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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje oraz
zasady funkcjonowania Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Stupsku.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy-
Rodzinie w Stupsku;

2) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku;

3) Oérodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie
w Shupsku;

4) komoérkach - nalezy przez to rozumie¢ dzialy oraz réwnorzedne komorki
organizacyjne O$rodka wyodrebnione w schemacie organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Oérodek jest zespolem komorek, jednostek organizacyjnych i stanowisk, przy pomocy

ktérych Dyrektor oraz inne upowaznione osoby wykonujg zadania wiasne oraz

zlecone Prezydenta Miasta Stupska w granicach udzielonych upowaznien.

Oérodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, statutu, regulaminéow,

uchwat podjetych przez Rade Miejska w Slupsku, zarzadzen Prezydenta Miasta

Stupska oraz zarzadzen Dyrektora.

Osrodek zlokalizowany jest w Stupsku przy ul. Stonecznej 15 D z wyjatkiem:

1) Dziennego Domu Pomocy Spotecznej ,Bezpieczna Przystan” mieszczacego sie
w Stupsku przy ul. Jaracza 9;

2) Mieszkania chronionego dla usamodzielnianych wychowankéw pieczy zastepczej
mieszczacego sie w Shupsku przy ul. Starzynskiego 8/1a;

3) Mieszkania  chronionego  wspieranego dla  niesamodzielnych  kobiet
z niepelmosprawno$cia fizyczng lub w podeszlym wieku mieszczacego sig
w Shupsku przy ul. Lutostawskiego 10/1;

4) Mieszkania chronionego wspieranego dla niesamodzielnych mezczyzn
z niepelosprawno$cia fizyczna lub w podeszlym wieku mieszczacego sie

w Shupsku przy ul. Niemcewicza 20/1;




5) Mieszkania chronionego treningowego dla o0séb z zaburzeniami psychicznymi
mieszczacego sie w Shipsku przy ul. Niedziatkowskiego 3/3;

6) Placéwki wsparcia dziennego nr 1 mieszczgcej sie przy ul. Zygmunta Augusta 6 A
w Shupsku;

7) Placéwki wsparcia dziennego nr 2 mieszczacej sie przy ul. Sienkiewicza 7
w Stupsku;

8) Placowki wsparcia dziennego nr 3 mieszczacej sie przy ul. Grottgera 9 w Shipsku;

9) Placowki wsparcia dziennego nr 4 mieszczacej sie przy ul Raszynskiej 3
w Shupsku;

10) Placéwki wsparcia dziennego nr 5 ,Dom Sasiedzki” mieszczacej sie przy
ul. Ogrodowej 20A w Shipsku;

11) Placéwki Opiekuficzo — Wychowawczej laczacej zadania placéwki typu
socjalizacyjnego i interwencyjnego MOJ DOM - MOJA PRZYSZEOSC
mieszczacej sie przy ul. Lutostawskiego 21/2 w Stupsku;

12) Placowki Socjalizacyjnej MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOQSC mieszczacej sie
przy ul. Mickiewicza 38/7 i 7a w Stupsku;

13) Placéwki Socjalizacyjnej MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOSC mieszczace] sie
przy ul. Tuwima 21a/7 w Shupsku;

14) Jadtodajni mieszczacej sie przy ul. Jaracza 5 w Shuipsku:

15) Stacji Socjalnej Joannitéw z przynaleznym do niej Punktem Pielegnacyjno —
Higienicznym dla os6b w kryzysie bezdomnosci mieszczacej sie przy
ul. Szczecinskiej 99 w Stupsku;

16) Klubu Aktywnosci i Wsparcia Oséb Niepelosprawnych mieszczacego sie przy
ul. Traugutta 16 w Shupsku;

17) Punktu Interwencji Kryzysowej i Przeciwdzialania Przemocy Domowej
mieszczacego sie przy ul. Jana Pawta IT 1 (6 pietro) w Stupsku;

18) Zespolu ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej mieszczgcego sie przy
ul. Jana Pawta II (6 pietro) w Shapsku;

19) Zespotu ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelmosprawnych mieszczacego sie
przy ul. Jaracza 5w Shupsku;

20) Pracowni Samodzielnosci »Zakatek” mieszczacej sie przy ul. Krasiriskiego 7/2
w Shupsku;

21) Sali Integracji Sensorycznej mieszczacej sie przy ul. Tuwima 34 w Stupsku;
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22) Wypozyczalni Sprzetu Rehabilitacyjnego mieszczacej si¢ przy ul. Kopernika 6

w Shupsku.
4. Oérodek jest czynny od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do 15.30, co nie
dotyczy  catodobowych placéwek opiekuiczo -  wychowawczych typu

socjalizacyjnego, a takze Placéwki Opiekuriczo — Wychowawczej taczacej zadania

placowki typu socjalizacyjnego i interwencyjnego, mieszkania chronionego

wspieranego dla niesamodzielnych kobiet z niepelmosprawnoscig fizyczng Iub

w podesztym wieku, mieszkania chronionego wspieranego dla niesamodzielnych

mezczyzn z niepelnosprawnodcig fizyczna lub w podeszlym wieku, Placowek

Wsparcia Dziennego, Pracowni Samodzielnosci Zakatek, Sali Integracji Sensorycznej,

Punktu Interwencji Kryzysowej i Przeciwdzialania Przemocy Domowej oraz stacji

Socjalnej Joannitéw z przynaleznym do niej Punktem Pielegnacyjno — Higienicznym

dla oséb w kryzysie bezdomnoSci. _

5. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Osrodka.
6. W Osrodku stosuje sie nastepujgce rodzaje pieczeci:

1) pieczecie okragle, z napisem ,,Prezydent Miasta Stupska",

2) pieczatki z napisem ,,z up. Prezydenta Miasta Stupska”,

3) pieczecie firmowe z peing nazwa, adresem i numerami telefonéw Osrodka,

4) pieczecie firmowe z pelna nazwa OSrodka oraz dopiskiem: Dziat Swiadczen
Rodzinnych, Punkt Interwencji Kryzysowej i Przeciwdzialania Przemocy
Domowej, Dzienny Dom Pomocy Spotecznej ,Bezpieczna Przystan”, adresem
i numerami telefonéw Osrodka,

5) imienne pieczatki funkcyjne z nazwa stanowiska stuzbowego, imieniem
i nazwiskiem pracownika,

6) pieczatki pomocnicze oraz tekstowe.

