Zarzadzenie Nr 55/2009
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art 30 ust 2 pkt.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ({j.
Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591z pézn. zm.) oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi wprowadzonego mocg Uchwaly nr XLIX/689/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5
kwietnia 2005r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Czeladzi.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 17/2005 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Czeladzi z dnia 17 sierpnia 2005r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
mgr inz. Marek Mrozowski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZELADZI

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi, zwany dalej Osrodkiem prowadzi swojg dziatalnosé
w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn
zm.);

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( tj. Dz.U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 z p6zn
zm.);

3. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728 z p6zn zm.);
4. Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (ij. Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 992
z pézn. zm.);

5. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( tj. Dz.U. z 2001r.
Nr 71 poz. 734 z p6ézn zm.);

6. Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ( tj. Dz.U. z 2001r. Nr 71 poz. 734
z pézn zm.);

7.Uchwaty nr XLIX/689/2005 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia 5 kwietnia 2005r, w sprawie przyjecia
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

oraz innych obowigzujgcych aktéw prawnych, w tym uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi oraz zarzgdzen
Burmistrza Miasta Czeladz.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi okresla jego
organizacje oraz zasady funkcjonowania.

2. Integralng czescig regulaminu organizacyjnego Osrodka jest schemat organizacyjny stanowiacy
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Obszarem dziatania O$rodka jest gmina Czeladz.

4. Siedzibg Osrodka jest budynek przy ul. 17-go Lipca 27.

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§ 3

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi funkcjonujg nastepujgce komoérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:

1. Gtowny Ksiegowy(DG) ;
ktéremu podlega:
a) Dziat Ksiegowosci;

2. Dziat Pomocy Srodowiskowej (DPS);
w skfad ktérego wchodza;:
a) Zespot Pracownikéw Socjalnych nr 1 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 11 Listopada 8,
b) Zespodt Pracownikdw Socjalnych nr 2 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 35-lecia 6,
¢) Zespot Pracownikow Socjalnych nr 3 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Dehneléw 40,
d) Zespét Pracownikéw Socjalnych nr 4 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Zwyciestwa 6;



3. Dziat Swiadczen Spotecznych (DSS);
4. Dziat Pomocy Instytucjonalnej (DPI);
w tym:
a) Punkt Zywienia nr.1 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 17 Lipca 27,
b) Punkt Zywienia nr.2 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Zwyciestwa 6,
c) Punkt Zywienia nr.3 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 35- lecia,
ktérych regulamin stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu organizacyjnego;
5. Dziat Swiadczen Rodzinnych (DSR);
6. Dziat Swiadczen Alimentacyjnych( DSA);
7. Dziat Organizacyjno — Prawny (DOP);
8. Dziat Administracyjno -Gospodarczy (DAG);
9. Gtoéwny Specjalista ds. Kadr i Szkolen;
10. Starszy Administrator;
11. Koordynator ds. Komputeryzacji Pomocy Spotecznej;
12. Inspektor ds. Obrony Cywilnej (OC);
13. Radca prawny;
14. Sekcja Opiekuhczo Wychowawcza (SOW) z siedzibg w Czeladzi przy ul. Zwyciestwa 6, ktorej
regulamin stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu organizacyjnego;
15. Filia Osrodka Wspierania Dziecka i Rodziny, ktérej zasady funkcjonowania stanowig zatgcznik nr 4
do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat lll

PODZIAL FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, zwany dalej Dyrektorem.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez niego pracownik Osrodka.

3. Dziatem kieruje kierownik dziatu podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi.

4. W przypadku nieobecnosci kierownika dziatu, dziatem kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

5. Nadzér nad gospodarka finansowa Osrodka i pracg dziatu ksiegowosci petni gtéwny ksiegowy,
a podczas jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.

6. Szczegdtowy wykaz stanowisk i podlegtosci stuzbowych odzwierciedla schemat organizacyjny
Osrodka.

7. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétdziatania w celu realizacji zadan Osrodka.

Rozdziat IV

ZAKRES DZIALANIA OSRODKA

§5

1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor i zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa ponosi
odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Czeladz.

