Zalacznik

Do Zarzadzenia Nr 0161/ 2 /2011
Kierownika Miejsko —Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Mroczy z dnia 18 marca 2011r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ
W MROCZY

Mrocza, dnia 18.03.2011r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

1. Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy jest Gminng Jednostka Organizacyjna
Gminy Mrocza.

2. Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

3. Siedziba MGOPS miesci si¢ w budynku przy ul. Lakowej 7 w Mroczy.
4.0bszar dzialania MGOPS obejmuje teren Gminy Mrocza.
5.MGOPS posiada odrebny rachunek bankowy.

6.MGOPS prowadzi dziatalno$¢ zgodnie ze Statutem w oparciu o opracowany i zatwierdzony
roczny plan finansowy 1 programy.

§2

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej ( w skrocie MGOPS)
zwany dalej Regulaminem, okresla:

-zakres dzialania 1 zadania MGOPS,
-organizacj¢ MGOPS zasady i tryb funkcjonowania MGOPS ,
-zasady podziatu zadan i kompetencji pomi¢dzy pracownikow MGOPS ,

-zadania 1 kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych, stanowisk pracy i placowek
organizacyjnych,

-zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.Kierowniku Osrodka, Zastepcy Kierownika Osrodka, - nalezy przez to rozumie¢: Kierownika
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mroczy, Zastepce Kierownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy.

2.0srodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mroczy .
3.Warsztacie Terapii Zajgciowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke dziatania podlegta MGOPS.
4.0srodek Wsparcia- nalezy przez to rozumie¢- Osrodki Wsparcia podlegte MGOPS.

5.Swietlicy — nalezy przez to rozumie¢ $wietlice socjoterapeutyczng podlegta MGOPS.
6.Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza.

7.Rad¢ Miejska — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Miasta i Gminy Mrocza.



Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Osrodka

§4

Do zadan Osrodka nalezy wykonywania zadan witasnych, zleconych, zadan wykonywanych na
podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej lub innymi instytucjami
w zakresie spraw spotecznych okre§lonych odpowiednimi ustawami, obowigzujacymi przepisami
prawa, uchwatami Rady Miejskie;,

Rozdzial 111

Organizacja Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

§5
Struktura organizacyjna Osrodka:
I. Kierownik
II. Sekcja ksiggowo- finansowa (symbol KF):
1) Gléwny ksiegowy /stanowisko/
2) Stanowisko d/s ptac i kadr /stanowisko/
III. Sekcja administracyjno - gospodarcza (symbol AG):
1) Sekretarka /stanowisko/
2) Stanowisko d/s organizacyjno - ksiegowych /stanowisko/
3) Pracownik gospodarczy /stanowisko/
IV. Sekcja pomocy $rodowiskowej (symbol PS):
1) Terenowi pracownicy socjalni /stanowisko wieloosobowe/
2) Opiekunki /stanowisko wieloosobowe/
V. Sekcja $wiadczen:
1) Stanowisko d/s §wiadczen rodzinnych /stanowisko wieloosobowe/, (symbol SR),
2) Stanowisko d/s funduszu alimentacyjnego /stanowisko/, (symbol FA),
3) Stanowisko d/s $wiadczen o charakterze socjalnym dla uczniéw /stanowisko/, (symbol ST),
4) Stanowisko d/s dodatkéw mieszkaniowych /stanowisko/, (symbol DM),
VI. Swietlica socjoterapeutyczna (symbol SS):

1) Opiekun swietlicy /stanowisko/

§6

Kierownik Osrodka podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy, pozostali pracownicy podlegaja
Kierownikowi.



§7

1. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace jednostki wewnetrzne:

1) Osrodek Wsparcia ,,NASZ DOM” Warsztat Terapii Zajgciowej dziatajagcy na odrgbnym
regulaminie,

2) Swietlica Socjoterapeutyczna,

3) Osrodek Wsparcia dla Os6b Bezdomnych,

4) Punkt Konsultacyjny Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
5) Punkt Konsultacyjno — Interwencyjny dla Ofiar Przemocy,

6) Punkt Wydawania Positkow.