7. Zasady korzystania, tryb wydawania, zdawania i likwidowania pieczeci oraz pieczatek
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
Rozdzial I1
Podzial zadan pomiedzy Dyrektorem, Zastepca Dyrektora oraz kierownikami
i koordynatorami
§3
1. Praca Osrodka kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Dyrektor kieruje praca OSrodka przy pomocy Zastepcy, kierownikéw komorek

i jednostek organizacyjnych oraz stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi.
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Zastepca Dyrektora wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowiazkéw, uprawnier

I odpowiedzialnosci ustalonym przez Dyrektora przy pomocy nadzorowanych przez

niego kierownikéw komérek, kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk.

Wykonujac wyznaczone przez Dyrektora zadania Zastepca Zapewnia w powierzonym

mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadai Oérodka

i nadzoruje dziatalno$¢ komérek i jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora, wykonujac

uprawnienia i obowigzki Dyrektora.

Praca komoérek i jednostek organizacyjnych kieruja kierownicy na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa. W przypadku nieobecno$ci w pracy kierownika, praca

kieruje wyznaczony przez kierownika pracownik. Wyznaczenie pracownika, jezeli nie

jest to uregulowane w zakresie Czynnosci, nastepuje za zgoda Dyrektora.

Do obowigzkéw kierownika nalezy w szczegoblnosci:

1) reprezentowanie komdrki lub jednostki organizacyjnej;

2) zapewnienie whasciwego i terminowego wykonywania przypisanych komérce lub
jednostce organizacyjnej zadari i w tym zakresie ponoszenie odpowiedzialnosci;

3) wykonywanie czynnoci wynikajacych z kontroli zarzadcze] w  kierowanej
komérce lub jednostce organizacyjnej;

4) wspéldzialanie z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora oraz innymi kierownikami
i koordynatorami przy wykonywaniu zadar komérki;

5) wystepowanie z wnioskami z zakresu prawa pracy w stosunku do podleglych mu
pracownikéw.

Kierownicy odpowiadaja za:

1) przestrzeganie przepiséw prawa;

2) organizacje pracy i jej podziat okre$lony zakresami czynnosci pracownikéw oraz
ich aktualizacje;

3) prawidlowy obieg dokumentéw:

4) niezwloczne przekazywanie pracownikom informacji o nowych lub zmieniajgcych
sie przepisach prawa;

5) archiwizacje dokumentacji bedacej w posiadaniu komérki lub jednostki
organizacyjnej.

W kilkuosobowych zespotach powoltywani sg koordynatorzy, ktérzy w szczegélnosci:

1) reprezentujq zespél;




2) organizuja prace zespohu;
3) organizujg odpowiedni obieg dokumentacji;
4) odpowiadajg za archiwizacje dokumentacji bedacej w posiadaniu zespohu,
10. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, kierownicy i koordynatorzy obowigzani sa
zorganizowac prace Oérodka w sposéb zapewniajacy prawidtowg i sprawng obstuge

interesantow w godzinach pracy Oérodka.

§4
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania wg wlasciwosci rzeczowej i miejscowej
wynikajacej z przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Stupsku, zarzadzen
i poleceri stuzbowych Prezydenta Miasta Shupska.
2. Dyrektor Osrodka przekazuje informacje oraz dokonuje ustalen podczas spotkan

z Zastepca Dyrektora i Gléwnym Ksiegowym.

§5
Dyrektor Osrodka jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
iw ramach tych przepiséw decyduje o: zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Oérodka zgodnie
z Kodeksem pracy, rozporzadzeniem Rady Ministréw dot. wynagrodzen pracownikéw

samorzgdu terytorialnego, Regulaminem pracy Osrodka.

§6

1. Dyrektor sprawuje nadz6r w zakresie organizacji pracy w Osrodku i zapewnia:
1) nalezyte i terminowe zatatwianie prowadzonych spraw;
2) okreslenie zasad wykonywania zadar oraz form i metod pracy;
3) prowadzenie prawidlowe] polityki kadrowej i doskonalenia kadr;
4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Osdrodka;
5) ustalenie regulaminu pracy i jego przestrzeganie;
€) planowanie pracy catego Odrodka.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastepcg Dyrektora;
2) Giownym Ksiegowym;
3) Sekretariatem;

4) Zespolem Audytu Wewnetrznego;
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5) Dziatlem Administracyjno — Gospodarczym;

6) Zespolem ds. Obstugi Prawnej;

7) Stanowiskiem ds. BHP;

8) Stanowiskiem ds. Doméw Pomocy Spolecznej;

9) Zespotem ds. Pracowniczych;

10) Dziatem Pomocy Srodowiskowej;

11) Dziatem Ustug Opiekunczych i Specjalistycznych;

12) Dzialem Swiadczen Pomocy Spolecznej;

13) Dzialem Swiadczeri Rodzinnych;

14) Dziennym Domem Pomocy Spolecznej ,,Bezpieczna Przystan”;

15) Klubem Aktywno$ci i Wsparcia Osob Niepelnosprawnych.

. Dyrektor sprawuje posredni nadzér nad pionem Zastepcy Dyrektora.

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

1) Dzial Pieczy Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie;

2) Dziat Analiz i Projektow;

3) Placowki Wsparcia Dziennego;

4) Placowki Opiekunczo — Wychowawcze;

5) Zesp6t ds. Rehabilitacji Spotecznej Os6b Niepelnosprawnych;

6) Zesp6t ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej;

7) Punkt Interwencji Kryzysowej i Przeciwdziatania Przemocy Domowej.

. Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezy:

1) nadzorowanie i przedkladanie opracowan przygotowanych przez komorki (analiz,
wnioskow, programéw sprawozdan itp.) oraz korespondencji Osrodka do Rady
Miejskiej w Shupsku, Prezydenta Miasta Shlupska, Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Stupsku;

2) wystepowanie do wiasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta w Stupsku
z inicjatywa podjecia uchwaly przez Rade Miejska w Stupsku oraz zarzadzen
przez Prezydenta Miasta Shupska;

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy osobami kierujgcymi lub
koordynujacymi prace komérek lub jednostek organizacyjnych;

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

5) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw;

6) wydawanie pracownikom Osrodka zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

7) przedstawianie projektéw budzetu Osrodka;
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8) Inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Dyrektora do swojej aprobaty.