3. Dyrektor podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza ds Spotecznych.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania w granicach udzielonego przez Burmistrza Miasta Czeladz
petnomocnictwa oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy przede wszystkim:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
2) okreslanie zadan i kierunkéw dziatania Osrodka;
3) wspotdziatanie z Rada Pracownikéw Osrodka w zakresie informowania i konsultacji spraw
pracowniczych z pracownikami;
4) analiza i ocena wynikow dziatalnosci Osrodka;
5) prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi i zacigganie w imieniu Osrodka zobowigzan do
kwot ustalonych w rocznym planie finansowym Osrodka;
6) wydawanie zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych;



7) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie posiadanych upowaznien Rady Miejskiej oraz
Burmistrza Miasta Czeladz;

8) tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Osrodka;

9) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Os$rodka;

10) powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania;

11) nadzér nad bezpieczehstwem pracy, zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz warunkami
pracy zatogi;

12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych wewnatrz Osrodka;

13) nadzor nad ochrong mienia oraz przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

14) nadzoér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw;

15) koordynacja i kontrola pracy podlegtych Dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

16) nagradzanie i premiowanie pracownikdw oraz stosowanie kar porzadkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

17) organizowanie i kierowanie zadaniami w zakresie obronnosci kraju przy pomocy wyznaczonych
i uprawnionych do tych prac pracownikéw zgodnie z przepisami;

18) przyjmowanie, rozstrzyganie i kontrola nad rozpatrywaniem wnioskow i skarg z zakresu dziatania
Osrodka;

19) opracowywanie projektow planu i sprawozdawczosci informaciji z dziatalnosci Osrodka.

§6
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie pracg Dziatu Ksiegowosci;
prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Zakres uprawnien i obowiazkow Gldwnego Ksiegowego reguluje w szczegolnosci ustawa z dn. 30 czerwca
2005r. o finansach publicznych ( tj. DzU z 2005r nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.).

1
2
3
4
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§7

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg budzetu
oraz obstugg finansowo — ksiegowg przy zastosowaniu nosnikéw elektronicznych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a mianowicie:
a) dokonywanie kontroli dokumentow wptywajacych do Dziatu, a nastepnie ich akceptacja,
dekretacja, kompletowanie i wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustaw,
b) prowadzenie urzadzen ksiegowych syntetycznych i analitycznych zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowo$ci;
2) opracowywanie projektu rocznych planéw budzetowych w oparciu o materiaty sporzadzone przez
inne komorki organizacyjne Osrodka;
3 )sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz sprawozdan,
informacji i analiz z realizacji zadan Osrodka, w tym w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym bilansu na koniec roku obrachunkowego;
5) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z gospodarkg zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych;
6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rachubg ptac, zasitkami wyptacanymi w imieniu ZUS;
ustalaniem i rozliczaniem narzutéw na wynagrodzenia oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych;
7) prowadzenie petnej obstugi finansowej pracownikdéw, w tym kompletowanie dokumentacji
ptacowej i zasitkowej;
8) oraz inne czynnosci wynikajgce z obowigzujgcych aktéw prawnych.



§8

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie diagnozy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spotecznej we wspotdziataniu z grupami i spotecznosciami lokalnymi;
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych zgodnie z wymogami ustawy o pomocy
spotecznej;
3) przygotowywanie dokumentacji i wystepowanie z wnioskiem o skierowanie do:

a) domu pomocy spotecznej,

b) innych placéwek zapewniajgcych niezbedng pomoc;
4) ustalanie zakresu ustug opiekuhczych i specjalistycznych ustug opiekunczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
5) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajgcych pomocy
w osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej i zawodowe;;
6) informowanie klientéw o przystugujacych im formach pomocy;
7) sporzadzanie sprawozdan i informaciji;
8) wspomaganie o0s6b i rodzin wymagajacych pomocy w usamodzielnieniu i integracji
ze srodowiskiem z uwzglednieniem poradnictwa specjalistycznego;
9) wspotdziatanie z instytucjami panstwowymi, spotecznymi i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie probleméw pomocy spotecznej celem zwiekszania skutecznosci prowadzonej pracy
socjalnej;
10) pomoc bezdomnym i osobom nie posiadajgcym ubezpieczenia zdrowotnego;
11) organizowanie prac spotecznie uzytecznych;
12) zawieranie kontraktéw socjalnych z osobami i rodzinami bedacymi w trudnej sytuacji zyciowej w
celu okreslenia sposobu wspétdziatania w rozwigzywaniu probleméw, ktérych nie sg w stanie
pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci;
13) realizacja Miejskiej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych oraz innych programow
z wykorzystaniem funduszy unijnych.

