwatych i wyposazenia MOPS,

7) opracowywanie planéw zaopatrzenia w MOPS (np. maszyny biurowe, materiaty kancelaryjne,

$rodki czystosciowe i sprzet gospodarczy),

8) wspotpraca ze wszystkimi instytucjami wykonujgcymi ustugi na rzecz MOPS,

9) dokonywanie zakupéw materialéw kancelaryjnych i gospodarczych oraz prowadzenie ich

prawidtowego rozdziatu,

10) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan na roboty budowlane, dostawy, ustugi,
zwane dalej ,,zaméwieniami”, o wartosci szacunkowe]j nie przekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30.000 euro netto, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zaméwien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)

poszczegdlnych dzialéw lub innych komoérek organizacyjnych MOPS obejmujacej
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11)

12)

w szczegolnosci: dokumentacje projektowa, kosztorys inwestorski, ogélne warunki umowy
lub wz6r umowy oraz kryteria, ktére beda decydowaé o wyborze oferty,
b) ogloszenie o zmoéwieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej oraz ogloszenie o wyniku zamowienia,
c) przekazanie dzialom lub innym komoérkom organizacyjnym MOPS dokumentow
zwigzanych z zamowieniem, niezbgdnych do zawarcia umowy przez MOPS,
przygotowanie materiatéw dla Referatu Zamowien Publicznych Urzedu Miasta do
organizacji zaméwiefi na roboty budowlane, dostawy i ushugi o wartosci o oraz powyzej
30.000 euro, zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych, zwane dalej ,,zaméwieniami”,
a w szczegdlnosci  dokumentacji  projektowej, kosztorysu inwestorskiego, ogo6lnych
warunkéw umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktére beda decydowaty o wyborze oferty
lub przygotowywanie i przeprowadzanie za zgoda Prezydenta zamowien, a w szczeg6lnosci:
a) przygotowanie dokumentacji dot. zamowien w oparciu o pisemne wnioski (materiaty)
poszczegélnych dziatéw lub innych komorek organizacyjnych MOPS obejmujacej
w szczegolnosci: dokumentacje projektowa, kosztorys inwestorski, ogélne warunki
umowy lub wzér umowy oraz kryteria, ktére bedg decydowaé o wyborze oferty,
b) ogloszenie o zméwieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej oraz ogloszenie o wyniku zaméwienia,
¢) przekazanie dzialom lub innym komérkom organizacyjnym MOPS dokumentéw
zwiazanych z zaméwieniem, niezb¢dnych do zawarcia umowy przez MOPS
koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem MOPS w zakresie:
a) informatyzacji,

b) prawidlowej realizacji umow.

2. Do zadan Zespohu ds. Informatyzacji nalezy:

1) wdrazanie i nadzér systeméw informatycznych i aplikacji dedykowanych dla potrzeb zadan

realizowanych przez MOPS, w tym systemu informatycznego ,,Pomost”, zwanych dalej

,,Systemem informatycznym”,

2) informatyczna obstuga sprawozdant MOPS,

3) pozyskiwanie danych z systeméw dziedzinowych dla potrzeb analiz,

4) biezace monitorowanie serwerow, urzadzen zabezpieczajgcych sie¢ i tworzenie dokumentacji

3)

dotyczacej monitoringu,
biezace monitorowanie stanéw pracy poszczegdlnych urzadzen w systemie informatycznym

MOPS,
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6) techniczne opracowywanie szablonéw wydrukéw na podstawie wzordw przygotowanych
w poszczegbdlnych komorek organizacyjnych w aplikacjach dziedzinowych,

7) analiza efektywnosci wykorzystywania aplikacji dziedzinowych,

8) biezacy nadzor nad eksploatacjg systemu informatycznego,

9) obshuga techniczna sprzetu komputerowego nalezacego do systemu informatycznego,

10) inne zadania zlecone MOPS, w tym przez koordynatora wojewodzkiego, dotyczace systemu
informatycznego ,,Pomost”,

11) techniczna obstuga strony internetowej MOPS, w tym Biuletynu Informacji Publicznej,

12) prowadzenie szczegblowej ewidencji sprzgtu komputerowego i oprogramowania
(tzw. metryczki),

13) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych wykorzystywanych
w pracy MOPS,

14) poszukiwanie nowych rozwiazan majacych na celu usprawnienie pracy MOPS i ich
wdrazanie,

15) prowadzenie zakupéw dla MOPS w zakresie sprzgtu komputerowego, teleinformatycznego,
sieci teleinformatycznych i oprogramowania,

16) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie
systemow i sieci teleinformatycznych oraz przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych MOPS, z w szczegdlnosci:

a) organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych
w systemie informatycznym oraz ochrony systemu informatycznego (hasta i poziomy
dostepu, wylaczanie automatyczne monitoréw zabezpieczonych hastem, itp.),

b) biezace uaktualnianie obowigzujagcej w MOPS Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,

¢) uaktualnianie obowigzujacej w MOPS procedury postgpowania z urzadzeniami, dyskami
i innymi no$nikami zawierajacymi dane osobowe, przeznaczonymi do przechowywania
jako kopie zapasowe, oraz ich naprawy, likwidacji lub przekazania innemu podmiotowi,

d) nadzér i systematyczna kontrola stanu bezpieczenstwa systemow informatycznych,

¢) nadawanie pracownikom MOPS uprawnien i hasel dostgpu do: systemow, plikow
i programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy MOPS oraz nadzor nad ich
wymiana,

f) zarzadzanie dostepem do Internetu dla uzytkownikéw Systemu Informatycznego MOPS

we wspolpracy z Operatorem Telekomunikacyjnym.
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§ 23. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) obstuga porzadkowa pomieszczenn MOPS: ul. Swietokrzyska 22 i os. Pulanki 10,
2) nadzér nad taborem samochodowym MOPS,
3) organizacja biezacych spraw remontowych, wynikajagcych z potrzeb MOPS,
4) przeglady, konserwacje w budynkach MOPS: ul. Swigtokrzyska 22 i os. Putanki 10,
5) dzialania interwencyjne, w zakresie:
a) dbania o bezpieczenstwo w MOPS,
b) zarzadzania kryzysowego w MOPS,
c) organizowania dziatan w nagtych przypadkach, tj.:
- organizowanie wszelkiego transportu, w tym pracownikéw MOPS, podopiecznych, dobr
materialnych i zywno$ci na rzecz podopiecznych,
- wspdlpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie zabezpieczenia majatku i zwierzat
domowych nalezacych do podopiecznych,
6) dziatania kontrolne, w zakresie:
a) kontroli realizacji uméw MOPS zawartych z podmiotami zewngtrznymi,
b) organizacyjno-technicznej obstugi kontroli zewngtrznych MOPS,
7) dowéz dzieci do szkoét, w zakresie powierzonym MOPS,
8) organizowanie transportu bedacego przedmiotem ustug MOPS oraz dowozenie dokumentacji

MOPS.

§ 24. Do zadan Stanowiska ds. Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych, Programéw
Pomocy Spotecznej i Obstugi Organizacyjno-Technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego ds.

Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski, nalezy:

1) realizacja programéw i strategii z zakresu pomocy spotecznej, realizowanych na terenie Gminy:
a) opracowywanie lokalnych programéw z zakresu pomocy spotecznej,
b) koordynacja realizacji ~Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych Gminy
Ostrowiec Swigtokrzyski,
¢) tworzenie i realizacja projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

2) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi Ww zakresie lokalnej polityki
spotecznej, wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz realizacji
lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych
skutkéw ubéstwa, uzaleznien, patologii spotecznych oraz podniesieniu jakosci zycia,

3) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziala Przemocy

w Rodzinie Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski.
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§ 25. Do zadan Inspektora ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja zadan
i uprawnien wynikajagcych z art. 38-39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119 poz. 1, z pézn. zm.) w tym,

w szczegolnosci:

1) uaktualnianie obowiazujacej w MOPS:
a) Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,
b)Instrukcji Postgpowania w Sytuacji Naruszania Danych Osobowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie, dla 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, szkolen
z zakresu przepiso6w ochrony danych osobowych,

3) monitorowanie dziatan zabezpieczajacych ochrone danych osobowych,

4) zabezpieczanie wykrytych dowodéw i $rodkéw naruszen systemu bezpieczenstwa danych
osobowych,

5) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

6) nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci pracownika zatrudnionego na
stanowisku informatyka dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci w ramach
umowy cywilno-prawnej w MOPS, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do danych
osobowych oraz 0s6b, ktérym odmoéwiono dostepu lub je cofnigto,

8) biezaca kontrola ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych

danych, w szczeg6lnosci okresowa (co najmniej raz na rok) kontrola obiegu dokumentow,
§ 26. Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzagdcze] nalezy:

1) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w MOPS,

2) przygotowywanie projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora MOPS,
3) koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

4) biezace informowanie Dyrektora MOPS o stanie kontroli zarzadczej w MOPS,

5) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w MOPS na potrzeby instytucji
zewnetrznych,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w MOPS,
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7) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w MOPS i
dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

8) przekazywanie Dyrektorowi MOPS propozycji usprawnieni systemu kontroli zarzadczej,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej w MOPS, ustalanie przyczyn i skutkow
nieprawidlowoséci oraz wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci,

10) wspdtpraca z kierownikami dziatéw i komorek organizacyjnych MOPS oraz doradztwo w

sprawach dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 27. Zespot Radcow Prawnych realizuje zadania obstugi prawnej MOPS, zgodnie z ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1870, z p6zn. zm.).