Rozdzial ITI

Struktura organizacyjna Osrodka
§7

Strukture organizacyjna Oérodka przedstawia Schemat Organizacyjny Miejskiego Oérodka

Pomocy Rodzinie w Stupsku, stanowiacy zatqcznik do niniejszego Regulaminu.

§8

W Osrodku funkcjonujg nastepujace komérki i samodzielne stanowiska o nastepujacych

nazwach i symbolach literowych:

1) Dyrektor MOPR / Sekretariat - MOPR. X,

2) Zastepca Dyrektora — MOPR.ZD,

3) Giéwny Ksiegowy — MOPR.IX,

4) Dzial Administracyjno — Gospodarczy — MOPR.X VI,

5) Zespdt ds. Obshugi Prawnej — MOPR.XII,

6) Stanowisko ds. BHP — MOPR.XVII,

7) Zespot ds. Pracowniczych —- MOPR.XX,

8) Dzial Swiadczer Rodzinnych- MOPR. VI,

9) Dzienny Dom Pomocy Spolecznej — MOPR.XIV,

10) Placéwki Opiekuriczo - Wychowawcze — MOPR.XXIII, w tym:

a) Placowka Opiekuniczo - Wychowawcza Yczaca zadania placéwki typu

socjalizacyjnego i interwencyjnego MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOSC przy
ul. Lutostawskiego 21/2 w Shipsku — MOPR.XXIII.1,

b) Placéwka Socjalizacyjna MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOSC przy
ul. Mickiewicza 38/7 i 7a w Stupsku — MOPR.XXIII.2,
c) Placowka Socjalizacyjna MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOSC przy

ul. Tuwima 21a/7 w Shupsku — MOPR.XXIIL3,
11) Zesp6t Audytu Wewnetrznego — MOPR.XXIV,
12) Dziat Pomocy grodowiskowej —MOPR.],
13) Zespoly Pracy Socjalnej — MOPR.I.(od numeru 1 do 5),
14) Zespét ds. Os6b Bezdomnych i Uchodgcéw — MOPR.L.6,
15) Zespot ds. Asysty Rodziny — MOPR.1.7,
16) Jadlodajnia — MOPR.II,
17) Dzial Ushig Opiekuriczych i Specjalistycznych —MOPR.XIII,
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18)Stacja Socjalna Joanitow — MOPR.XIILJ,
19) Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej — MOPR.III,
20) Zespol ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepetnosprawnych — MOPR. VI,
21) Klub Aktywnosci i Wsparcia Osdb Niepeinosprawnych — MOPR.XI,
22)Dzial Pieczy Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie — MOPR.VII,
w skitad ktérego wchodzi:
a)  Zespot ds. Pomocy Specjalistycznej — MOPR.VIL1,
b)  Zespdtds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej — MOPR.VIL.2,
¢)  Zespotds. Usamodzielniania Wychowankow — MOPR.VII.3,
d)  Zespotds. Zadari Powiatu w Zakresie Pieczy Zastepczej — MOPR.VIL4,
e) Pracownia Samodzielnoéci ,,Zakatek” — MOPR.VILS.
23) Placéwki Wsparcia Dziennego — MOPR.XXII (od numeru 1 do 5),
24) Stanowisko ds. Doméw Pomocy Spotecznej —- MOPR.XIX,
25)Dzial Analiz i Projektow — MOPR.XVII],
26) Zespdt ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej — MOPR.IV,
27)Punkt Interwencji Kryzysowej i Przeciwdzialania Przemocy Domowej —
MOPR.XXV.
§9
Kierownicy sprawuja bezpoéredni nadzér nad podleglymi im pracownikami,
odpowiadaja za realizacje zadar komérki lub jednostki organizacyjnej, ktorg kierujg
a tym samym Oérodka, zgodnie z postanowieniami ustaw, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pbzn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z p6zn. zm.);
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901
z pozn. zm.);
4) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 390 z p6zn. zm.);
5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U. z 2022 . poz. 447 z p6zn. zm.);
6) ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

(Dz. U. z 2023 r poz. 1300);




7) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz. U. z 2023 1. poz. 810);

8) ustawy z dnia 4 listopada 2016 1. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za Zyciem"
(Dz. U. z 2020 1. poz. 1329 z pézn. zm.);

9) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. 0 Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2021 r. poz.
1744 z p6zn. zm.);

10)ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o Przeciwdziataniu przemocy domowej
(Dz. U. 2 2021 r. poz. 1249 z pézn. zm.);

11) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pézn. zm.),
i wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych, statutu, regulaminéw,
zarzadzen;

12) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230);

13) ustawy z dnia 17 grudnia 2021 roku o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2023 r. poz.
759);

14) ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 103
z pézn. zm.),

Kierownicy ustalajg i uaktualniaja zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw,

ktore powinny zawiera¢ wykaz obowigzkéw, uprawnieri i zakres odpowiedzialnosci.

Zadania poszczegélnych pracownikéw okredlaja indywidualne zakresy czynno$ci

zatwierdzone przez Dyrektora.

Zakresy wszystkich pracownikéw znajdujq sie w teczkach akt osobowych.

Rozdzial IV

Zakresy dzialania komérek i jednostek organizacyjnych

§ 10

- Komorki oraz jednostki organizacyijne, kazda w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
podejmujq dzialania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan Odrodka,
Komorki oraz jednostki organizacyjne obowigzane s3 do wzajemnego uzgadniania
swojej dziatalnosci oraz wspélpracy przy wykonywaniu zadari w zakresie niezbednym

do zapewnienia skoordynowanego dziatania Osrodka, a takze do wsp6ldzialania.
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§11

Do wspolnych zadan komdrek oraz jednostek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1
2)

3)
4)
5)

6)

zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci dotyczacymi ochrony
danych osobowych;

planowanie pracy;

Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadai okre§lonych w statucie;

dbato$¢ o wykonywanie zadai publicznych, dbalos¢é o érodki publiczne
z uwzglednieniem intereséw Paristwa i gminy oraz indywidualnych intereséw

obywateli;

udziat w czynno$ciach majacych na celu przygotowanie wnioskéw o pozyskanie
dofinansowania ze Zrédet zewnetrznych.