§9

Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej i innych swiadczen
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa;

2) sporzgdzanie decyzji przyznajacych i odmownych dot. $wiadczen z pomocy spotecznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenie postepowan dotyczacych odwotan od sporzadzonych decyzji administracyjnych;

4) opracowywanie sprawozdawczosci i prognoz w zakresie zadan z zakresu pomocy spotecznej
zaréwno wiasnych gminy jak i zleconych;

5) wydawanie zaswiadczen o korzystaniu z pomocy spotecznej;

6) realizacja swiadczen z pomocy spotecznej poprzez sporzadzanie list wyptat, konsultowanie
realizacji $wiadczen z Dziatem Pomocy Srodowiskowe;j;

7) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych ustalania prawa do swiadczen z opieki
zdrowotnej, wspotpraca z odpowiednimi placowkami w tym zakresie;

8) sporzadzanie decyzji przyznajacych i odmownych dot. prawa do swiadczen zdrowotnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

9) wspdtpraca z zakladem pogrzebowym w sprawach dot. wykonania ustugi pogrzebowej zgodnie
z zawartg umowsa;

10) realizacja programéw rzadowych, w tym ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”, dozywianie
dzieci i mtodziezy w ramach zawartych uméw.

§10

Do zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie postepowania w sprawie kierowania do Doméw Pomocy Spotecznej;

przygotowywanie decyzji o skierowaniu oraz decyzji ustalajgcej optate za pobyt w domu pomocy,
przygotowywanie umow o odptatnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem w punktach zywienia;



4) koordynacja funkcjonowania stotowek i punktow zywieniowych;

5) nadzér nad realizacjg ustugi dostarczania positkbw zgodnie z zawartg umowg oraz wspotpraca
z firmg cateringowg w tym zakresie;

6) przyjmowanie wnioskow, sporzadzanie decyzji i sprawozdan dot. dodatkéw mieszkaniowych ;

7) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen pomocy spotecznej na ustugi
opiekunhcze i specjalistyczne ustugi opiekuncze;

8) prowadzenie postepowan dotyczacych odwotan od sporzadzonych decyzji administracyjnych;

9) wspoidziatanie z Sekcjg Opiekunczo -Wychowawczg oraz Filig Osrodka Wspierania Dziecka
i Rodzinie;

10) wspétdziatanie z Kierownikiem Dziatu Gospodarczo - Administracyjnego w zakresie trwatego
zarzadu nad obiektami;

11) wspétdziatanie z Dziatem Pomocy Srodowiskowe;.

§N"
Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania i wyptacania swiadczen rodzinnych:
a) przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskoéw oraz ustalanie prawa do swiadczen
rodzinnych,
b) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych, swiadczen
pielegnacyjnych i zasitkéw pielegnacyjnych,
Cc) objecie ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym o0sOb pobierajacych $wiadczenie
pielegnacyjne i generowanie raportu w tym zakresie;
2) prowadzenie postepowan dotyczacych odwotan od sporzadzonych decyzji administracyjnych;
3) realizacja swiadczen poprzez sporzadzanie listy wyptat;
4) wprowadzanie na biezgco danych do systemu informatycznego ,Swiadczenia Rodzinne”;
5) sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen rodzinnych;
6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen rodzinnych;
7) realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych;
8) prowadzenie postepowan dotyczgcych koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego.