§ 28. Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisow BHP,
2) dokonywanie okresowych kontroli i analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w obiektach
MOPS,
3) zglaszanie wnioskéw w sprawie uwzgledniania wymogédw BHP w planach modernizacji
MOPS,
4) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stwierdzonych zagrozeniach, z wnioskami
zmierzajacymi do poprawy sytuacji,
5) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,
6) udziat w pracach komisji przyjmujacych do eksploatacji nowo zbudowane lub przebudowane
obiekty MOPS,
7) udzial w postgpowaniu dotyczacym wypadkéw przy pracy, w drodze do/z pracy,
opracowywanie wnioskéw eliminujacych zagrozenia w tym zakresie i kontrola ich realizacji,
8) prowadzenie szkolen wstgpnych i okresowych pracownikéw MOPS w zakresie BHP 1 ppoz.,
9) doradztwo dla pracownikéw w sprawach BHP,
10) wspdlpraca z inspekeja pracy, zwigzkami zawodowymi, stuzbg zdrowia - w zakresie troski
o bezpieczne warunki pracy,
11) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, w drodze do/z
pracy, oraz choréb zawodowych,
12) wystepowanie z wnioskiem o ukaranie os6b odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkow
z zakresu BHP,
13) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zabezpieczenia potrzeb pracownikéw
w odziez ochronna, roboczg, oraz sprzet ochrony osobistej,
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14) prowadzenie dokumentacji przydziatu odziezy roboczej lub wyplaty ekwiwalentu z tego tytutu,

15) inne zadania stuzby bhp wynikajace z przepisow prawa.
§ 29. Do zadan Psychologa nalezy:

1) udzielanie pomocy psychologicznej rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe,
w tym zwigzane z przemoca w rodzinie, w szczegdlnosci:
a)  poradnictwo rodzinne na rzecz klientow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
b) poradnictwo psychologiczne swiadczone osobom i rodzinom, ktére majg trudnoscei lub
wykazuja potrzeby wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
w szczeg6lnoscei:
- rodzinom posiadajacym problemy opiekunczo — wychowawcze,
- kobietom w ciazy i ich rodzinom, zgodnie z ustawa z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin,
- rodzinom majgcym problemy opieki nad osobg niepetnosprawna,
- osobom korzystajacym ze wsparcia w mieszkaniu chronionym,
- wizyty/konsultacje psychologiczne w miejscu zamieszkania 0s6b i rodzin,
w przypadkach uzasadnionych (niepetnosprawnosé, choroba, osoby starsze, osoby
dotkniete przemoca domowa, itp.).
2) prowadzenie indywidualnych konsultacji z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny,
a w szczegolnosci udzielanie porad w rozwigzywaniu probleméw wystepujacych w rodzinach,
3) prowadzenie indywidualnych konsultacji z pracownikami MOPS wymagajacymi wsparcia we

wspotpracy z trudnymi klientami.

§ 30. Do wspélnych zadan Dzialéw, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy, nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspoldziatanie w celu realizacji zadan z organami, organizacjami, instytucjami, o ktérych mowa
w ustawie o pomocy spotecznej,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji - wg wiasciwosci - zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego,

4) opracowywanie propozycji dla planu finansowo-rzeczowego MOPS - w zakresie swego

dzialania,
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5) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, zarzadzen Prezydenta Miasta, Rady Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego — w zakresie dotyczacym ich zadan.
6) przygotowywanie, stosownie do potrzeb lub wymagan wynikajacych z przepiséw, okresowych

ocen, analiz, informacji i sprawozdan - w zakresie dotyczacym ich zadan.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy MOPS

§ 31.1. Czas pracy pracownikéw MOPS wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

2. Szczegdtowy rozklad czasu pracy MOPS i pracownikéw okresla Regulamin Pracy

MOPS.

3. W MOPS obowigzuja, z uwzglednieniem § 33, nastgpujace zasady w kontaktach
z klientami:

1) klienci przyjmowani i obshugiwani sa w godzinach pracy MOPS, chyba, ze szczegdlne
okolicznosci wynikajace z konieczno$ci udzielenia niezwlocznej pomocy wymagaja
zalatwienia sprawy w innych godzinach,

2) pracownicy MOPS zobowigzani sa do wiasciwego, zgodnego z prawem, majacego
na wzgledzie dobro oséb i rodzin, zatatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych
terminow,

3) pracownicy MOPS zobowigzani sa do zachowania wymogéw kultury urzgdowania
i zobowiazani sa udzieli¢ petnej informacji o trybie zatatwiania sprawy, o obowigzujacych
w tym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania sprawy, o przedtuzaniu terminu
zalatwiania sprawy oraz o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktore wymagajg kontaktu z innymi dziatami, innymi
komérkami organizacyjnymi lub stanowiskiem pracy w MOPS oraz z instytucjami,
z ktérymi MOPS wspétpracuje, pracownik prowadzacy dang sprawg obowigzany jest je sam
skompletowa¢, chyba ze inny tryb przewiduja przepisy szczegolne,

5) klientom udostepnia si¢ informacje, do ktérych majg prawo, w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub z wykorzystaniem drogi internetowej - z uwzglgdnieniem obowigzujacych

w tym zakresie przepisow.
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§ 32.1. Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i wlasciwe funkcjonowanie catego MOPS
ponosi Dyrektor i jego Zastgpey, a kierownicy dzialéw (innych komoérek organizacyjnych) - za

podlegtych im pracownikow.

2. Szczegbélowe zasady dotyczace porzadku i dyscypliny w procesie pracy, w tym

dotyczace wyjs¢ stuzbowych, prywatnych i spéznien, okresla Regulamin Pracy MOPS.

§ 33.1. Zasady postepowania ze sprawami klientow MOPS okreslaja, poza postanowieniami

§ 31 ust. 3, przepisy, o ktérych mowa w § 3 i 4, Kodeks postgpowania administracyjnego oraz inne
przepisy zwiazane z zakresem zadan MOPS.

2. Pracownicy Dzialéw i innych komoérek organizacyjnych MOPS przyjmuja

interesantéw w ciggu calego dnia pracy MOPS, z wylaczeniem godzin, gdy pracujg w terenie

(pracownicy socjalni).

§ 34.1. Dziat Administracyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw, wptywajacych do
MOPS oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ klientow przez Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora,

kierownikow Dzialéw i innych komoérek organizacyjnych.

2. Kierownicy Dziatéw i innych komérek organizacyjnych obowigzani sa niezwlocznie
przekazaé je do Dziatu Administracyjnego w terminie 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku

i udzieli¢ temu Dzialowi pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi, wniosku.

3. Rozpatrzenie skarg i wnioskéw odbywa si¢ w trybie Dziatu VIII ,,Skargi i wnioski”

Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 35.1. Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow

w wyznaczonych dniach tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dziatéw i innych komoérek organizacyjnych przyjmujg interesantow

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia pracy MOPS.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism
§ 36.1. Prawo do:

1) wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

zwigzanych z zakresem dziatania MOPS,
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2) przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych oraz odbierania o$wiadczen majatkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych,

3) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego, wynikajacych z tytuléw, o ktérych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

4) wystepowania w imieniu organu wiasciwego dtuznika do Ministra Cyfryzacji z wnioskami
o udostepnienie danych lub informacji z centralnej ewidencji kierowcéow w zakresie
posiadania dokumentu prawo jazdy przez dhuznikéw alimentacyjnych, celem realizacji
dziatan ustawowych wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) potwierdzenia sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,

6) ustanawiania rodziny wspierajacej oraz zawierania irozwigzywania umoéw z rodzing
wspierajaca:

- przystuguje Dyrektorowi, a na jego wniosek - Zastgpcom Dyrektora, kierownikom
Dzialéw, Zastepcom kierownika Dzialéw oraz innym pracownikom MOPS — na mocy
upowaznienia Prezydenta Miasta i ~w zakresie okreSlonym w tym upowaznieniu,

z zastrzezeniem ust. 2.

2. Prawo do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowien

i zaswiadczen w sprawach dotyczacych:

1) udzielania uczniom $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
2) dodatkow energetycznych,
- przyshuguje Zastepcom Dyrektora i okreslonym kierownikom Dzialéw — na podstawie

upowaznienia Dyrektora i w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu.

§ 37.1. Pisma zwigzane z zakresem dziatania MOPS sg podpisywane, z zastrzezeniem

i z uwzglednieniem ust. 2 - 41 § 38 - § 42, przez:

1) Dyrektora,
2) Zastepcg Dyrektora.

2. Osobistego podpisu Dyrektora, wymagaja:
1) pisma do organéw administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego 1 wymiaru
sprawiedliwosci,
2) zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora, w tym zarzadzenia pokontrolne,
3) pisma dotyczace zmian  organizacyjnych MOPS oraz dotyczace stosunku pracy
pracownikéw MOPS lub z nim zwigzane.
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3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma (dokumenty), o ktérych mowa w ust. 2,

podpisujg, z uwzglgdnieniem § 5 ust. 5, Zastepcy Dyrektora.