2. Przy MGOPS dziata Klub Integracji Spoteczne;j

3. Schemat struktury organizacyjnej zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady i tryb funkcjonowania OsSrodka

§8
Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnegtrznej,
6) planowania pracy,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwem Os$rodka i poszczegdlnymi stanowiskami oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§9

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i1 zadan dziataja na podstawie 1 w
granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 10
1. Osrodkiem kieruje Kierownik.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Osrodkiem kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik MGOPS, ktoéry ponosi odpowiedzialno$¢ przed Kierownikiem za realizacj¢ swoich
zadan.

3. Kierownik moze powierzy¢ prowadzenie biezacych spraw Osrodka w swoim imieniu osobie
wyznaczonej przez siebie zgodnie ze statutem Osrodka.



§11

Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczgdny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzgdzaniu powierzonym mieniem.

§12

1. W Oérodku dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci i
efektywnosci wykonywania zadan Osrodka i obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikow.

2. Kierownik O$rodka sprawuje nadzor nad skuteczno$cig dziatania kontroli wewngetrznej.

3. Do zadan kontroli wewng¢trznej nalezy w szczeg6lnosci:

badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa,

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu dziatania i budzetu
Osrodka,

ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidtowos$ci, ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

wskazanie  sposobéw 1 $rodkdw  umozliwiajacych  likwidacje  stwierdzonych
nieprawidlowosci,

zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialaniu Os$rodka, inicjowanie kierunkow
prawidlowego dzialania.

4. W celu zapewnienia skutecznos$ci kontroli wewnetrznej nalezy m.in.: ustali¢ zakres i rodzaj
dzialania, do ktorych upowaznieni sa poszczegdlni pracownicy, wprowadzi¢ nalezyty system
dokumentacji i ewidencji, zwlaszcza system obiegu dokumentow oraz okresli¢ stan skladnikow
majatkowych i zapewni¢ im nalezyta ochrong.

Rozdzial V

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy

§ 14

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza udziela Kierownikowi Osrodka oraz innym osobom wskazanym
przez Kierownika upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania
zadan zleconych oraz wilasnych gminy, a takze w innych sprawach wymagajacych takich
upowaznien.

§15

Kierownik moze udzieli¢ pracownikowi pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§16

Do zadan wspodlnych pracownikow Osrodka nalezy:

1) Wykonywanie pracy sumiennie, rzetelnie, sprawnie, bezstronnie, efektywnie oraz stosowanie si¢



do polecen Kierownika Osrodka.

2) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

3) Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
4) Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejgtnosci pracy.

5) Przekazywanie protokolarnie, przy zmianach personalnych, prowadzonej na stanowisku pracy
dokumentacji.

6) Zachowywanie uprzejmos¢ zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

7) Zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

8) Posiadanie dokladnej znajomosci przepisdw prawa oraz zagadnien i wytycznych
obowigzujacych na swoim stanowisku pracy.

9) Zgodnie z prawem opracowywanie projektow decyzji i innych aktow prawnych.
10) Nalezycie ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen i rejestrow.

11) Ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dost¢pem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem.

§ 17
Do zadan Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej nalezy:

kierowanie Osrodkiem we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres jego statutowe;j
dzialalnosci 1 odpowiedzialno$¢ w tym zakresie zgodnie z przepisami prawa, a w szczegdlnosci
Kierownik:

1. Koordynuje i nadzoruje praca Osrodka poprzez wlasciwa organizacj¢ i planowanie pracy,
staly nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow i1 udzielanie instruktazu
do wykonywania zadan.

Ustala 1 nadzoruje prawidtowe opracowanie budzetu Osrodka 1 jego realizacje.
Analizuje 1 ocenia realizacj¢ planu zaspakajania potrzeb.

Ocenia problemy zwigzane z pomoca spoteczng i przedstawia propozycj¢ rozwigzan.

U

Realizuj¢ polityke kadrowa poprzez wiasciwy dobdr kadr i optymalng organizacjg
wewnetrzng osrodka do wykonywania zadan.
6. Wspolpracuje z organizacjami dziatajagcymi w dziedzinie pomocy spoteczne;.

7. Organizuje realizacj¢ $wiadczen pomocy spotecznej w naturze i ustugach oraz innych
dzialan zleconych przez Burmistrza lub Rad¢ Miejska na podstawie odrgbnych ustaw lub
rozporzadzen.