§12

Do zadan Dziatu Swiadczen Alimentacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;
2) wydawanie decyzji przyznajgcych, odmawiajacych, wstrzymujacych, uchylajacych, zmieniajacych,
pozostawiajgcych wniosek bez rozpatrzenia oraz orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen;
4) prowadzenie postepowan dotyczacych odwotan od sporzadzonych decyzji administracyjnych;
5) prowadzenie ewidencji dokonywanych wptat przez Komornikow kwot wynikajgcych
z wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej;
6) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych m. in.:
a) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majgtkowych,
b) aktywizacja zawodowa dtuznikéw alimentacyjnych,
¢) wydawania decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
d) sktadanie wnioskéw o odbidr prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym,
e) skfadanie wnioskéw do Prokuratury o mozliwosci popetnienia przestepstwa wynikajacego z art.
209 § 1 Kodeksu Karnego;
7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo finansowych wynikajacych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow oraz aktow wykonawczych;
8) prowadzenie, zgodnie z art. 41 do art. 43 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
spraw wynikajgcych z ustawy o postepowaniu wobec diuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej;
9) wprowadzanie danych o dtuznikach alimentacyjnych do Biura Informacji Gospodarczej oraz ich
aktualizacja;
10) prowadzenie postepowan dotyczacych koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego.



§13

1. Do zadan Dziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego
funkcjonowania Osrodka.
2. Realizacja zadan w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw regulamindéw, instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Osrodka;

2) opracowywanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora oraz zarzadzen wewnetrznych;

2) rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow ;

3) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzadzen Burmistrza Miasta Czeladz ,
zarzadzen Dyrektora i przekazywanie komérkom organizacyjnym Osrodka odpowiedzialnym za ich
realizacje;

5) systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz przekazywanie ich do realizacji
komdrkom Osrodka;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzeh Burmistrza Miasta
Czeladzi;

7) sporzadzanie Informacji miedzysesyjnych na podstawie otrzymanych od poszczegélnych dziatéw
danych;

8) planowanie kontroli wewnetrznych, sprawozdawczo$¢é dotyczaca kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych;

9)) koordynacja i wspotdziatanie z:

Starszym Administratorem,
Koordynatorem ds. Komputeryzacji Pomocy Spotecznej,
Gtéwnym Specjalistg Kadr i Szkolen,

a
b
c
d) Radcg Prawnym.

)
)
)
)

§14

Do zadan Starszego Administratora i Koordynatora ds. Komputeryzacji Pomocy Spotecznej nalezy
w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznych;

2) petnienie obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z obowigzujgcym
przepisami;

3) prowadzenie rejestrow o0sdb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w sieci
komputerowej Osrodka;

4) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Osrodka;

5) konfiguracja i administracja sieci komputerowych Osrodka.

§ 15

Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr i Szkoleh nalezy w szczegdlno$ci:

umowa.

1) realizowanie polityki kadrowej w Osrodku, prowadzenie spraw pracowniczych;

2) nadzorowanie przestrzegania w Osrodku przepiséw prawa pracy;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka;

4) ewidencja czasu pracy;

5) okreslenie potrzeb i opracowywanie planéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Osrodka;

6) przeprowadzanie naboru otwartego na wolne stanowiska pracy;

7) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Osrodka;

8) prowadzenie kart ewidencji korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) koordynacja i wspétdziatanie z osobg $wiadczaca ustugi w zakresie bhp zgodnie z podpisana



§16
Do zadan Dziatu Administracyjno -Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

) realizowanie zaméwien zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych;

) sporzadzanie umow na ustugi i dostawy i ich rozliczanie;

) zaopatrywanie Os$rodka w niezbedny sprzet,wyposazenie, materiaty biurowe i $rodki czystosci;

) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Osrodka i przyleglym terenie;

) prowadzenie archiwum;

) prenumerata, prowadzenie rejestrow wszelkich wydawnictw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
( m.in. czasopism fachowych i prasy, Dziennikow Ustaw, Monitorow Rzgdowych);

7) organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz drobnych napraw;

8) obstuga sekretariatu i kancelarii Osrodka;

9) gospodarka pieczeciami i tablicami Osrodka;

10) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Osrodka, w tym prowadzenie ksigg
inwentarzowych, srodkow trwatych, ewidencji iloSciowej srodkéw rzeczowych, drukéw i formularzy;
11) administrowanie i nadzér nad obiektami w ramach trwatego zarzadu; (zakupy, ustugi, przeglady,
plany wydatkéw, konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego).