4. Zastepcy Dyrektora upowaznieni sa do podpisywania wszelkich pism z zakresu

dziatania nadzorowanego (kierowanego) przez nich pionu, z zastrzezeniem ust. 2.

§ 38. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora i Zastgpcéw Dyrektora, Gléwnego
Ksiegowego, powinny by¢ na kopiach parafowane przez kierownika komoérki organizacyjnej

i referenta sprawy, z ktérym tre$¢ byla uzgodniona pod wzgledem merytorycznym i formalno-

prawnym.

§ 39. Podpisujgcy pisma, odpowiadajg za prawidlowy pod wzgledem merytorycznym
i prawnym sposob zalatwienia sprawy oraz jego zgodnos¢ z interesem MOPS lub interesem

spotecznym.

§ 40.1. Dyrektor MOPS i Zastepcy Dyrektora moga upowazni¢ imiennie kierownikow
podporzadkowanych im komoérek organizacyjnych do podpisywania korespondencji wynikajacej

z zakresu kierowanej przez nich komoérki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 37 ust. 2.

2. Dyrektor MOPS moze upowazni¢ imiennie pracownikéw piastujgcych stanowiska
pracy bezposrednio mu podporzadkowane, lub innych pracownikéw MOPS, na wniosek
kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych, do podpisywania korespondencji

wynikajacej z zakresu zadan realizowanych przez te stanowiska pracy lub komérki organizacyjne.

3. Kierownicy dzialéw moga upowazni¢ imiennie podporzagdkowanych im pracownikow,
z zastrzezeniem § 37 ust. 2, do podpisywania pism do urzedéw, instytucji i innych placowek
dotyczacych przekazywania informacji na temat rodzajow, form i zakresu swiadczen udzielanych
beneficjentom MOPS oraz pism dotyczacych uzyskania przez MOPS informacji majacych

znaczenie dla decyzji o przyznaniu lub wysokosci $wiadczen z funduszy MOPS.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-3, nalezy postugiwac¢ si¢ przy podpisie
dokumentéw pieczatka imienng zawierajaca stanowisko stuzbowe, dodatkowo ze wskazaniem
odpowiedniego upowaznienia o tresci:

,Z upowaznienia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim/Zastgpcy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej/Kierownika Dziatu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim/”.
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§ 41. Wszelkie zarzadzenia odnoszace si¢ do dzialéw i innych komérek organizacyjnych
MOPS, a dotyczacych ich uprawnief, obowigzkéw, badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu

dla funkcjonowania MOPS sg wydawane w formie ,,Zarzadzen wewnetrznych” Dyrektora.

§ 42. W sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych w MOPS, w zakresie
okreslonym w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, do podpisywania pism, o ktéorych mowa w § 37 ust. 2 pkt 1-2 i prowadzenia

korespondencji w tym zakresie uprawniony jest inspektor ochrony danych osobowych.

§ 43. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania finansowe i statystyczne do
jednostek nadrzednych sa odpowiedzialni za ich merytoryczna tres¢, dane liczbowe, rzetelnos¢

i terminowo$é - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 44.1. Podpisywanie dokumentéw obrotu pienig¢znego i innych dokumentéw o charakterze

rozliczeniowym oraz innych dokumentéw finansowo-ksiggowych regulujg odrgbne przepisy.

2. Powierzenie sktadnikéw majatkowych, kasy i innych wartosci majatkowych, odbywa
si¢ komisyjnie na pi$mie, protokotem zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu inwentaryzacji.
Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania stanowisk pracy przez kierownikow

Dzialéw, innych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 45. Kwalifikacje archiwalna, rejestr i ewidencj¢ wszystkich dokumentéw MOPS
zwiazanych z jego funkcjonowaniem prowadza poszczegolni kierownicy dzialéw, innych komorek

organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, z uwzglednieniem § 46.

ROZDZIAL VIl

Postanowienia koncowe

§ 46. W sprawach nie unormowanych Regulaminem MOPS, w tym zwigzanych
z oznakowaniem i rzeczowym wykazem akt prowadzonych przez MOPS, obowiazuje zarzadzenie
Nr 95/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia

30 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
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wykazu akt, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim oraz stosowne zarzadzenia Dyrektora.

§ 47.1. Regulamin MOPS zatwierdzony zostal Zarzadzeniem Nr ...................ocoone
Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia .............cocviiiiiiinnnnnn i obowigzuje

OEEBEA . o osinnenen sk EaR R oraz zostaje podany do wiadomosci pracownikéw MOPS.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu MOPS dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego

ustalenia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swi kiego
ca. :JI?M g

arostaw Gorczynski
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Ostrowcu Swietokrzyskim
Lp. KOMORKA ORGANIZACYJNA Symbol
1 DYREKTOR / ZASTEPCY DYREKTORA D
2. GLOWNY KSIEGOWY GK
3. DZIAL REALIZACJI SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ R
4. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ
5 ZESPOL ds. ASYSTY RODZINNEJ P
6. DZIAL DODATKOW MIESZKANIOWYCH I ENERGETYCZNYCH Dme
; 4 DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH i WYCHOWAWCZYCH Srw
8. DZIAL WINDYKACII w
9. DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH i SPECJALISTYCZNYCH USLUG Uo
OPIEKUNCZYCH
10. |DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY F
11. |DZIAL ADMINISTRACYINY
12. | DZIAL TECHNICZNY T
13. [SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY DS
14. | ZESPOL RADCOW PRAWNYCH Rp
15. | STANOWISKO ds. PRACOWNICZYCH K
16. | STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY BHP
17. | INSPEKTOR ds. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 10D
18. | STANOWISKO ds. KONTROLI ZARZADCZE] Kz
19. |[STANOWISKO ds. STRATEGII ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW SPOLECZNYCH, P
PROGRAMOW POMOCY SPOLECZNEJ 1 OBSLUGI ORGANIZACYJNO-
TECHNICZNEJ ZESPOLU INTERDYSCYPLINARNEGO DS. PRZECIWDZIALANIA
PRZEMOCY W RODZINIE GMINY OSTROWIEC SWIETOKRZYSKI
20. |PSYCHOLOG Pg

Prezydent Miasta

Ostrowca Swieto

skiego

arostaw Gorczynski




Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostroweu Swigtokrzyskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SRODOWISKOWEGO’ DOMU SAMOPOMOCY
w OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ostrowcu Swietokrzyskim z siedziba na Osiedlu
Putanki 10, zwany dalej ,,SDS”, jest komorkg organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim, zwanego dalej ,,MOPS™.

§ 2. SDS dziata na podstawie :

1) Uchwaty Nr XVIII/196/2011 Rady Miasta w Ostrowca Swigtokrzyskiego z dnia
28 grudnia 2011r. w sprawie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ostrowcu
Swietokrzyskim (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swigtokrzyskiego poz. 579), zmienionej
uchwalg Nr XXVIII/113/2012 Rady Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 11 pazdziernika
2012r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Swietokrzyskiego poz. 3140),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1769, z pézn.
zm.), zwanej dalej u.p.s.,

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 grudnia 2010r. w sprawie
srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2010 r. Nr 238, poz.1586, z pdzn. zm.),
zwanego dalej rozporzadzeniem,

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r. poz.
882, z p6zn. zm.), zwana dalej u.0.z.p.,

5) statutu MOPS,

6) corocznie opracowywanych: programu dziatalnosci SDS i planu jego pracy,

7) niniejszego Regulaminu, zwanego dalej Regulaminem.

§ 3.1 SDS jest dziennym o$rodkiem wsparcia - typu A, S$wiadczacym
specjalistyczne ustugi opiekuricze, zwane dalej ,ustugami”, dla osob przewlekle psychicznie
chorych, zwanych dalej ,,uczestnikami”, prowadzonym przez MOPS.

2. SDS powolany jest w celu stworzenia oparcia spotecznego dla osdb, ktore w wyniku

uposledzenia niektorych funkcji organizmu lub zdolnosci adaptacyjnych, wymagaja pomocy
w przystosowaniu si¢ do zycia w srodowisku rodzinnym i spotecznym, w szczegolnosci, w celu
zwiekszania zaradnosci i samodzielnosci zyciowej, a takze ich integracji spoteczne;j.

3. SDS ma charakter lokalny i obejmuje oparciem spolecznym mieszkaficow z terenu
miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego, chyba ze nastgpi podmiotowe poszerzenie realizacji jego ustug
na uczestnikéw spoza Ostrowca Swigtokrzyskiego w trybie § 7 ust. 4 rozporzadzenia.

4. SDS $wiadczy ustugi maksymalnie dla 36 0sob - przewlekle psychicznie chorych.

5. SDS ‘nie zapewnia ushug transportowych, polegajacych na dowozeniu i odwozeniu
uczestnikéw do SDS.



§ 4. 1. SDS typu A funkcjonuje wylacznie w dni robocze, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00-15.00, z tym, ze zajecia z uczestnikami odbywaja si¢ w godzinach
od 8.30 do 15.00. Godziny 7.00-8.30 przeznaczone sa na czynnosci organizacyjno-porzadkowe,
przygotowanie do zaje¢, uzupetnianie prowadzonej dokumentacji.