8. Podejmuje decyzje dotyczace przyznawania badz odmowie przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej oraz innych ustaw w zakresie objetym upowaznieniem.

9. Czuwa nad realizacja w Os$rodku obowigzujacych przepiséw i norm, przestrzega zasady
organizacji 1 dyscypliny pracy wynikajace z kodeksu pracy, regulaminu pracy i statutu
Osrodka.

10. Zatatwia skargi 1 wnioski z zakresu dzialania Osrodka Pomocy Spoteczne;.



11. Ustala wynagrodzenia dla pracownikow Osrodka oraz podejmuje decyzje zwigzane z
prawami 1 obowigzkami pracowniczymi wynikajacymi  z ustaw oraz przepisow
wewngetrznych Osrodka.

12. Wydaje zarzadzenia wewnetrzne w celu sprawnego wykonywania zadan Osrodka.

13. Sktada Radzie Miejskiej coroczne sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie pomocy spotecznej, a takze udziela odpowiedzi na zapytania radnych.

14. Sprawuje bezposredni nadzoér nad podlegtymi komorkami organizacyjnymi.

15. Wykonuje inne zadania zastrzezone dla Kierownika przez przepisy prawa.

§ 18
Do zadan Glownego Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych
ustawg o finansach publicznych i ustawg o rachunkowosci 1 obowigzkéw w zakresie kontroli
finansow.

2. Przygotowanie projektu budzetu Osrodka i jego realizacja.

3. Analiza w wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania §rodkami.

4. Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Osrodka, w tym prowadzenie kontroli
finansowe;.

Nadzor wykonywania zadan z zakresu statystyki publiczne;.
Koordynacja i nadzoér nad praca sekcji finansowo — ksiegowe;.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z uregulowan prawnych.

o =N W

Kieruje pracami sekcji ksiggowo — finansowe;.

§ 19
Do zadan Sekcji Ksiegowo — Finansowej nalezy w szczegolnosci:
1. Opracowanie projektu planu finansowego oraz szczegdtowego podziatu wydatkow.
2. Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego.
3. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu finansowego.

5. Przygotowywanie list ptac wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i innych
swiadczen pracownikom Osrodka.

6. Dokonywanie wyplat zasitkéw i1 innych §wiadczen z pomocy spolecznej zgodnie z listami wypflat
sporzadzanymi przez odpowiednie sekcje tutejszego Osrodka.

7. Prawidlowe prowadzenie catej dokumentacji ksiggowe;.
8. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow Osrodka.

9. Prowadzenie spraw w zakresie szkolen wstepnych i okresowych oraz bhp i ppoz oraz badan
lekarskich.

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem do Osrodka stazystow lub praktykantow.

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzen do GUS oraz



okresowych sprawozdah z udzielanych form pomocy, a takze przygotowywanie dokumentacji
finansowej do sprawozdan.

§ 20
Do zakresu zadan Sekcji Administracyjno — Gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i organizacji pracy Osrodka.
2. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentdéw i korespondencji w Osrodku.
3. Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem sekretariatu.

4. Uczestniczenie w procesie wdrazania systemow informatycznych przeznaczonych dla potrzeb
Osrodka.

5. Prowadzenie catosci dokumentacji w zakresie udzielanych §wiadczen klientom, w tym
sporzadzanie list wyptat zasitkow z zadan wlasnych i1 zadan zleconych.

6. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych okresowych z udzielanych §wiadczen oraz funkcjonowania
Osrodka.

7. Zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Osrodka 1 dbanie o wlasciwy wyglad catej
poses;ji.

§ 21
Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:
1. Rozpoznawanie 1 ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

2. Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wywiadow rodzinnych
/srodowiskowych/ u 0oséb ubiegajacych si¢ o pomoc wraz z przygotowaniem wnioskow odnosnie
udzielanej pomocy, w tym wskazanie rodzaju 1 wielkosci potrzeb.

3. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa skierowana na rzecz
0s6b 1 rodzin we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolno$ci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz
na tworzenie warunkow sprzyjajacych temu celowi.

4. Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, stuzba zdrowia, Sadem Rejonowym, policja,
pedagogami szkolnymi 1 innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania probleméw klientow.
5. Wspdtdziatanie w zakresie realizacji pomocy spotecznej z organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami 1 koSciolami na terenie dziatania Osrodka.

6. Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej w stosunku do 0séb i rodzin, majacej na celu
zapobieganie powstawaniu sytuacji powodujacych konieczno$¢ udzielania pomocy spoteczne;.

7. Wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiggni¢ciu mozliwie petnej aktywnosci
spoteczne;.

8. Wspotdziatanie z grupami i spotecznos$cia lokalna do samodzielnego rozwigzywania wiasnych
problemow.

9. Organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajagcym si¢ potrzebom spotecznym.

10. Udzielanie schronienia osobom bezdomnym z terenu miasta i gminy szczeg6lnie w okresie
zimowym W istniejgcej na terenie Osrodka noclegowni.

11. Obstuga klientéw pomocy spotecznej takze w zakresie udzielania odpowiedzi na zapytania,
skargi lub wnioski.

12. Wspolpraca i wymiana informacji i dos§wiadczen w ramach podejmowanych projektow
systemowych 1 konkursowych oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji.



13. Opracowywanie indywidualnych planow pomocy.

14. Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania podopiecznych. Ustugami tymi
objete sa osoby, ktére z powodu wieku, choroby a takze innych przyczyn wymagaja pomocy os6b
drugich, a sg jej pozbawione. Ustlugi opiekuncze obejmuja pomoc w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych, takich jak opieka pielggnacyjno - higieniczna, robienie zakupow,
przygotowywanie positkow oraz zapewnienie kontaktu z otoczeniem.

15. Obstuga techniczno — administracyjna zespotu interdyscyplinarnego.

§ 22

Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych poprzez:
a) wydawanie i przyjmowanie wnioskow w sprawie §wiadczen rodzinnych,

b) rozpatrywanie 1 sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i
przedktadanie Kierownikowi Os$rodka lub osobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

¢) sporzadzanie list wyptat §wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
d) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w $wiadczen,
e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w ustawy.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
poprzez:

a) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbior os§wiadczen majatkowych od
dtuznikoéw alimentacyjnych,

b) rozpatrywanie 1 sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i
przedktadanie Kierownikowi Osrodka lub osobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

c) sporzadzanie list wyptat §wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
d) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w §wiadczen,
e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w ustawy.

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o systemie o$wiaty w zakresie udzielania
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym poprzez:

a) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw w sprawie w/w ustawy,

b) rozpatrywanie 1 sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i
przedktadanie Kierownikowi Osrodka lub osobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

c) sporzadzanie list wyptat §wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
d) prowadzenie biezacej dokumentacji dotyczacej w/w §wiadczen,
e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w ustawy,

f) stala wspolpraca z dyrektorami szkot, do ktérych uczgszcezaja uczniowie, ktérych
pomoc materialna o charakterze socjalnym dotyczy (wystgpowanie w miar¢ potrzeb
o0 opinie i1 potwierdzenie faktu bycia uczniem danej placowki).

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i1 dodatkach
mieszkaniowych w czesci dotyczacej dodatkéw mieszkaniowych poprzez:



a) przeprowadzenie wywiadow srodowiskowych u najemcow lub witascicieli mieszkan
ubiegajacych si¢ o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

b) wydawanie i przyjmowanie wnioskoéw w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,

¢) sporzadzanie decyzji przyznajacych badz odmownych i przedktadanie Kierownikowi

Osrodka lub osobie wyznaczonej do zatwierdzenia,

d) sporzadzanie list wyptat $wiadczen zgodnie z wydanymi decyzjami,
e) prowadzenie biezacej dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczace] w/w $wiadczen,

f) prowadzenie stalego kontaktu z administratorami budynkow, ktérych lokatorzy
sktadaja wnioski o dodatki mieszkaniowe.

§23
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) $wiadczenie ustugi prawnej zgodnie z wymogami posiadanej wiedzy i wszelkimi zasadami
prawa,

2) reprezentowanie Osrodka przed organami administracji publicznej, sgdami oraz kontrahentami,

3) sporzadzanie opinii prawnych, zarzadzen wewngtrznych oraz innych zadan zleconych przez
Kierownika Osrodka.