Rozdzial V
Zadania komorek i jednostek organizacyjnych
§12

Do zadan Giownego Ksiggowego, w tym Dziatlu Finansowego, nalezy:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

ey

prowadzenie rachunkowosci;

sporzadzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencji ksiegowej;

kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentéw ksiegowo -
finansowych, stanowiacych podstawe ewidencji operacji gospodarczych po
przeprowadzonej kontroli merytorycznej;

ksiggowanie operacji gospodarczych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
o rachunkowosci i zakladowym planem kont;

prowadzenie szczeg6towej ewidencji ksiegowej poszczegdlnych rozrachunkéw:
ustalanie stanéw: naleznodci, zobowigzad, rozliczern spornych odrebnie dla
poszczegolnych kontrahentéw;

wyodrebnianie, na potrzeby sprawozdawczosci naleznosci i zobowiazari krétko- oraz
diugoterminowych;

sporzadzanie miesiecznych zestawienn obrotéw i sald kont syntetycznych
1 analitycznych;

pisemne ustalanie sald co najmniej raz w roku obrotowym ze swoimi kontrahentami;

analizowanie terminowoSci platnosci zobowiazari i wplywu naleznoéci;
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11) naliczanie odsetek za nieterminowa regulacje naleznosci i roszczen;

12) kontrolowanie stanu magazynowego;

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w systemie finansowym;

14) przygotowywanie miesiecznych deklaracji, obowigzkowych ubezpieczeri spotecznych
oraz dokonywanie terminowych rozliczen tych plamosci z odpowiednimi instytucjami
(wiasciwy urzad skarbowy, ZUS);

15) terminowe regulowanie zobowigzan jednostki;

16) obliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow;

17) prawidtowe archiwizowanie dokumentow finansowo — ksiegowych oraz ptacowych;

18) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych;

19) sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego: bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian funduszu oraz informacji dodatkowej;

20) ewidencjonowanie i rozliczanie dochodéw, kosztéw i wydatkow;

21) ustalanie rzeczywistego poziomu i struktury kosztéw w okresie sprawozdawczym;

22) prowadzenie kasy, do zadan ktorej nalezy:

a) przyjmowanie wpitat gotowkowych,

b) realizowanie wyptat gotéwkowych,

c) prowadzenie raportu kasowego,

d) ewidencja drukdw Scistego zarachowania oraz znakdéw warto$ciowych,

23) monitorowanie, weryfikacja i ocena skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem;

24) ocena systemu kontroli wewnetrznej;

25)weryfikacja zgodnosci dziatai w obszarze akceptacji wydatkéw z wewnetrznymi
regulacjami jednostki.

§13
Do zadari Sekretariatu, zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna, nalezy:

1) prowadzenie zbioru aktéw wewnetrznych O$rodka;

2) prowadzenie zbioru pemomocnictw i upowaznienl wydanych przez Prezydenta Miasta
Stupska dyrekcji oraz pracownikom Os$rodka;

3) prowadzenie zbioru zarzadzen Prezydenta Miasta Stupska dotyczgcych dzialalnosci
Osrodka;

4) prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznieni udzielonych pracownikom przez
Dyrektora;

5) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

6) obstuga organizacyjno — administracyjna Dyrektora i jego zastepcy;
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7) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;
8) przyjmowanie i lgczenie rozméw telefonicznych;
9) udzielanie informacji interesantom, m. in. poprzez: informowanie o funkcjonowaniu
i strukturze Osrodka, kierowanie do odpowiednich komérek organizacyjnych;
10) koordynowanie wyjazdéw kierowcéw samochodami shuzbowymi;
11) ustalanie grafiku spotkan w sali konferencyjnej;
12) prowadzenie ewidencji i wydawanie biletu miesigcznego ,,na okaziciela” dla
pracownikéw Osrodka;
13) realizacja zadar wynikajacych z ustawy Karta Duzej Rodziny;
14) realizacja zadar wynikajacych z programu »Familijny Shupsk”;
15) przyjmowanie pism przeslanych drogg elektroniczng oraz przekazywanie
ich odpowiednim pracownikom zgodnie z instrukcjq kancelaryjna;
16) czynno$ci zwigzane z obiegiem korespondencji, a w szczegélnosci:
a) przyjmowanie korespondencji, przesylek oraz dokumentdw,
b) prowadzenie rejestru pism wplywajacych,
c) przygotowanie pism do dekretacji Dyrektora,
d) segregacja i dystrybucja pism do odpowiednich dzialow,
e) prowadzenie rejestru pism wychodzacych,
f) przygotowanie korespondencji do wystania,
g) korespondencja z pozostalymi ogrodkami pomocy spolecznej oraz innymi
instytucjami,
h) przyjmowanie i wysylka korespondenc;ji dotyczacej Zespotu Interdyscyplinarnego.

§14
Do zadani Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) wspéldzialanie z Gléwnym Ksiegowym w celu ustalania potrzeb w zakresie zakupéw
i finansowego rozliczania sie;

2) konserwacja pomieszczer Osrodka;

3) organizacja remontéw biezgcych Osrodka;

4) zaopatrzenie materialowo — techniczne Oérodka (materialy biurowe, druki, sprzet
biurowy);

5) gospodarowanie srodkami rzeczowymi i materiatami biurowymi;

6) prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych w systemie do ewidencji majatku;
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7) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania instalacji wodno — kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, elektrycznej;

8) zabezpieczenie Osrodka przed kradzieza i pozarem;

9) organizacja transportu 0sob niepelnosprawnych;

10) zapewnienie transportu dla potrzeb Osrodka;

11) zapewnienie czystosci wewngtiz i na zewnatrz Osrodka;

12) wspoipraca z komorkami Osérodka, w tym jednostkami nadzorowanymi, w zakresie
wynikajacym z obowiazkow dziatu;

13) prowadzenie postepowari o udzielenie zamOwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamodwienl publicznych oraz wewngtrznym regulaminem udzielania zamowien
publicznych;