2. W ciggu roku kalendarzowego istnieje mozliwos¢ okresowego zamknigcia SDS,
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 5.1. Celem funkcjonowania SDS jest optymalne zyciowe usamodzielnienie uczestnikow
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich integracji ze Srodowiskiem.

2. SDS s$wiadczy ushugi w ramach indywidualnych lub zespotowych zajeé, treningdw
samoobstugi i treningéw umiejetnosci spotecznych, dostosowanych do szczegélnych potrzeb
poszczegolnych uczestnikéw wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, zgodnie
z opracowanym programem dzialalnosci SDS i planem pracy. Ushugi SDS obejmuja w
szczegblnoscei:

1) trening funkcjonowania w codziennym zyciu,

1) trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw,

2) trening umiejetnosci spgdzania czasu wolnego,

3) poradnictwo i terapi¢ psychologiczng,

4) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

5) pomoc w dostepie do niezbgdnych §wiadczen zdrowotnych i niezbgdng opieke,

6) terapi¢ ruchowa,

7) positki w ramach treningu kulinarnego,

8) edukacje zdrowotng wraz z treningiem aktywnego udzialu w leczeniu
farmakologicznym,

9) Kkonsultacje i opiekg lekarza psychiatry,

10) monitorowanie stanu zdrowia psychicznego,

11) terapig zajgciowa,

12) arteterapig,

13) zajecia z obshugi komputera,

14) zajecia kulturalno-rekreacyjne i o$wiatowe,

15) prace z rodzinami,

16) zajecia dla uczestnikow z podwéjna diagnoza tj. dla uczestnikéw chorych psychicznie

i jednoczesnie uzaleznionych badz naduzywajacych substancji psychoaktywnych.

3. Realizujac swoje cele SDS wspotpracuje z rodzinami uczestnikow, ich opiekunami lub
innymi osobami bliskimi, organami administracji pafstwowej, samorzadowej, jednostkami stuzby
zdrowia, stowarzyszeniami, placéwkami o$wiatowymi, kulturalnymi, kosciotami oraz innymi
osobami lub podmiotami dziatajagcymi na rzecz integracji spotecznej uczestnikow.

4. Regulamin okresla takze:

1) sposéb postepowania w sytuacji niezgloszonej przez uczestnika nieobecnosci w SDS,
) 2) sposéb postepowania w przypadku pogorszenia samopoczucia psychicznego uczestnika
SDS,

3) sposob postepowania pracownikow SDS dotyczacy sprawdzania pomieszczen i terenu
przylegltego do SDS,

4) sposdb postqpowama dotyczacy przyjmowania lekow przez uczestnikow SDS w ramach
treningu farmakologicznego,

5) zasady udziatu w treningu kulinarnym w SDS,

6) zasady korzystania ze sprzgtu multimedialnego i instrumentéw muzycznych w SDS,

7) zasady korzystania z pracowm plastycznej SDS,

8) zasady korzystania z pracowni komputeroweJ SDS,

9) zasady korzystania z tazienki wyposazonej w natrysk w SDS,



10) sposéb postepowania pracownikow podczas zamykania SDS
-zgodnie z Zatgcznikami Nr 1-10 do Regulaminu.

§ 6. Decyzje o skierowaniu do SDS wydaje Dyrektor MOPS, z uwzglednieniem § 9 ust. 1
niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Dyrektor MOPS zatrudnia Kierownika SDS, posiadajacego wymagane przepisami
rozporzadzenia wyksztalcenie i staz pracy na stanowisku, na ktérym mial bezposredni kontakt
z osobami z zaburzeniami psychicznymi.

2. Dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania SDS Dyrektor MOPS zatrudnia
odpowiednio do potrzeb (wybierajac stosowna forme¢ prawng), osoby posiadajace nastgpujace
kwalifikacje zawodowe :

1) psychologa,

2) pielggniarki,

3) terapeutow,

4) opiekundw,

5) pedagoga,

6) instruktorow terapii zajgciowej,

7) rehabilitanta,

8) lekarza psychiatry,

9) innych specjalistow spetniajacych warunki w zakresie stazu, posiadanych przeszkolen

i umiejetnoscei, okreslonych w rozporzadzeniu.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, stanowig zespol wspierajgco-aktywizujacy
realizujacy ustugi, okreslone w § 5 ust. 2.

4. Czlonkowie zespolu wspierajaco-aktywizujacego sa asystentami prowadzacymi dla
przydzielonej im grupy uczestnikow.

5. Dyrektor MOPS moze réwniez zatrudni¢ pracownika gospodarczego i innych
pracownikéw, niezbednych do funkcjonowania SDS.

Rozdzial 11

REALIZACJA ZADAN PRZEZ SDS
§ 8. SDS zapewnia uczestnikom:

1) korzystanie z ustug okreslonych w § 5 ust. 2.
2) mozliwo$é korzystania z obiadow przygotowywanych, na podstawie umowy z Gming
Ostrowiec Swietokrzyski, przez podmiot zewnetrzny:

a/ bezptatnie - dla os6b spelniajacych kryterium dochodowe z u.p.s., kwalifikujgce do
pomocy spotecznej lub z ustawy dotyczacej programu wieloletniego: ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania”,

b/ za odptatnoscig — dla os6b nie speiniajacych przestanek z lita. W tym przypadku
odptatnos¢ za jeden obiad wynika ze stawki ustalonej w umowie, o ktérej mowa na

wstepie.

§ 9.1. Wniosek o skierowanie do SDS sklada sie do MOPS, dotaczajac dokumenty okreslone
przepisami rozporzadzenia.



2. Skierowanie do SDS nastepuje w drodze decyzji Dyrektora MOPS wydanej w oparciu
o rodzinny wywiad rodzinno-srodowiskowy oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1. W decyzji
okresla si¢ okres skierowania do SDS, zgodnie z przepisami rozporzadzenia.

3. Jednoczesnie z decyzja o skierowaniu do SDS Dyrektor MOPS wydaje decyzje
ustalajgcg optate za pobyt w SDS, przew1d21anq w art. 51 b u.p.s., o ile osoba kierowana spetnia
kryterium dochodowe okreslone w ww. przepisie.

4. Decyzja o skierowaniu do SDS, stanowi podstawe do ustalenia przez Kierownika SDS,
w porozumieniu z osobg kierowang lub jej oplekunem terminu przyjecia do SDS.

b4 DecyZJa o skierowaniu do SDS po raz pierwszy, stanowi podstawe do dokonania przez
zespét wspierajgco-aktywizujacy oceny, w przedmiocie —mozliwosci opracowania dla osoby
skierowanej indywidualnego planu postgpowania wspierajgco-aktywizujacego.

§ 10. Zakres dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem SDS oraz sposéb jej prowadzenia
okresla rozporzadzenie.

§ 11. Na terenie SDS uczestnicy przebywajg w godzinach jego funkcjonowania.

: § 12. 1. W ramach SDS, w wyznaczonych dniach i godzinach popotudniowych, funkcjonuje
Srodowiskowy Klub ,Trzykrotka”, zwany dalej ,,Klubem”. Klub do realizacji swoich zadan
wykorzystuje pomieszczenia i sprzgt SDS.

2. Klub przeznaczony jest dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, z terenu miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego, z zastrzezeniem § 3 ust.3 Regulaminu, pozostajacych pod stala
kontrola psychiatryczng, ktére zakonczyly realizacj¢ indywidualnego planu wspierajaco-
aktywizujacego w SDS, ale nadal wymagaja stosownego wsparcia.

3. Gléwnym celem funkcjonowania Klubu jest zapobieganie marginalizacji i wykluczeniu
spotecznemu 0s6b po kryzysach zdrowia psychicznego.

4. Klub zapewnia:

1) mozliwo$é korzystania ze wsparcia, w zaleznosci od zmieniajacych si¢ potrzeb
uczestnikow Klubu,

2) mozliwos¢ udziatu w zajeciach podtrzymujgcych i rozwijajgcych posiadane
mozliwos$ci uczestnikow Klubu,

3) mozliwos¢ korzystania przez uczestnikow Klubu jak i cztonkéw ich rodzin z pomocy
psychologa, lekarza, pielegniarki, terapeutow, opiekunéw, rehabilitanta i pracownikéw socjalnych
MOPS,

4) mozliwo$¢ przygotowywania potraw w ramach zajg¢ w Klubie,

5) mozliwo$¢ korzystania z imprez kulturalno-rekreacyjnych, os$wiatowych oraz
wycieczek organizowanych przez Klub jak i SDS.

6) mozliwo$é udziatu czlonkéw rodzin uczestnikéw Klubu w spotkaniach Grupy
Wsparcia.
§ 13.1. Funkcjonowanie Klubu okresla jego program oraz plan zajgc.

2. Plan zaje¢ w Klubie ustalaja wspolnie uczestnicy Klubu.

§ 14. Korzystanie z ustug Klubu jest nieodplatne i nie wymaga wydania decyzji
administracyjnej. Uczestnicy, ktérzy wyrazili che¢ korzystania z ustug Klubu i przedlozyli
zaswiadczenie lekarskie, wydane przez lekarza psychiatrg oraz zaswiadczenie lekarza rodzmnego
o stanie zdrowia i o braku przeciwwskazan do uczestnictwa w zajgciach w Klubie, zostaja wpisani
do rejestru uczestnikéw Klubu.