Rozdzial VI
Podstawowe zadania placowek organizacyjnych:
§ 24
Osrodek Wsparcia ,,NASZ DOM” Warsztat Terapii Zajeciowej

1. Dziatania warsztatu stuza przygotowaniu uczestnikow do aktywnego wlaczenia si¢ w zycie spo-
teczne oraz podj¢cia pracy zawodowej odpowiadajacej ich mozliwosciom intelektualnym i predys-
pozycjom. Organizowane zajecia wyrabiajg u uczestnikow samodzielno$¢, zaradnos¢, przystosowa-
nie do zycia codziennego oraz do pracy.

Celem dziatania Warsztatu Terapii Zajeciowe] jest w szczegolnosci:

1) realizacja zadan w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajace do ogdlnego roz-
woju 1 poprawy sprawnos$ci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie niezaleznego, samo-
dzielnego 1 aktywnego zycia,

2) prowadzenie rehabilitacji w zakresie np. psychoterapii, kinezyterapii,

3) w pracy terapeutycznej realizacja jednego z najwazniejszych celéw, jakim jest przystosowanie
spoteczno - zawodowe uczestnikdw 1 osiggnigcie poprzez prace jak najwyzszego poziomu ich doj-
rzalo$ci spotecznej i samodzielnosci,

4) og6lne usprawnienie 1 doskonalenie sprawnos$ci samoobstugowej 1 ruchowej pozwalajace na uzy-
skanie niezalezno$ci w zaspokojeniu podstawowych potrzeb zycia codziennego,

5) ksztaltowanie umiej¢tnosci prawidlowego zachowania si¢ w kontaktach miedzyludzkich, komu-
nikowaniu si¢ w miejscach uzytecznosci publicznej, bezpiecznego poruszania si¢ po ulicach oraz
korzystania ze srodkéw komunikacji publiczne;.

2. W Osrodku Wsparcia ,,NASZ DOM” WTZ tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:

1) Kierownik

2) Ksiggowa

3) Pracownik administracji

4) Instruktor terapii zajeciowej (stanowisko wieloosobowe)



5) Rehabilitant
6) Psycholog

3. Szczegotowe zadania dla wymienionych w pkt. 2 stanowisk pracy okresla regulamin
organizacyjny WTZ zatwierdzony przez Kierownika O$rodka.

4. Warsztatem Terapii Zajgciowej kieruje Kierownik powotany i odwolywany przez Kierownika
Osrodka.

5. Nadzér i kontrolna Osrodka Wsparcia ,,NASZ DOM ,,WTZ:
1) Nadzoér nad dziatalnoscig Osrodka Wsparcia ,,NASZ DOM” WTZ sprawuje Kierownik

MGOPS ,

2) Wewngetrzny nadzor w ramach WTZ sprawuje Kierownik WTZ

§ 25

Punkt wydawania positkow

Zadaniem punktu wydawania positkow jest w szczegolnosci:

1.

A

rozdysponowanie positkow dla uprawnionych podopiecznych Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mroczy,

dbato$¢ o czystos¢ 1 porzadek kuchni i pomieszczen przylegtych, a takze o czysto$¢ naczyn,
realizowanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa,
wspolpraca z jednostka przygotowujaca positki,

prowadzenie odpowiednie dokumentacji.

§ 26

Swietlica Socjoterapeutyczna

Do zakresu dziatania $wietlicy socjoterapeutycznej nalezy w szczego6lnosci:

1.

8.
9.

Dzialania integrowanie dzieci 1 milodziezy szeroko rozumiane, majgce na celu
przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu z r6znych powodow.

Sprawowanie opieki pedagogicznej 1 nadzoru nad bezpieczenstwem dzieci przebywajacych
na terenie §wietlicy.

Pomoc i wsparcie w rozwigzywaniu trudnych problemoéw zyciowych 1 osobistych dzieci.
Propagowanie wlasciwego modelu zycia i postaw promujacych zdrowie.

Wspoélpraca z rodzicami w kierunku umacniania wigzi rodzinnych, prowokowania
ewentualnych zmian i modyfikowania postaw rodzicielskich oraz stymulowania wzrostu
swiadomos$ci wychowawczej rodzicéw, a takze wspierania ich dziatan pozytywnych i
naprawczych wobec swoich dzieci.