14) zlecanie ustug, dostaw i robot budowlanych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

15) organizacja prac komisji przefargowych;

16) organizacja oraz prowadzenie rej estréw szkoler pracownikéw Osrodka;

17) zaopatrzenie pracownikow oraz zakup i wydawanie biletow miesiecznych;

18) udzial w pracach komisji BHP;

19) wspdlpraca z inspektorem nadzoru budowlanego w zakresie remont6w, przegladow
budynkdw oraz inwestycji;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego,

21) prowadzenie rejestrow umow na realizacje zamGwienia publicznego;

22) nadz6r nad prawidiowym funkcjonowaniem Jadtodajni, w tym:

a) prawidlowe przygotowywanie i wydawanie positkéw zgodnie z przyjetymi
normami HACCP,

b) dbanie o jako$¢ i smak positkow,

c) dbanie o stan sanitarny pomieszczen kuchennych,

d) utrzymywanie w czystosci naczyn, urzadzen, sprzetu 1 pomieszczen
kuchennych,

e) prowadzenie magazynu Zywnosciowego,

f) ukladanie jadtospisow,

g) przestrzeganie obowigzujgcych normatywéw i zapaséw magazynowych,

h) pozyskiwanie sponsorow,

i) wydawanie abonamentow obiadowych dla klientéw spozywajacych positki

w Jadtodajni;
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23) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Systemoéw informatycznych, w tym:

Wy W

a)

b)

f)
g)

h)

)

k)

D

planowanie i organizowanie prac konserwacyjno-remontowych sprzetu i prac
konserwacyjnych i modyfikujagcych oprogramowanie oraz tworzenie
harmonograméw czasowych poszczegélnych czynnosci konserwacyjnych,
planowanie podzialu zasobéw systemowych na podstawie programu (planu)
informatyzacji zakladu, w tym okrelenie dla poszczegélnych aplikacji
i uzytkownikéw przydziatu pamieci dyskowych oraz innych zasobéw (np.
priorytety, czas procesora, liczba procesoréw itd., na ile pozwalajq techniczne
mozliwosci  zainstalowanych systeméw), w celu optymalnego ich
wykorzystania,

wdrazanie nowych systemoéw, programéw informatycznych oraz wystepowanie
z wnioskami o ich usprawnienie,

reagowanie  na  zglaszane nieprawidlowo$ci  pracy systeméw
i oprogramowania,

koordynacja i nadzorowanie aplikacji i oprogramowania zainstalowanego na
stacjach roboczych,

biezgce instalowanie nowych wersji oprogramowania,

zarzgdzenie siecia OSrodka i jej eksploatacja, zgodnie z zaloZeniami
techniczno - ekonomicznymi,

biezgca kontrola poprawnosci dzialania sieci poprzez jej monitorowanie
i reagowanie na wszelkie zak}dcenia i nieprawidtowosci,

ciggly nadzor nad zgodnoscig dokumentacji infrastruktury teleinformatycznej
Ze stanem rzeczywistym,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemow
informatycznych,

obserwacja wydajnosci urzqdzen, stosowanych technologii i na tej podstawie
przedstawianie wnioskéw majacych na celu poprawe funkcjonalnosci sieci,
konfigurowanie interfejséw sieciowych komputeréw (stacje uzytkownikdw,
serwery) i innych urzadzen sieciowych (np. drukarki sieciowe),

rejestracja wszystkich kont uzytkownikéw zakladanych na serwerze sieci
lokalnej,

okredlanie uprawnienl poszczegélnych uzytkownikéw w zakresie dostepu do

okreslonych Kkatalogéw i podkatalogéw oraz plikéw informacyjnych,
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z)

w zaleznosci od kategorii grupy uzytkownikéw oraz zakresu i typu informacii,
do ktorej uzytkownik usituje uzyskac dostep,

zapewnianie, zgodnie z przyjetym planem zaktadowym, ochrony dostepu
fizycznego i logicznego do zasobdw,

biezgca naprawa i konserwacja sprzetu komputerowego,

wprowadzanie w miar¢ potrzeb zmian w konfiguracji urzadzeri i systeméw
sieciowych,

analizowanie zastosowania systeméw komputerowych réznych konfiguracji
do konkretnych celéw przetwarzania danych, w celu uzyskania minimalnej
konfiguracji danego typu sprzetu przy zaloZeniu jego maksymalnego
i efektywnego wykorzystania,

wybér i weryfikowanie metod pomiarowych i programéw testujacych
sprawnosc¢ dzialania programow i sprzetu,

analizowanie =~ mozliwosci  wspélpracy  poszczegblnych  systeméw
komputerowych r6znigcych sie pod wzgledem sprzetu, wyposazenia
i wydajnosci oraz okreslanie warunkéw takiej wspélpracy,

dostosowywanie systeméw komputerowych do konkretnych aplikacji
(zastosowar) poprzez odpowiedni dobér: typéw komputeréw, ich konfiguracii,
wielko$ci i typu pamieci, urzadzeni peryferyjnych itp.,

okreslanie sposobu dziatania sprzetu komputerowego, np. praca autonomiczna,
praca w grupach roboczych, praca w sieci komputerowej itp.,

elektroniczne archiwizowanie i tworzenie kopii zapasowych baz danych na
nosnikach informatycznych,

utrzymywanie bezawaryjnego funkcjonowania systeméw komputerowych
i sieci teleinformatycznych,

organizowanie prac komputerowych zgodnie z wymaganiami uzytkownikéw,
tak by zapewni¢ terminowe, pewne i skuteczne wykonawstwo,

konserwowanie programéw poprzez tworzenie kopii bezpieczeristwa, zaréwno

danych, jak i oprogramowania oraz usuwanie zbednych plikéw,

aa) diagnozowanie bledéw powstalych w czasie eksploatacji sprzetu oraz

odzyskiwanie utraconych danych,

bb) wykorzystywanie wiedzy, zasad i praktycznych doswiadczed z dziedziny

komputeréw i ich urzadzen peryferyjnych do identyfikacji i rozwiazywania

problemoéw wyniklych w czasie pracy, YREKTOR) 6 ;
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cc) uruchamianie programéw testujacych jednostke centralng, pamiec¢ operacyjna,
kanaly i wszystkie zainstalowane urzadzenia peryferyjne,