§ 15. Przynalezno$¢ do Klubu jest dobrowolna. Po okresie nieobecnosci w Klubie, niezaleznie
od czasu jej trwania, uczestnik Klubu ma prawo ponownego wstepu do Klubu, chyba ze stan jego
zdrowia lub zachowanie zaktdca bgdZ uniemozliwia prawidlowe funkcjonowanie Klubu.

§ 16. Klub prowadzi odrebng dokumentacj¢ dotyczaca jego funkcjonowania, uzgodniong
z Dyrektorem MOPS.

§ 17. Regulamin SDS obowiazuje réwniez uczestnikéw Klubu.

Rozdzial 111

PRAWA i OBOWIAZKI OSOB KORZYSTAJACYCH z USLUG $DS i KLUBU

§ 18.1. Uczestnik SDS ma prawo do:

1) korzystania z ustug SDS, okreslonych w § 5 ust 2, z uwzglednieniem indywidualnego
planu wspierajaco- aktyw12ujqcego
2) zglaszania propozycji odnosnie rodzaju i form zaje¢ prowadzonych w SDS,
1) aktywnego uczestniczenia w realizacji i ocenie stopnia realizacji indywidualnego planu
wspierajaco-aktywizujacego,
2) poszanowania godnosci i prywatnosci,
3) nieskrepowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem mediow,
4) swobodnego dostepu do swoich danych osobowych, przez ktére rozumie si¢ m. in. prawo
wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczestnika oraz do usunigcia nieprawdziwych
informacji dotyczacych jego osoby; w przypadku osoby ubezwtasnowolnionej prawo to przystuguje
opiekunowi prawnemu,
5) ochrony przed wszelkimi formami przemocy,
6) aktywnego uczestniczenia w zyciu spolecznosci SDS i zakladania jej samorzadu,
7) zlozenia osobiscie lub przez opiekuna prawnego skargi do Kierownika SDS lub
Dyrektora MOPS, zwigzanej z pobytem uczestnika w SDS,
8) zrezygnowania z pobytu w SDS; prawo to w przypadku os6b ubezwlasnowolnionych
przystuguje opiekunowi prawnemu,
9) posiadania na terenie SDS rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotow wartosciowych,
a takze przedmiotéw mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych oséb lub zakl6cajacych spokdj
w SDS,
10) korzystania ze sprzgtu znajdujacego si¢ w SDS,
11) przygotowania poczestunku z okazji wlasnych uroczystosci okolicznosciowych
(imieniny, urodziny, itp.),
12) odwiedzin w SDS przez czlonkéw rodziny, za ktérych dziatania i zachowanie SDS
nie ponosi odpowiedzialnosci.

2. Uczestnik Klubu ma prawo do:

1) korzystania z pomleszczen urzadzen i materialow znajdujacych si¢ w SDS,

2) planowania, organizowania i aktywnego uczestniczenia w zajgciach odbywajacych si¢
w Klubie,

3) korzystania ze wsparcia w zaleznosci od swoich potrzeb,

4) udzialu w zajeciach podtrzymujacych i rozwijajacych posiadane mozliwosci
i zainteresowania,

5) korzystania z pomocy lekarza psychiatry, psychologa, pielegniarki, terapeutow,
opiekunéw, rehabilitanta i innych pracownikéw SDS,

6) poszanowania godnosci i prywatnosci,



7) nieskrepowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem mediow,

8) swobodnego dostepu do swoich danych osobowych, przez ktére rozumie si¢ m. in. prawo
wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej uczestnika Klubu oraz do usunigcia nieprawdziwych
informacji dotyczacych jego osoby; w przypadku osoby ubezwtasnowolnionej prawo to przystuguje
opiekunowi prawnemu,

9) ochrony przed wszelkimi formami przemocy,

10) aktywnego uczestniczenia w zyciu spotecznosci Klubu oraz zakladania samorzadu
Klubu,

11) zlozenia osobiscie lub przez opiekuna prawnego skargi do Kierownika SDS lub
Dyrektora MOPS, zwigzanej z pobytem uczestnika w Klubie,

12) zrezygnowania z pobytu w Klubie; w przypadku oséb ubezwlasnowolnionych prawo
to przystuguje opiekunowi prawnemu,

13) posiadania na terenie Klubu rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw
wa;'tos'ciowych, a takze mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych oséb lub zaklocajacych spokdj
w SDS,

14) przygotowania poczestunku z okazji wlasnych uroczystosci okolicznosciowych
(imieniny, urodziny, itp.),

15) odwiedzin w Klubie przez czionkéw rodzin, za ktére jednak SDS nie ponosi
odpowiedzialnosci.

§ 19.1. Uczestnik SDS jest zobowigzany do:

1) uczestniczenia w treningach 1 zajgciach, realizowanych w SDS, zgodnie
z indywidualnym planem wspierajaco-aktywizujgcym,

2) wspolpracy z asystentem prowadzacym w zakresie realizacji indywidualnego planu
wspierajgco-aktywizujgcego,

3) wspbldziatania z pracownikami zespolu wspierajaco-aktywizujacego w zaspokajaniu
swoich potrzeb,

4) aktywnego uczestniczenia w zebraniach spotecznosci SDS,

=3 potwierdzania swojej obecno$¢ na miesigcznych, indywidualnych kartach pobytu

w SDS,

6) aktywnego uczestniczenia w dyzurach oraz dbania o porzgdek w SDS i jego otoczeniu,

7 przestrzegama ustalonego czasu i harmonogramu zajg¢ indywidualnych i grupowych,

8) poszanowania praw i wolnosci innych oséb, w tym uczestnikow SDS, Klubu oraz
pracownikow,

9) dostosowania ubioru do rodzaju prowadzonych zaje¢ ( terapia ruchowa, dyzury itp.),

10) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania jego zmiany,

11) zglaszania Kierownikowi SDS lub asystentowi prowadzacemu wszelkich zmian
w swojej sytuacji prawnej, zdrowotnej i materialno-bytowej,

12) dbania o mienie SDS,

13) utrzymywania higieny osobistej i dbania o wyglad zewngtrzny,

14) informowania pielegniarki lub asystenta prowadzacego o wystepujacych
dolegliwosciach, stosowanych lekach i ich dawkowaniu, konsultacjach ze specjalistami i pobytach
w szpitalu,

15) usprawiedliwiania swojej nieobecnosci,

16) pomformowama 0 potrzeble opuszczema terenu $DS kierownika SDS i asystenta
prowadzacego oraz do wpisania si¢ W ,, zeszyt wyjs¢”

17) kazdorazowego zglaszania pracowmkom SDS checi oddalenia si¢ od grupy podczas
wyjsé, wymeczek i wyjazdow poza teren SDS,

18) nie stwarzania sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia innych os6b i nie zakl6cania
spokoju w SDS,

19) przestrzegania zakazu samodzielnego korzystania na terenie SDS z urzadzen, maszyn
lub innych mechanizmow mogacych stwarza¢ zagrozenie zdrowia lub zycia,



20) przestrzegania zakazu wnoszenia na teren SDS niebezpiecznych przedmiotow,

21) przestrzegama przepiséw BHP, prze01wpozarowych i sanitarnych oraz regulaminu SDS,

22) ponoszenia odplatnosci za ustugi $wiadczone w SDS, zgodnie z decyzja administracyjna
wydang przez Dyrektora MOPS,

23) ponoszenie oplaty za zamowione przez siebie platne obiady, w spos6b ustalony przez
podmiot przygotowujgcy obiady, zgodnie z § 8 pkt.2 lit.b,

24) przestrzegania na terenie SDS zakazu: spozywania alkoholu i innych srodkéw
psychotycznych, wnoszenia oraz przebywania pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,

25) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach SDS,

26) przetrzymywania rzeczy osobistych w indywidualnych, zamykanych szafkach,

do ktérych klucz uczestnik przechowuje przy sobie w czasie pobytu w SDS. Klucze podlegajg

zdaniu przed opuszczeniem SDS.

2. W realizacji obowigzkéw, o ktéorych mowa w wust. 1, uczestnikow SDS
ubezwlasnowolniony catkowicie odpowiednio zastgpuje lub wspiera opiekun prawny.