Kontakt 1 wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie wlasciwego sprawowania opieki
nad dzieémi i eliminacji patologicznego wptywu na ich wychowanie.

Kontakt i wspotpraca z nauczycielami, wychowawcami, pedagogami szkolnymi i Poradnig
Psychologiczno — Pedagogiczng w zakresie pomocy w rozwigzywaniu problemoéw
szkolnych dzieci

Rozwijanie zainteresowan pozaszkolnych dzieci stosownie do ich wieku i mozliwosci.

Pomoc w odrabianiu lekcji.



10. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji
pracy swietlicy.

§ 27
Osrodek Wsparcia dla Osob Bezdomnych

1) Podstawowym zadaniem Osrodka Wsparcia dla Os6b Bezdomnych jest udzielenie miejsca
noclegowego osobom tego pozbawionym. Ponadto dla zapewnienia godnych warunkéw bytowych
zapewnia si¢ gorgcy positek oraz warunki mieszkalne, mozliwo$¢ korzystania z kuchni, tazienki.

2) Sposob korzystania z Osrodka Wsparcia dla Os6b Bezdomnych reguluje Regulamin Wewngetrzny
,Osrodka”- zatagcznik nr 5

3) Nadzor nad Osrodkiem Wsparcia dla Oséb Bezdomnych sprawuja wyznaczeni pracownicy
socjalni 1 opiekun $wietlicy terapeutycznej.

4) Miejsca noclegowego udziela Kierownik Osrodka na wniosek osoby zainteresowanej, na
podstawie wywiadu §rodowiskowego przeprowadzonego przez pracownika socjalnego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 28
Punkt konsultacyjny rozwigzywania problemow alkoholowych
Do zadan Punktu konsultacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie terapii zajeciowej,
2) Konsultacje indywidualne i grupowe.
3) Praca zespotowa.
4) Udzielanie porad..

5) Inne zadania wynikajace z potrzeb klienta.

§ 29
Punkt Konsultacyjno — Interwencyjny dla Ofiar Przemocy.
Do zadan Punktu Konsultacyjnego - Interwencyjnego dla Ofiar Przemocy nalezy w szczegolnosci

- udzielanie szeroko pojetej informacji na temat przemocy, jej przejawow, rodzajow;

- dziatalno$¢ edukacyjna, promocyjna, profilaktyczna, diagnostyczna i interwencyjna w zakresie
przemocys;

- informowanie o sposobach zawiadamiania organdw $cigania, instytucji wsparcia spolecznego o
istniejagcym problemie przemocy;

- informowanie ofiar przemocy o ich prawach i sankcjach dla sprawcow,

- wskazywanie o§rodkow udzielajacych schronienia ofiarom,

- redagowanie pism urzedowych i procesowych,

- wskazywanie mozliwych sposobow rozwigzywania sygnalizowanych problemoéw zyciowych,

- udzielanie wsparcia emocjonalnego,

- kierowanie do odpowiednich specjalistow, instytucji;

- udzielanie informacji na temat adreséw instytucji, organizacji, stowarzyszen, fundacji
wspierajacych ofiary przemocy,



- reagowanie na zgtaszane formy i przejawy przemocy w rodzinach;
- wspolpraca ze szkotami, instytucjami wsparcia spotecznego w zakresie objetym specyfikg dziatan
punktu.

Dostep do Punktu jest powszechny i bezptatny. W kazdy wtorek w godz. od 15.00 do 18.00
odbywaja sie dyzury kuratorow.
Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 30
Integralng cz¢s¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zataczniki okreslajace :
1) Schemat organizacyjny Osrodka, zatacznik nr 1.
2) Instrukcja Obiegu dokumentow w Osrodku, zatacznik nr 2.

3) Instrukcja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw podopiecznych w
Osrodku, zatacznik nr 3.

4) Instrukcja podpisywania pism i decyzji, zalacznik nr 4.

5) Regulamin Osrodka Wsparcia dla Osob Bezdomnych, zatacznik nr 5.
§ 31

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§32

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, maja zastosowanie obowiazujace przepisy prawa.
§33

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Osrodka.
§ 34

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 24 lutego 2010roku.
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