dd) usuwanie prostych uszkodzen mechanicznych wykrytych w czasie okresowych
przegladow,

ee) prowadzenie konserwacji programow systemowych i aplikacyjnych,

ff) uczestniczenie w instalowaniu lokalnych sieci komputerowych,

gg) przeprowadzanie okresowych testowan wszystkich podzespoldéw systemu
komputerowego,

hh) przeprowadzanie = okresowych przegladéw programéw  systemowych
i aplikacyjnych na obecno$¢ wiruséw komputerowych,

ii) instalowanie i uruchamianie programoéw aplikacyjnych,

jj) wykonywanie nowych partycji na dyskach twardych z réznym podzialem,

kk) wykonywanie prac serwisowych, polegajacych na wymianie kart, dyskow
twardych, napedéw dyskietek, klawiatur, monitoréw i innych urzadzen
peryferyjnych,

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga techniczna stron internetowych

wykorzystywanych przez Osrodek.

§ 15

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

udzielanie i ewidencjonowanie porad prawnych udzielanych klientom w zakresie
ustalonym ustawg o pomocy spolecznej;

reprezentowanie Osrodka przed sadami lub innymi organami na podstawie
pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw zarzgdzen Dyrektora oraz
uchwal przygotowywanych przez O$rodek do podjecia przez Rade Miejska;
opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy;

analizowanie aktéw prawnych, informowanie o zmianach w przepisach prawnych
i koniecznos$ci wdrozenia przepiséw dotyczacych zakresu dziatania Osrodka;
udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom i jednostkom organizacyjnym
Osrodka;

pelienie obowigzkéw inspektora ochrony danych, w tym informowanie i doradzanie
administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak réwniez ich pracownikom,

w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa o ochronie danych,




monitorowanie zgodnoéci organizacji z wszystkjmi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace $wiadomo$¢, a takze szkolenia
dla pracownikéw zajmujacych sie przetwarzaniem danych, udzielanie zaleceni co do
oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania, penienie
funkcji punktu kontaktowego dla os6b fizycznych skladajacych wnioski i zadania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw, wspdipraca
z organami ochrony danych i penienie funkcji punktu kontaktowego dla organéw

ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§ 16
Do zadari osoby na Stanowisku ds. BHP nalezy:
1) prowadzenie szkolen BHP;
2) kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;
3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
w zakresie BHP;

5) branie udzialu w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy.

§17
Do zadan Zespohu ds. Pracowniczych nalezy:
1) realizacja polityki kadrowej Osrodka;
2) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia, okreélanie potrzeb, sporzadzanie
sprawozdania z tego zakresy;
3) prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, j.:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) ewidencja zatrudnianych i zwalnianych pracownikéw,
c) sporzadzanie umow O prace, uméw zlecenia, informacji dla pracownikow,
zmiany stanowisk, uposazen, Swiadectw pracy,
d) wydawanie skierowar na badania profilaktyczne,
e) ewidencja i wystawianie delegacji shuzbowych i legitymacji stuzbowych,
f) wystawianie za$wiadczen, sporzadzanie niezbednych pism i odpiséw

dotyczacych zatrudnienia,
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ewidencja i przygotowywanie uméw dotyczacych ksztalcenia i doksztatcania
pracownikdw,

ewidencja czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zaswiadczen lekarskich,
opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzer dotyczacych pracy,
przygotowywanie stosownej dokumentacji w zakresie wymierzenia kar
porzadkowych i przyznania nagréd,

sporzgdzanie sprawozdawczosci kwartalnej, pétrocznej i rocznej,

sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu PFRON ;
wspolpraca z PUP w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych
absolwentéw, robdt publicznych i prac interwencyjnych,

kompletowanie dokumentéw pracownikéw przechodzacych na emeryture lub
rente,

nadzor nad planowaniem zatrudnienia, prowadzenie wykazu etatéw,
wspotdziatanie w ustaleniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury
zatrudnienia,

wspoipraca z dzialem ksiegowoéci m.in. sporzgdzanie wykazu o0s6b
uprawnionych do ,trzynastki”, nagréd jubileuszowych, odpraw pienieznych,
odziezy ochronnej,

przygotowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby

przygotowawczej.

§18

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne na podstawie ustawy z dnia

28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2023 1. poz. 390
z pozn. zm.), $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego na podstawie ustawy z dnia

7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2023 r.

poz. 1300), Swiadczenia wychowawcze na podstawie ustawy z dnia 11 lutego 2016

roku o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2023 r. poz. 810), zasitki

dla opiekunéw i jednorazowe $wiadczenia pieniezne wyplacane na podstawie ustawy

dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu  kobiet wcigzy i rodzin

Z

"Za zyciem" (Dz. U.z 2020 r., poz. 1329 z p6zn. zm.);
2) wprowadzanie danych do systemu komputerowego SYGNITY; DYREK g t{
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3) weryfikowania danych oraz informacji o przyznanych §wiadczeniach za
posrednictwem portalu EMPATIA;

4) wydawanie decyzji administracyjnych;

5) wprowadzanie do systemu SYGNITY wplat od dhuznikow alimentacyjnych;

6) wprowadzanie danych do programu PELATNIK;

7) przyjmowanie odwolan i przekazywanie ich wraz z dokumentami do Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w  sprawach dotyczacych $wiadczen wymienionych
w pkt 1;

8) sporzadzanie list wyptat (przekazy pocztowe, przelewy, lista do kasy Osrodka);

9) postepowanie dotyczace éwiadczed w przypadku gdy maja zastosowanie przepisy
o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego (wspolpraca z wiasciwym
wojewodg);

10) dziatalno$¢ komisji ds. umorzefi, roztozenia na raty lub odroczenia terminu splaty
nienaleznie pobranych $wiadczen i zwrotu przez dhuznika alimentacyjnego $wiadczen
wyptaconych z funduszu alimentacyjnego;

11) przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych dotyczacych umorzeri nienaleznie
pobranych $wiadczell rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw oraz $wiadczen
wychowawczych;

12) przekazywanie informacji o zwrocie éwiadczen uznanych za nienaleznie pobrane;

13) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz przyjmowanie o$wiadczen
majatkowych od diuznikow alimentacyjnych;

14) wydawanie decyzji o uznaniu dluznika za uchylajacego sie od zobowigzan
alimentacyjnych;

15) kierowanie wnioskéw do:

a) prokuratury zawiadamiajacych o zasadnoéci wszczecia z urzedu postgpowania
o $ciganie za przestgpstwo okreSlone w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 .
Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138 z p6zn. zm) w zw. Z art. 304 § 2 ustawy
, dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania kamego (Dz. U. z 2022 r. poz.
1375 z p6zn. zm.),

b) wydziatéw komunikacji o zatrzymanie prawa jazdy,

c) Powiatowego Urzedu Pracy o aktywizacje zawodowa dhuznika,

d) Policji;

16) przekazywanie do komornikow sadowych wnioskéw o wszczecie egzekucji oraz

wnioskéw o przylaczenie sie do egzekucji w zakresie funduszu alimentacyjnego;
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17) podejmowanie czynno$ci w ramach egzekucji administracyjnej nienaleznie pobranych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, S$wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekunéw oraz $wiadczerl wychowawczych;

18) przekazywanie informacji diuznikowi alimentacyjnemu o przyznanych osobie
uprawnionej Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

19) przekazywanie informacji o przyznanych S$wiadczeniach do organu wlaSciwego
dhuznika;

20) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych u  dluznikéw alimentacyjnych
na wniosek organu wlasciwego wierzyciela;

21) przekazywanie informacji dotyczacych dluznika alimentacyjnego do organu
wiasciwego wierzyciela i podjecie dziatari wobec tego diuznika;

22) wystepowanie z wnioskiem do organu wiasciwego diuznika o podjecie dziatari wobec
niego;

23) wnioski o ustalenie miejsca pobytu diuznika do wydziatu udostepniania informacji
Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW:

24) wystepowanie z pozwem do sadéw w celu ustalenia kuratora dla osoby nieobecnej
w miejscu zamieszkania;

25) zamawianie $rodkéw na wyplate $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych;

26) sporzadzanie sprawozdar finansowo-rzeczowych;

27)wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych;

28) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawania zasitkéw i stypendiéw
szkolnych (na podstawie art. 90 d ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty
—Dz. U. z 2022 1. poz. 2230);

29) prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie prawa do dodatku ostonowego,
w tym ustalanie wysokosci i wyplacanie dodatku, a takze wydawanie w tych sprawach
rozstrzygnie¢ w formie decyzji na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2021 roku
o dodatku ostonowym (Dz. U. z 2023 roku, poz. 759}

30) realizacja rzadowych i lokalnych programéw ostonowych.

§19
1. Do zadan Dziennego Domu Pomocy Spolecznej ,Bezpieczna Przystan” nalezy

zapewnianie, jako osrodek wsparcia dziennego, osobom w wieku emerytalnym, a takze

22
78 :I"_-"fé-'—'_‘viw- 7 ‘_ﬁ"" ‘ 3 NVERET 'a ) ¢
E‘ﬁ_‘mgﬁ,; ;._; ;_‘ _‘};L,_, . ’_)O/
[ | 3 “._,:,‘E‘ 1
f[)ﬁz%vk } gk, dn i)




osobom o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej pomoc i uczestnictwo w aktywizacji
spotecznej oraz organizacji zycia codziennego.
2. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej ,,Bezpieczna Przystan” realizuje w szczegdlnosci:
1) organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej;
2) zapewnienie jednego positku — obiadu;
3) Swiadczenie ushug opiekuriczych i rehabilitacyjnych na terenie Domu;
4) dzialalno$c¢ rekreacyjna, kulturalna i turystyczna;
5) umozliwianie zaspakajania potrzeb higienicznych.
3. Z ushig Dziennego Domu Pomocy Spolecznej ,,Bezpieczna Przystad” moga korzystac
osoby, ktére ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepelosprawno$¢ wymagaja wsparcia
w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.
4. Realizacja okre$lonych zadan ma na celu:
1) aktywizacje umozliwiajgcq stabilizacje stanu zdrowia oraz poprawe kondycji
psychofizycznej;
2) integracje wewngtiz i miedzy pokoleniowa pozwalajaca podtrzymywaé i rozwijaé
kontakty kulturalno — towarzyskie w $rodowisku lokalnym;

3) zagospodarowanie czasu wolnego, rozwdj i ksztaltowanie zainteresowar.
§ 20

1. Do zadan Dziatu Plac6wek Opiekuriczo-Wychowawczych nalezy stwarzanie prawidtowych
warunkéw do dziatalnosci opiekuriczo — wychowawczej placéwek, w tym przestrzegania
standardéw opieki i wychowania okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r.

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przepisach wykonawczych do tej

ustawy.
2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonywane sa za posrednictwem:
1) Placéwki Opiekuiczo - Wychowawczej laczacej zadania placéwki typu

socjalizacyjnego i interwencyjnego MOJ DOM - MOJA PRZYSZEOSC przy

ul. Lutostawskiego 21/2 w Shupsku,
2) Placéwki Socjalizacyjnej MOJ DOM — MOJA PRZYSZEOSC przy ul. Mickiewicza

38/7 1 7a w Stupsku,
3) Placéwki Socjalizacyjnej MOJ DOM —~ MOJA PRZYSZEOSC przy ul. Tuwima 21a/7

w Shupsku.
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3. Placéwki, o ktérych mowa w ust. 2 funkcjonujg na podstawie odrebnych regulaminéw

organizacyjnych wprowadzanych przez Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie

w Shupsku.

§21

Do zadart Zespoli Audytu Wewnetrznego nalezy:

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

8)

przeprowadzanie analizy ryzyka jednostki;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zrealizowanych zadan,

wykonywanie wszelkich czynno$ci zapewniajacych realizacj¢ planu audytu;
sporzadzenie planu audytu na nastgpny rok;

sporzadzenie sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;

wykonywanie czynno$ci doradczych;

dokumentowanie czynnoéci i zdarzeil majacych znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego;

prowadzenie audytu.