3. Uczestnik Klubu jest zobowigzany do:

1) aktywnego uczestniczenia w zebraniach spotecznosci SDS i Klubu,

2) aktywnego uczestniczenia w dyzurach, dbania o porzadek w SDS i jego otoczeniu,

3) poszanowania praw i wolnosci innych oséb, w tym uczestnikow SDS, Klubu oraz ich
pracownikow,

4) przestrzegania ustalonego czasu funkcjonowania Klubu,

5) potwierdzania swojej obecno$ci na miesigcznej liscie obecnosci Klubu,

6) dostosowania ubioru do rodzaju aktywnosci w Klubie,

7) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania jego zmiany,

8) zglaszama kierownikowi SDS lub opiekunowi Klubu wszelkich zmian w swojej sytuacji
prawnej, zdrowotnej i materialno-bytowe;j,

9) informowania pielegniarki lub opiekuna Klubu o wystepujacych dolegliwosciach,
stosowanych lekach i ich dawkowaniu, konsultacjach ze specjalistami i pobytach w szpitalu,

10) dbania o mienie SDS,

1) utrzymania higieny osobistej i dbania o wyglqd zewnetrzny,

11) wspotdziatania z pracownikami zespolu wspierajgco-aktywizujgcego w zaspokaj aniu swoich
potrzeb

12) nie stwarzania sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia innych oséb i nie zakl6cania spokoju
w SDS,

13) przestrzegania zakazu wnoszenia na teren SDS mebezplecznych przedmiotow,

14) zakazu samodzielnego korzystania na terenie Klubu SDS z urzadzen, maszyn lub innych
mechanizmow moga}cych stwarza¢ zagrozenie zdrowia lub zycia,

15) przestrzegania przepisow BHP, przec1wpozarowych 1 samtamych oraz regulaminu SDS,

16) kazdorazowego zgtaszania pracownikowi SDS checi oddalenia si¢ od grupy podczas wyjs¢,
wycieczek i wyjazdéw poza teren SDS,

17) przestrzegania na terenie SDS zakazu: spozywania alkoholu i innych s$rodkéw
psychotycznych, wnoszenia oraz przebywania pod wplywem alkoholu lub s$rodkéw
odurzajacych,

18) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach SDS,

19) przetrzymywania rzeczy osobistych w 1ndyW1dua1nych zamykanych szafkach, do ktoérych
klucz uczestnik Klubu przechowuje przy sobie w czasie pobytu w Klubie. Klucze podlegaja
zdaniu przed opuszczeniem Klubu.

4. Postanowienie ust. 2 stosuje sie takze do uczestnikéw Klubu.



Rozdzial 1V
PRAWA i OBOWIAZKI $DS

§ 20.1. SDS ma prawo do:

1) gromadzenia informacji o uczestnikach SDS i Klubu wylacznie w zakresie niezbednym
do realizacji ushug oraz gwarantuje w tym zakresie przestrzeganie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
2) zadania od uczestnika odplatnosci za ustugi swiadczone w SDS, zgodnie z decyzja
administracyjng wydana przez Dyrektora MOPS,
3) zadania od uczestnika prawidtowego uiszczenia na rzecz podmiotu, odptatnodci za
zamdwione obiady, zgodnie z § 8 pkt.2 lit b,
4) ustalenia przyczyny niezgloszonej nieobecnosci uczestnika w SDS trwajacej powyzej
2 dni. W/w przyczyny nieobecnosci beda weryfikowane poprzez kontakt telefoniczny lub osobisty
z uczestnikiem w $rodowisku zamieszkania uczestnika badZz z czlonkiem jego rodziny lub
opiekunem prawnym,
5) wystepowania w obronie praw uczestnikow SDS i Klubu oraz stwarzania
mozliwosci realizacji swoich praw przez uczestnikéw SDS, Klubu oraz ich pracownikéw,
6) whnioskowania do Dyrektora MOPS o uchylenie decyzji administracyjnej przyznajacej
ustugi w SDS, w przypadku razacego naruszenia przez uczestnika regulaminu SDS,
7) wykreslenia uczestnika z rejestru Klubu, w przypadku razacego naruszenia przez niego
postanowien regulaminu SDS dotyczacych praw i obowiazkow uczestnika Klubu,
8) zadania natychmiastowego opuszczenia SDS w przypadku gdy uczestnik :
a) zaktoca lub uniemozliwia funkcjonowanie SDS i lub Klubu,
b) przebywa pod wptywem alkoholu lub Srodkéw odurzaj acych,
c) stwarza zagrozenle bezpieczenstwa uczestnikéw SDS, Klubu i pracownikéw,
d) niszczy mienie SDS.

2. W przypadku watpliwoscei co do stanu trzezwosci uczestnika, pracownik SDS za zgoda
uczestnika wykonuje badanie jego stanu trzezwosci. W przypadku odmowy wykonania badania,
uczestnik powinien opusci¢ SDS.

3. SDS nie ponosi 0dpow1ed21alnosc1 materialnej za pieniadze i przedmioty wartosciowe
wnoszone przez uczestnikow na teren SDS oraz za szkody wynikte z dziatania uczestnikow SDS
i uczestnikéw Klubu.

§ 21. SDS realizuje nastgpujace obowigzki:

1) przestrzega standardu $wiadczonych przez siebie ushug,

2) zapewnia ochrong prywatnosci uczestnikow SDS i Klubu,

3) zapewma wszystkim uczestnikom SDS i Klubu ochrone wolno$ci sumienia i wyznania,

4) zapewnia bezpieczne warunki sanitarne i prze01wpozarowe

5) stwarza warunki organizacyjno-prawne zapewniajgce realizacj¢ przez uczestnikow ich praw,
o ktérych mowa w § 18.



Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.1. Naruszenie przez uczestnika SDS postanowien niniejszego Regulaminu moze
spowodowac:

1) udzielenie upomnienia przez Spotecznosé SDS, ktora tworza uczestnicy wraz
z zespolem wspierajaco-aktywizujacym SDS,

2) skreslenie z listy uczestnikow SDS poprzez uchylenie decyzji dot. mozliwosci
korzystania z ustug SDS. Uchylenie decyzji nastepuje na wniosek zespolu wspierajgco-
aktywizujacego lub spotecznosci SDS.

2. Naruszenie przez uczestnika Klubu postanowieni Regulaminu moze spowodowac:
1) udzielenie upomnienia przez samorzad Klubu lub spotecznos¢ Klubu,

2) okresowego zakazu korzystania z Klubu lub wykreslenia z rejestru uczestnikow
Klubu, na wniosek zespotu wspierajaco-aktywizujacego SDS, samorzadu Klubu lub Spotecznosci
SDS.

) § 23. Dziatalnoscia SDS kieruje pracownik MOPS zatrudniony na stanowisku Kierownika
SDS, ktéry jest odpowiedzialny za jego prawidlowe funkcjonowanie.

§ 24. Kontrole wewngtrzng i bezposredni nadzor stuzbowy nad dziatalnoscia SDS sprawuje
Zastepca Dyrektora MOPS.

, § 25. Nadzér merytoryczny i finansowy nad dziatalnoscia SDS sprawuje Wojewoda
Swietokrzyski.

§ 26. W sprawach nie unormowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
rozporzgdzenia i u.p.s.

§ 27.1. Osoby korzystajace z ustug $DS i Klubu w momencie przyjecia do SDS i Klubu,
zostajg zapoznane z Regulaminem.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem uczestnik SDS i Klubu potwierdza pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 28. Wszelkie zmiany Regulaminu sa dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swi

kiego

Fostaw Gorczynski



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA W SYTUACJI NIEZGLOSZONEJ
PRZEZ UCZESTNIKA NIEOBECNOSCI W SDS

1. Uczestnik ma obowigzek informowania kierownika SDS, zwanego dalej ,, kierownikiem”
i asystenta prowadzgcego o zamiarze swojej nieobecnosci — o ile nieobecnos¢ tg¢ moze
przewidzie¢.

Stwierdzenie niezgloszonej nieobecnosci uczestnika pierwszego dnia nie wymaga
interwencji, z wyjatkiem sytuacji, gdy wczesniej obserwowano u niego zly stan zdrowia

psychicznego, a zamieszkuje on sam.

W drugim dniu nieobecnosci asystent prowadzacy telefonuje do uczestnika lub jego rodziny,

aby ustali¢ przyczyng nieobecnosci.

W przypadku nawigzania kontaktu telefonicznego z uczestnikiem i stwierdzenia jego ziego
stanu zdrowia badz w przypadku braku mozliwosci kontaktu telefonicznego, asystent
prowadzacy informuje o tym kierownika, pielegniarke SDS, zwang dalej ,,pielegniarkg”
i psychologa, ktérzy podejmuja decyzj¢ czy sytuacja wymaga interwencji w srodowisku

i jesli tak o ewentualnym sposobie interwencji.

. Jezeli sytuacja dotyczaca uczestnika tego wymaga organizowany jest wspdlny wyjazd
asystenta prowadzacego i / lub innego pracownika SDS, zwanego dalej ,,pracownikiem”

oraz w miare mozliwosci pracownika socjalnego MOPS w srodowisko rodzinne uczestnika.

Kazda interwencja w $rodowisku uczestnika zostaje odnotowana w jego indywidualnej

dokumentacji.

Osoby, ktére przeprowadzaty interwencj¢ w srodowisku rodzinnym, informuja o przebiegu
interwencji caly zespot wspierajaco —aktywizujgcy SDS, a takze pracownika socjalnego

MOPS zajmujacego sie ta osobg lub rodzina, jezeli nie uczestniczyt on w interwencji.

W przypadku nieobecnosci asystenta prowadzacego danego uczestnika, czynnosci ustalajace
przyczyne nieobecnosci uczestnika, przeprowadzajg wyznaczeni przez kierownika
pracownicy SDS.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swi :

Jarostaw Gorczynski



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swictokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POGORSZENIA
SAMOPOCZUCIA PSYCHICZNEGO UCZESTNIKA SDS

1. W sytuacji pojawienia si¢ sygnaléw pogorszenia stanu zdrowia psychicznego uczestnika, pielggniarka
przeprowadza indywidualng rozmowe diagnozujacg problem, a w razie potrzeby nawiazuje kontakt
z rodzing (o ile to jest mozliwe). Fakt ten odnotowuje w indywidualnej dokumentacji uczestnika.

2. Pielegniarka z uzyskanymi informacjami i propozycjami dziatania zapoznaje pozostatych cztonkéw
zespotu wspierajaco—aktywizujgcego.