1
2
3
4
5
6

§ 17

1.Do obowigzkoéw zatrudnionego w Osrodku radcy prawnego nalezy obstuga prawna Osrodka w zakresie
postepowania w sprawach dot. 0séb korzystajacych ze swiadczeh Osrodka.

2.Kancelaria prawna zapewnia prawng obstuge Osrodka w pozostatym zakresie , okreslonym w odrebne;j
umowie cywilnoprawne;j.

3.Sposéb wykonywania przez radcow prawnych obstugi prawnej Osrodka okreslajg przepisy ustawy z dn.
6 lipca 1982r. o radcach prawnych ( tj. DzU z 2002r nr 123 poz. 1059 z pézn. zm.)

§18

Sprawy zwigzane z przestrzeganiem w Osrodku przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wykonuje uprawniona osoba na podstawie odrebnie zawartej z Osrodkiem umowy cywilnoprawne;.

§19
Do zakresu dziatania Inspektora ds. OC nalezy w szczegdlnosci:

1)wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej na terenie gminy Czeladz;
2)opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej w Osrodku;

3)opracowywanie kalendarzowego planu dziatania w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej w Osrodku;

4)opracowywanie sprawozdawczosci z dziedziny obrony cywilnej.

§ 20

Pracodawca wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy. Informacja o pracownikach
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy w Osrodku znajduje sie na tablicy ogtoszen Osrodka.

Rozdziat V



POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg obowigzujgce
w Os$rodku regulaminy, instrukcje, pethnomocnictwa i indywidualne zakresy czynnosci.

§ 22

Regulamin zostat skonsultowany z radg pracownikéw i wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez
Burmistrza Miasta Czeladz.



zatgcznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego MOPS

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Dyrektor D

Radca Prawny

Gléwny Specjalista ds.
Kadri Szkolen DK I

Starszy Administrator X

Gtowny Ksiegowy DK

Dzat Ksiegowosci DGK |

Zespot Pracownikow
Socjalnych Nr 1

Dzat Pomocy
Srodowiskowej DPS VI

Zespot Pracownikow
Socjalnych Nr 2

Koordynator ds
Kom puteryzacji
Pomocy Spotecznej

Inspektor ds.
Obrony Cywilnej OC Xl

Zespot Pracownikow
Socjalnych Nr 3

Zespot Pracownikow
Socjalnych Nr 4

Dzat Swiadczen

Spotecznych DSS Vi

Punkt Zywienia Nr 1

Dziat Pomocy
Instytucjonalnej DPI X

Punkt Zywienia Nr 2

Sekcja Opiekunczo
Wychowawcza SOW VIII

Dzat Swiadczen

Rodzinnych DSR IV

Punkt Zywienia Nr 3

Dzat Swiadczen
Alimentacyjnych DSA IX

Dzat Organizacyjno
Prawny DOP IlI

Filia Osrodka Wspierania
Dzecka i Rodziny XillI

Dziat Administracyjno
Gospodarczy DAG V




zatacznik nr 2
do regulaminu organizacyjnego MOPS

, REGULAMIN
PUNKTOW ZYWIENIA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

§1

1. Punkty Zywienia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w my$l art.17 ust. 3, art 16 ust. 1
przeznaczone sg do zapewnienia jednego gorgcego positku dziennie osobom, ktdére wtasnym staraniem
nie moga go sobie zapewnic.

2. W strukturze Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi znajdujg sie 3 Punkty Zywienia:

a) Punkt Zywienia nr.1 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 17 Lipca 27;
b) Punkt Zywienia nr.2 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. Zwyciestwa 6;
c) Punkt Zywienia nr.3 z siedzibg w Czeladzi, przy ul. 35- lecia 6;

§2

1. Z Punktu Zywienia moga korzysta¢ osoby po przeprowadzeniu wywiadu srodowiskowego przez
pracownika socjalnego Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.