3. W sytuacji nasilania si¢ sygnalow ostrzegawczych pielggniarka kontaktuje si¢ z lekarzem prowadzacym
(lekarz psychiatra, u ktérego leczy si¢ uczestnik) i informuje lekarza o niepokojacych objawach,
ewentualnie ustala termin wizyty w poradni. Nastepnie przekazuje ustalenia uczestnikowi i w razie
potrzeby czlonkowi rodziny. Ustalenia z lekarzem i rodzing zostaja odnotowane w indywidualnej
dokumentacji uczestnika.

W razie potrzeby pielegniarka towarzyszy uczestnikowi podczas wizyty u lekarza psychiatry.
W razie stwierdzenia u uczestnika objawéw zlego stanu psychicznego badz somatycznego, kazdy
pracownik ma obowiazek powiadomi¢ o tym pielegniarke i kierownika.

6. W przypadku gdy uczestnik, w wyniku pogorszenia stanu zdrowia psychicznego :

a) dopuszcza si¢ zamachu przeciwko:

- zyciu lub zdrowiu wiasnemu lub innej osoby lub

- bezpieczenstwu uczestnikow i pracownikéw,

b) zachowuje si¢ w sposéb mogacy doprowadzi¢ do zagrozenia zycia lub zdrowia wiasnego badz
innych oséb,

¢) w sposdb gwaltowny niszczy lub uszkadza przedmioty znajdujace si¢ w otoczeniu,

d) powaznie zaktdca lub uniemozliwia funkcjonowanie SDS,

- pracownik ma obowiazek niezwlocznie powiadomi¢ pielggniarke i kierownika. Nastgpnie
pielegniarka lub inny pracownik wzywa pogotowie ratunkowe i/ lub staz miejska, ewentualnie
policje. O zaistnialej sytuacji informuje lekarza psychiatre.

7. W sytuacjach, o ktérych mowa w pkt. 6, o zastosowaniu przymusu bezposredniego decyduje lekarz,
a jezeli nie jest mozliwe uzyskanie natychmiastowej decyzji lekarza - pielegniarka, ktéra dziata zgodnie
z ustawa o ochronie zdrowia psychicznego i rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 28 czerwca 2012 .
w sprawie sposobu stosowania i dokumentowania zastosowania przymusu bezposredniego oraz

dokonywania oceny zasadnosci jego zastosowania ( Dz. U. z 2012r. poz.740 z p6zn. zm.).

Prezydent Miasta
Ostrowca  Swigtokrzyskiego

—

arostaw Gorczynski



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swietokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW $DS DOTYCZACY SPRAWDZANIA
POMIESZCZEN i TERENU PRZYLEGLEGO DO SDS

1. Pracownik gospodarczy SDS kazdego dnia:

1) po przyjsciu do pracy obchodzi wszystkie pomieszczenia SDS zwracajac uwage na stan

techniczny urzadzen i pomieszczen oraz sprawnosé pompy wodne;.

2) od godziny 9.00, co godzine, pracownik gospodarczy sprawdza wszystkie pomieszczenia
i teren przylegly oraz odnotowuje ten fakt w zeszycie kontroli pomieszczei; w przypadku

zaistniatych nieprawidtowosci informuje o tym kierownika.

2. W razie nieobecnosci pracownika gospodarczego, zastgpuje go w tych czynno$ciach

wyznaczony przez kierownika pracownik.

3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik jest zobowiazany zgodnie ze swoja wiedza
i umiejetnosciami do zareagowania stosownie do sytuacji, w miarg mozliwosci usunigcia

przyczyny oraz powiadomienia o tym fakcie kierownika.

4. Jezeli pracownik dokonujacy kontroli pomieszczefi i przyleglego terenu stwierdzi
u uczestnika/6w objawy zlego stanu psychicznego badz somatycznego, powiadamia o tym fakcie

pielegniarke i kierownika.

Prezydent Miasta
Os#onggo
/ v/-"">_--= 1

Jarostaw Gorczynski




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA DOTYCZACY PRZYJMOWANIA LEKOW PRZEZ
UCZESTNIKOW S$DS W RAMACH TRENINGU FARMAKOLOGICZNEGO

. Uczestnicy, ktorzy zadeklaruja cheé udziatu w SDS, w treningu farmakologicznym, w jego

ramach uczg sie przyjmowac¢ leki psychotropowe.

. Uczestnicy sami dostarczaja pielegniarce przyjmowane leki wraz z zaleceniem lekarskim co do
sposobu ich przyjmowania. Leki uczestnikow przechowywane sa w indywidualnych
pojemnikach, oznaczonych imieniem i nazwiskiem uczestnika oraz informacjg o sposobie
dawkowania, w wyznaczonej do tego celu szafce znajdujacej si¢ w pokoju pielggniarskim. Szafa

zamykana jest na klucz, ktéry przechowuje pielegniarka.

. Monitorowaniem systematyczno$ci wizyt uczestnikow u psychiatry zajmuje si¢ pielegniarka,

w razie potrzeby ustala terminy wizyt.

. W przypadku nieobecnosci pielegniarki, za trening farmakologiczny i monitorowanie

systematyczno$ci wizyt u psychiatry odpowiada wyznaczony przez kierownika pracownik.

. Leki - w ramach treningu farmakologicznego -przygotowuja do pobrania sami uczestnicy
(wyjmuja z opakowan, sprawdzaja i przygotowuja odpowiednia ilo§¢ lekéw, zgodnie

z zaleceniami lekarza), a czynnosci te kontroluje pielggniarka.

. Pielegniarka lub wyznaczony pracownik potwierdza podpisem monitorowanie przygotowania

i przyjecia leku w dokumentacji treningu farmakologicznego.

. Dokumentacja treningu farmakologicznego jest baza wstgpng do oceny systematycznosci
przyjmowania lekéw przez uczestnikow. Jest to forma aktywnego udziatu we wilasnym leczeniu

farmakologicznym.

Prezydent Miasta
Ostrowca Sw ‘tokrzyskieg)o

a Swig
e ——

—




Zatacznik Nr §

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY UDZIALU W TRENINGU KULINARNYM W $DS

. Trening kulinarny w SDS przeprowadzany jest z zachowaniem zasad Dobrej Praktyki
Higienicznej i Dobrej Praktyki Produkcyjnej oraz zgodnie z zasadami prowadzenia treningu

umiejetnoscei spotecznych.

. Proces przygotowania potraw omawiany jest teoretycznie przez pracownika prowadzgcego

zajecia, a nastepnie odbywa si¢ praktyczny trening kulinarny.
. Zajecia odbywaja si¢ w sali treningu kulinarnego wyposazonej w sprzgt kuchenny.

. W ramach treningu kulinarnego uczestnicy biora udzial réwniez w treningu budzetowym,
dokonujac w pobliskich sklepach zakupéw zgodnie z ustalona wczesniej lista potrzebnych

produktow.

. Przed przystapieniem do treningu kulinarnego prowadzacy go pracownik zwraca uwagg na
czystos¢ i higieng oséb wykonujgcych trening, a w szczeg6lnosci sprawdza czy skora dloni
uczestnikéw nie ma uszkodzen, zadrapan, czy nie sg oni przezigbieni. Uczestnicy, u ktérych
pracownik stwierdzit uszkodzenia skory doni badz przezigbienie nie biorg udziatu w treningu

kulinarnym.

. Pracownik prowadzacy trening kulinarny informuje uczestnikéw o obowiazku zatozenia odziezy

ochronnej oraz przypomina o zasadach obowiazujacych w trakcie pracy w kuchni.

. Pracownik prowadzacy trening kulinarny zapoznaje uczestnikéw treningu z obstuga
poszczegdlnych urzadzen- zgodnie z zasadami BHP, zwraca szczeg6lng uwage na obstuge

urzadzen elektrycznych przez uczestnikow oraz nadzoruje wykonywane prace.

. Po wykonaniu treningu kulinarnego uczestnicy pod opieka pracownika prowadzgcego trening
kulinarny, sprzataja swoje stanowisko pracy, wylaczaja urzadzenia elektryczne, odktadaja
uzywany sprzet na miejsce oraz wykonujg inne niezbgdne czynno$ci gwarantujace
pozostawienie pomieszczenia we wlasciwym stanie technicznym, uzytkowym, sanitarnym
1 estetycznym.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swi 1

~ Jarostaw Gorczynski



Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA ZE SPRZETU MULTIMEDIALNEGO
I INSTRUMENTOW MUZYCZNYCH W $DS

Korzystanie z instrumentéw oraz wszelkiego sprzgtu znajdujgcego si¢ w pracowni muzycznej
SDS odbywa si¢ wylgcznie po instruktazu obstugi danego sprzgtu badz instrumentu,

przeprowadzonego przez opiekuna pracowni.

Zajecia indywidualne w pracowni moga by¢ realizowane tylko po wezesniejszym uzgodnieniu

z opiekunem pracowni lub innym pracownikiem wyznaczonym przez kierownika.