2. Swiadczenie zostaje przyznane na podstawie decyzji administracyjnej Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

3. Dziat Pomocy Instytucjonalnej sporzadza listy oséb uprawnionych do korzystania z positkdw.

§3
1. W Punktach Zywienia wydawane sg positki codziennie z wyjatkiem niedziel i $wiat w godzinach
od 12.00- 14.00. W dni swigteczne zapewniany jest suchy prowiant.

2. llo$¢ wydawanych positkow podlega kontroli Dziatu Pomocy Instytucjonalnej we wspdtpracy z Dziatem
Pomocy Srodowiskowej oraz wykonawca ustugi.

§4

1. W wyjatkowych przypadkach positki mogg by¢ wydawane na wynos po wczesniejszym uzgodnieniu z
pracownikiem socjalnym Dziatu Pomocy Srodowiskowe;.
2. Positki, o ktérych mowa w § 4 ust.1 wydawane sg wytacznie w naczyniach jednorazowych.

§5
Osobom nietrzezwym i zaktécajacym porzadek positkdw nie wydaje sie.
§6

Ewentualne uwagi dotyczace positkéw i obstugi nalezy zgtaszaé do Kierownika Dziatu Pomocy
Instytucjonalne;j.

§7

Niniejszy regulamin podlega wywieszeniu w Punktach Zywienia celem zapoznania sie z jego trescig przez
osoby korzystajace ze Swiadczenia.



zatgcznik nr 3
do regulaminu organizacyjnego MOPS

] REGULAMIN
SEKCJI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ W CZELADZI

§1

1. Sekcja Opiekunczo - Wychowawcza, dziata w strukturach Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi ul. 17-Lipca 27, tel.: 32 265-14-42.
2. Sekcja Opiekunczo - Wychowawcza znajduje sie w Czeladzi przy ul. Zwyciestwa 6.

§2

1. Sekcja Opiekunczo - Wychowawcza jest przeznaczona dla dzieci i miodziezy od 7 do 16 lat,
pochodzacych z rodzin problemowych i dysfunkcyjnych ( dzieci zagubione, potrzebujgce zainteresowania,
zrozumienia i pomocy w trudnych sytuacjach).

2. Swojg dziatalnoscig obejmuje dzieci z terenu dzielnicy Czeladzi — Piaski.

§3

1. Seégcja Opiekuriczo — Wychowawcza czynna jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 14%

do 18™.

2. W okresie ferii zimowych i wakacji godziny pracy Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej mogg ulec
zmianie, zgodnie z rozeznanymi potrzebami uczestnikéw i realizacjg programu "Lato i Zima w Miescie".

§4

Celem Sekcji Opiekunczo - Wychowawczej jest zapewnienie opieki wychowawczej i dydaktycznej oraz
realizacja oddziatywan profilaktycznych dla dzieci i miodziezy z rodzin ubogich i dysfunkcyjnych
szczegolnie:

1) potrzebujacej wsparcia;

2) przejawiajgcej zaburzenia i defekty uspotecznienia;

3) majacej trudnosci w zakresie realizacji programu szkolnego;

4) pragnacej rozwija¢ swoje mozliwosci tworcze, zainteresowania i talenty;

5) wyréwnanie niedostatkéw wychowawczych w rodzinie;

6) kompensowanie zaburzeh w poszczegdlnych sferach rozwojowych dziecka ( spotecznej,
emocjonalnej, kulturalnej);

7) umozliwienie dzieciom odreagowania negatywnych emoc;ji i napiec;

8) uczenia organizowania czasu wolnego, w tym uczestniczenia w zajeciach kulturalnych,
rekreacyjnych i sportowych;

9) uczenia nawigzywania wiezi uczuciowych oraz zwigzkéw interpersonalnych.

§5
Sekcja Opiekunczo — Wychowawcza realizuje swoje cele poprzez nastepujace zadania:

1) rozpoznanie sytuacji psychospotecznej dziecka, opracowanie indywidualnej diagnozy dziecka
i stworzenie indywidualnych planéw pracy z dzieckiem;

2) wspodtprace z rodzicami dziecka i instytucjami;

3) pomoc dzieciom i mitodziezy w pokonywaniu trudnosci zyciowych i rodzinnych poprzez
zmiane ich sytuacji psychospotecznej;



4) wspieranie rozwoju dzieci oraz rozwijanie ich zainteresowan i uzdolnien;

5) wdrazanie wychowankoéw do przestrzegania zasad wspoizycia spotecznego;

6) wzmocnienie dzieci i mtodziezy do kompetentnego funkcjonowania zaréwno indywidualnego
jak i spotecznego;

7) podnoszenie poziomu kultury osobistej;

8) korygowanie zaburzen zachowania ( agresja stowna i fizyczna, nadpobudliwo$¢, wulgarnosé);

9) zapewnienie opieki i zaspokojenie potrzeb dzieci i mtodziezy.

§6
Zadania Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej realizowane bedg poprzez:

1) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien indywidualnych;

2) prace socjalng;

3) zajecia opiekunczo — wychowawcze;

4) mozliwo$¢ odrabiania zadan domowych i nauki;

5) wspotprace z rodzinami dzieci i mtodziezy;

6) wspoiprace z pracownikami socjalnymi MOPS, szkotami , pedagogami szkolnymi, poradnig
psychologiczno — pedagogiczng, kuratorami sgdowymi oraz Wydziatem Edukacji i Polityki
Spotecznej Urzedu Miasta;

7) pomoc w formie positku.

§7
Przyjecie dzieci i mtodziezy do Sekcji Opiekunczo - Wychowawczej odbywa sie w oparciu o dokumenty:

1) zgtoszenie pracownika socjalnego lub pedagoga szkolnego;
2) pisemng zgode rodzicéw lub opiekundéw dziecka;
3) wywiad srodowiskowy ( rodzinny).

§8

Dzieci i mtodziez korzystajace z opieki w Sekcji Opiekunczo - Wychowawczej sg podzielone na grupy
wiekowe co umozliwia ksztatcenie dostosowane do wieku dziecka i jego mozliwosci rozwojowych.

§9
Dzieci i mtodziez korzystajgce z opieki w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej majg prawo do:

1) zyczliwego, petnego akceptacji podmiotowego traktowania;
2) swobodnego wyrazania swojego zdania i pogladéw;
3) wiasciwie zorganizowanych i prowadzonych zaje¢ terapeutycznych i wychowawczych;
4) poszanowania godnosci osobistej oraz ochrony przed przemocg psychiczng i fizyczna;
5) korzystania podczas zaje¢ ze sprzetu i pomocy dydaktycznych;
6) opieki wychowawcze;j.

§10

Dzieci i mtodziez korzystajace z opieki w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej majg obowigzek:

1) przestrzegania regulaminu Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej i tygodniowego rozktadu
Zajec;

2) systematycznego uczestnictwa w zajeciach w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej w tym w
zajeciach terapeutycznych;

3) utrzymywania w nalezytym porzadku pomieszczen i sprzetdow Sekcji Opiekunczo —
Wychowawczej;

4) przestrzegania podstawowych zasad i kultury wspétzycia spotecznego;

5) ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie;



6) szanowania innych uczestnikéw Sekcji Opiekunczo — Wychowawczeyj;
7) odnoszenia sie z szacunkiem do wychowawcéw oraz podporzadkowywania sie ich decyzjom.

§ 11

Dzieci i mtodziez uczeszczajgca do Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej ma mozliwosé korzystania z
dodatkowych zajecé.

§12

Uczestnictwo w zajeciach w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej jest nieodptatne.

§13

Zakres i organizacje pracy w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej okresla:

1) regulamin
2) miesieczny harmonogram pracy,
3) ksiega ewidencji dzieci i mtodziezy
4) dziennik zaje¢ wychowawczych
5) dokumentacja wychowankéw:
a) zgoda rodzicéw lub opiekunéw na pobyt dziecka w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej
b) indywidualny plan pomocy
c) informacje dotyczace dziecka i dziatar pedagogicznych
d) karta pobytu dziecka w Sekcji Opiekunczo — Wychowawczej



zatgcznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego MOPS

. ZASADY FUNKCJONOWANIA
FILIl OSRODKA WSPIERANIA DZIECKA | RODZINY W CZELADZI
SPECJALISTYCZNEJ PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO

§1

1. Osrodek Wspierania Dziecka i Rodziny w Bedzinie zwany dalej Osrodkiem jest jednostkag
organizacyjng Powiatu Bedzinskiego realizujgcg zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

2. Filia Osrodka Wspierania Dziecka i Rodziny w Czeladzi posiada siedzibe w Czeladzi przy
ul. 11 Listopada 8.

§2

1. Nadzér nad dziatalnoscig Filii sprawuje Starosta Bedzihski przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Bedzinie, ktére realizuje to zadanie w porozumieniu z Burmistrzem Miasta
Czeladz przy wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

2. Nadzér nad przestrzeganiem standardu opieki i wychowania sprawuje Wojewoda Slaski.

§3

Osrodek jest specjalistyczng placowka wsparcia dziennego przeznaczong dla dzieci i rodzin
dysfunkcyjnych dotknietych réznymi formami patologii spotecznej wspoéffinansowang przez Gmine na
Mocy corocznie zawieranego porozumienia pomiedzy Powiatem Bedzinskim a Miastem Czeladz.

§4

1. Na mocy zawartego porozumienia Powiat zobowigzuje sie do finansowania Filii Osrodka w ramach
nastepujacych zadan:

1) finansowania kosztdw zwigzanych z zabezpieczeniem wynagrodzenia kadry szkoleniowej w
Osrodku;

2) realizacji zadan opiekunczo - wychowawczych, diagnostycznych, kompensacyjnych i
socjoterapeutycznych wobec dzieci i rodzin dysfunkcyjnych z terenu Miasta Czeladz;

2. Na mocy zawartego porozumienia Miasto zobowigzuje sie do finansowania Filii Osrodka w ramach
nastepujacych zadan:

1) finansowania kosztéw zwigzanych z wyzywieniem wychowankdéw, zgodnie z przyjetg stawka
zywieniowg ustalong przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi;
2) finansowania kosztdw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem obiektu , w tym:
a) zakup medidw,
b) zakup ustug ( optaty za jeden numer telefoniczny, drobne naprawy, remonty biezace),
¢) zakup materiatow (Srodki czystosci) oraz innych artykutéw niezbednych do funkcjonowania
placowki;
3) finansowania kosztéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw obstugi;
4) finansowania zakupu pomocy dydaktycznych, organizacji rekreacji dzieciom, dostepu do
kultury, sportu i turystyki.



§5

Cele i zadania Osrodka, Formy pracy z dzieckiem, rodzing i spotecznoscig lokalng, Prawa i obowigzki
wychowankow Osrodka, Zatozenia pracy z rodzing wychowanka, Organizacje pracy w Osrodku,
Dokumentacje O$rodka oraz Monitoring i Ewaluacje w Osrodku okresla Regulamin Organizacyjny
Osrodka Wspierania Dziecka i Rodziny w Bedzinie specjalistycznej placowki opiekuhczo-wychowawczej
wsparcia dziennego.

§6

1.Do Filii Osrodka Wspierania Dziecka i Rodziny w Czeladzi przyjmowane sg dzieci i mtodziez w wieku

7-18.

2. Do Filii Osrodka wychowankéw kwalifikuja:

1)
2)
3)
4)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi;

Pedagodzy szkolni;

Sady Rodzinne;

Inne podmioty dziatajace w obszarze pomocy spotecznej i oswiaty w porozumieniu z
Kierownikiem Osrodka oraz Statym Zespotem do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

3. Pobyt wychowanka w Filii Osrodka nie wymaga skierowania przez Staroste.

§7

Filia Osrodka jest czynna przez caty rok we wszystkie dni robocze, w godzinach od 12.00 do
18.00 w poniedziatki oraz od 13.00 do 18.00 w pozostate dni tygodnia.

W miare mozliwosci i potrzeb Filia Osrodka moze organizowac zajecia w soboty i niedziele.

W okresie wakacji zimowych i letnich Filia Osrodka przy wspotpracy z Powiatem i Gminami
organizuje wychowankom turnusy wyjazdowe potaczone z realizacjg programow terapeutycznych.
Filia Osrodka zapewnia wychowankom co najmniej jeden positek dziennie ( podwieczorek) oraz
paczki okolicznosciowe.