Wszelkie usterki sprzetu czy instrumentéw uczestnik powinien niezwlocznie zglosi¢

opiekunowi pracowni.
Bez wzgledu na rodzaj prowadzonych zaje¢ uczestnik nie moze:

a) bez zgody opiekuna pracowni ( w przypadku jego nieobecnosci innego pracownika)
przebywa¢ oraz korzystaé ze sprzgtu muzycznego tj. instrumentow muzycznych,

wzmacniaczy, mikrofonéw, sprzgtu audiowizualnego itp.,
b) przynosié napojéw oraz jedzenia do czgsci sali, w ktérej znajduje si¢ sprzet muzyczny,

c) korzysta¢ ze sprzetu i instrumentéw w sposob, ktéry moze doprowadzié do jego

uszkodzenia,

d) bez zgody opiekuna pracowni konfigurowa¢ sprzet badz stroi¢ lub konfigurowaé

instrumenty,

e) bez zgody opiekuna pracowni prowadzi¢ konserwacjg, czyszczenie, naprawe sprzetu, czy

instrumentow.

Prezydent Miasta
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostroweu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z PRACOWNI PLASTYCZNEJ SDS

Zajecia grupowe w pracowni plastycznej SDS odbywaja sie zgodnie z harmonogramem zajgé
SDS.

Zajecia indywidualne moga by¢ prowadzone po wezesniejszym uzgodnieniu z opiekunem
pracowni lub z innym pracownikiem wyznaczonym przez kierownika.

Uczestnicy pracuja w/g wskazan prowadzacego zajecia i zgodnie z przepisami bhp
omoOwionymi w toku zajgc.

Korzystanie z urzadzen mechanicznych dozwolone jest za zgodg i pod nadzorem
prowadzacego zajecia.

Kazde narzedzie moze by¢ uzyte tylko po uprzednim instruktazu.

Narzedzi, sprzetéw i materiatdbw nalezy uzywa¢ zgodnie z ich przeznaczeniem,
a do poszczegdlnych rodzajéw obrébki nalezy stosowaé odpowiednie narzg¢dzia.

Urzadzenia elektryczne mozna wiacza¢ do sieci tylko za zgoda prowadzacego zajecia.
Niedozwolone jest samowolne uruchomianie urzadzen elektrycznych oraz dotykanie tych
urzagdzen w trakcie ich pracy.

Kazde uszkodzenie narzedzi lub sprzetu nalezy niezwlocznie zglosi¢ prowadzacemu zajgcia
i opiekunowi pracowni .

O kazdym zagrozeniu nalezy poinformowa¢ prowadzacego zajgcia i opiekuna pracowni.
Przebywajac w pracowni plastycznej uczestnicy:

a) dbaja o czystosé, tad i porzadek na stanowiskach pracy podczas zajec,

b) po zakonczonych zajeciach, porzadkujg swoje miejsce pracy,

¢) dbaja o powierzone mienie, materialy i narz¢dzia.

Prezydent Miasta
Ostrowca Swi iego
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Zatacznik Nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z PRACOWNI KOMPUTEROWEJ SDS

Z pracowni komputerowej SDS moga korzystaé wszystkie osoby przeszkolone w podstawowym

zakresie obstugi komputera (opiniuje i wyraza zgode opiekun pracowni) oraz osoby nie przeszkolone,

bedace pod nadzorem o0sob przeszkolonych.

1. Na stanowisku pracy z komputerem nie wolno:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)
)

spozywac¢ positkéw i pi¢ napojow,

gasié gérnego o$wietlenia /poniewaz rownoczesnie dziata wentylacja pomieszczenia/,
przechowywa¢ plikéw muzycznych, filmowych oraz innych podlegajacych prawom autorskim,
a nie bedacych wiasnoécig przechowujacego, plikow o tresci sprzecznej z ogélnie przyjetymi
normami moralnymi czy spotecznymi. Wiasne pliki nalezy przechowywa¢ na nosnikach
zewngtrznych, badz na serwerach sieciowych poprzez logowanie na wiasnym koncie.

wysyla¢ niestosownych, obrazliwych wiadomosci z komputeréw dostgpnych w pracowni,

bez opiekuna pracowni dokonywa¢ zakupéw internetowych,

usuwaé plikéw przechowywanych na dyskach lokalnych,

dokonywaé¢ przez uzytkownikéw jakichkolwiek napraw, czy zmiany konfiguracji sprzgtu
w pracowni komputerowej,

samowolnie uzywac¢ drukarek,

uzywaé cudzych kont , badz probowaé logowac si¢ na cudze konto.

2. Przed rozpoczeciem pracy przez uczestnika :

a)
b)

c)

opiekun pracowni wraz z uczestnikiem sprawdza poprawnos¢ dziafania sprzgtu,
uczestnik dostosowuje wysokos¢ krzesta do wymiaréw swojego ciata,

uczestnik ustawia monitor tak, aby na powierzchnie ekranu nie padato $wiatto od lampy.

3. Kazde nieprawidlowe dziatanie lub fizyczne uszkodzenie sprzgtu niezwlocznie zglosi¢ opiekunowi

pracowni.

4. Po zakofczonej pracy uczestnik powinien :

a)
b)
c)
d)

niezwlocznie wylogowa¢ konta sieciowe,
oproznié pliki zapisywane na dyskach twardych,
zabra¢ ze sobg pamig¢ przenosna,

wykona¢ inne czynnosci porzadkowe wynikajace z podstawowych zasad BHP.

Prezyd,ent Miasta
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Zatgeznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

ZASADY KORZYSTANIA Z LAZIENKI WYPOSAZONEJ W NATRYSK W SDS

1. Uczestnik zglasza pracownikowi che¢ skorzystania z natrysku w fazience SDS.
2. Uczestnik korzysta z wtasnych srodkow czystosci osobistej, przyboréw toaletowych i rgcznika.

3. Uczestnik ma obowigzek dbaé o czystos¢ i porzadek podczas korzystania z natrysku i po jego
zakonczeniu tj.:

a) umy¢ brodzik przed wykonaniem natrysku i po jego zakonczeniu ; $rodki czystosci do tego
celu uczestnik pobiera od pracownika gospodarczego lub innego pracownika, po ich uzyciu
zwraca pracownikowi,

b) po natrysku wytrze¢ posadzke w lazience.

4. Uczestnik ma obowigzek zachowaé szczegOlng ostroznos¢ przy wchodzeniu i wychodzeniu.
z brodzika.

5. Jezeli uczestnik chce wysuszyé wiosy suszarka powinien zrobi¢ to w pomieszczeniu do tego
przeznaczonym. W okresie zimowym po wykonaniu toalety uczestnik nie powinien
bezposrednio wychodzi¢ na zewnatrz budynku.

6. W razie zlego samopoczucia w trakcie korzystania z fazienki uczestnik powinien glosno
powiadomi¢ pracownika lub innych uczestnikow.

7. W przypadku przedtuzajacego si¢ czasu wykonania toalety pracownik, ktéremu uczestnik zglosit
korzystanie z natrysku, kontaktuje si¢ z uczestnikiem przez glosne zawolanie, w celu
sprawdzenia samopoczucia uczestnika.

8. W przypadku braku reakcji uczestnika na zawotanie pracownika lub braku kontaktu
z uczestnikiem, pracownik ma prawo do otwarcia pomieszczenia i sprawdzenia stanu zdrowia
uczestnika oraz do podjecia stosownych dziatan.

Prezydent Miasta
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Zatacznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

SPOSOB POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW PODCZAS ZAMYKANIA SDS

Na 15 minut przed zamknigciem SDS, pracownicy oznajmiajg uczestnikom SDS i uczestnikom
Klubu $DS o zblizajacej si¢ porze opuszczenia pomieszczen, ponawiajg informacje 10 minut
przed zamknigciem i prosza o opuszczenie SDS.

Po opuszczeniu SDS przez uczestnikéw, pracownicy sprzataja przedmioty pozostawione na
zewnatrz budynku, a nastgpnie zamykajg drzwi wejsciowe na klucz.

. Pracownicy, ktérzy pracuja na druga i trzecia =zmiang, wspolpracujagc ze sobg
w podejmowanych czynno$ciach, sprawdzaja wszystkie pomieszczenia ze szczegblnym
zwrdceniem uwagi na:

- obecnos¢ nieuprawnionych osoéb,

- zamkniecie okien,

- stan techniczny urzadzen,

- zamkniecie szaf z dokumentami,

- zamknigcie szafki z lekami,

- zamkniecie innych wyznaczonych pomieszczen,

- zamkniecie doptywu wody,

- wylaczenie urzadzen elektrycznych — wymagajacych wylaczenia,

- wylaczenie komputeréw, innego sprzetu i zamknigcie pracowni komputerowej,

- w miejscu, w ktérym jest zamontowana pompa wodna sprawdzajg stan wody i w razie

potrzeby uruchamiaja pompe wodng.

. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik jest zobowiazany, zgodnie ze swojg wiedzg
i umiejetno$ciami, do zareagowania stosownie do sytuacji, w miar¢ mozliwosci usunigcia
przyczyny oraz powiadomienia o tym fakcie kierownika.

. Klucze do pomieszczen pracownicy pozostawiaja w wyznaczonej do tego celu szafce
i zamykaja ja na klucz.

. Po dokladnym sprawdzeniu SDS pracownicy, ktérzy pracuja na drugg i trzecig zmiane,
zamykaja drzwi wejsciowe /na wszystkie zamki/ oraz brame¢ oddzielajaca teren przylegty

do SDS od ulicy.
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