§ 22

Dziat Pieczy Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie dziata w ramach

4 Zespoléw i 1 Pracowni, a do jego zadan nalezy:

1) umieszczanie dzieci w pieczy zastepczej;

2) organizacja rodzinnej pieczy zastepczej;

3) realizacja postepowar administracyjnych i dzialai programowych dotyczgcych
pieczy zastepczej i wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

4) udzielanie specjalistycznego wsparcia psychologicznego rodzinom;

5) usamodzielnianie petnoletich wychowankéw opuszczajgcych piecze zastgpcza
oraz niektére inne oérodki, w tym prowadzenie mieszkania chronionego dla tych
wychowankéw w Stupsku przy ul. Starzynskiego 8/1a.

Do zadari Zespohlu ds. Pomocy Specjalistycznej, wchodzacego w sktad Dziatu Pieczy

Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie, nalezy:

1) dokonywanie wspélnie z koordynatorami rodzinnej pieczy zastgpczej okresowych
ocen sytuacji dziecka przebywajacego w rodzinnej pieczy zastgpczej i rodzinnych

domach dziecka w Stupsku;
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2) wystawianie opinii psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepcze] oraz okresowych opinii psychologicznych rodzinom zastepczym
zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinny dom dziecka;

3) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i terapii dla oséb sprawujacych
w Shupsku rodzinng piecze zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej;

4) prowadzenie poradnictwa lub szkolei w celu zachowania i wzmocnienia
kompetencji oraz przeciwdziatania zjawisku wypalenia zawodowego dla rodzin
zastgpczych zawodowych i niezawodowych, prowadzacych rodzinne domy
dziecka, koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej, asystentéw rodziny
i pracownikéw socjalnych;

5) prowadzenie konsultacji, poradnictwa psychologicznego i terapii dla czlonkéw
rodzin objetych pomocg asystenta rodziny;

6) udzielanie pomocy psychologicznej osobom opuszczajgcym piecze zastepcza, po
osiggnieciu przez nich peinoletnosci;

7) uczestniczenie w pracach grup diagnostyczno - pomocowych powolanych przez
Zespot Interdyscyplinarny ds. przeciwdzialania przemocy domowej w tym
indywidualne wsparcie 0séb doznajacych przemocy domowej;

8) prowadzenie poradnictwa psychologicznego oraz interwencji $rodowiskowej
wobec czionkéw rodzin objetych pozostalg pomocg spoleczng, wskazanych przez
pracownika socjalnego;

9) udzielanie konsultacji psychologicznych osobom nie objetym zadna inng forma
wsparcia w ramach systemu pomocy spotecznej;

10) prowadzenie terapii integracji sensorycznej w Sali Integracji Sensorycznej
znajdujgcej sie przy ul. Tuwima 34, sporzadzanie diagnoz;

11) prowadzenie poradnictwa psychologicznego w Punkcie Konsultacyjnym, dla oséb
przejawiajgcych zachowania przemocowe, realizacja zadad na rzecz oséb
stosujgcych przemoc domowa.

3. Do zadan Zespolu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej, wchodzacego w sklad Dziatu

Pieczy Zastgpczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie, nalezy:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepczej:

2) przygotowywanie planu pomocy dziecku we wspélpracy z odpowiednig rodzing

zastepczg lub prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny,
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a w przypadku gdy nie zostat rodzinie dziecka przydzielony asystent rodziny — we
wspolpracy z podmiotem organizujgcym prace z rodzing (pracownikiem
socjalnym);

3) pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

5) zgtaszanie do ofrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

6) udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy
zastepczej;

7) prowadzenie naboru kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzacego rodzinny dom
dziecka;

8) kwalifikowanie 0s6b kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie wlasciwych zadwiadczen
kwalifikacyjnych;

9) organizowanie szkoleri dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzgcego rodzinny dom dziecka;

10) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny
zastepcze] lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka;

11) organizowanie szkoleri dla kandydatéw do pehienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuriczo wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoriczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia dyrektora
I wychowawcy w placéwce opiekuriczo — wychowawczej typu rodzinnego;

12) zapewnienie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich
potrzeby;

13) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinna piecze zastepcza,
w szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

14) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
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15) wspélpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegllnosci z Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, organami pomocy spofecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi;

16) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze
zastepczg i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

17) zapewnianie pomocy prawnej osobom Sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
W szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

18) dokonywanie okresowej oceny Sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpczej;

19) informowanie wiasciwego sadu, co najmniej raz na 6 miesiecy, o caloksztalcie
Sytuacji osobistej dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy Zastepczej oraz
0 sytuacji rodziny dziecka, a takze formutowanie opinii o zasadnosci dalszego
pobytu dziecka w pieczy zastepczei;

20) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie o0séb zglaszajacych gotowoé¢ do
pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno — pedagogiczne oséb Sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicéw objetych tg piecza;

21) przeprowadzanie badar pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktérej
Mowa w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2022 1. poz. 447 7 pozn. zm.), dotyczacych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka;

22) zapewnianie rodzinom zastgpczym  zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie
I wzmocnienie ich kompetencji oraz Przeciwdzialanie zjawisku wypalenia
zawodowego;

23) dokonywanie oceny rodziny zastepczej lub prowadzacego rodzinny dom dziecka
pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej im funkcji oraz jakosci
wykonywanej pracy;

24) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkoleri majacych na celu

podnoszenie ich kwalifikacji;




25) przedstawianie corocznych informacji o efektach pracy zespohu, przeznaczonych
do sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka i sprawozdania z realizacji programu
(o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1) dla Rady Miejskiej w Shupskuy;

26) sporzadzanie, we wspolpracy z Zespolem ds. zadai powiatu w zakresie pieczy
zastepczej, sprawozdan rzeczowych z zakresu rodzinnej pieczy zastepczej
przeznaczonych dla Wojewody Pomorskiego i Urzedu Statystycznego w Gdansku;

27) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych lub zaplanowanego
wypoczynku;

28) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z wykonywanymi
zadaniami.

4. Do zadar Zespohi ds. Usamodzielniania Wychowankéw, wchodzacego w sklad Dziatu

Pieczy Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie, nalezy:

1) gromadzenie wlasciwych informacji o osobach pochodzacych ze Stupska
i zamierzajacych usamodzielnia¢ sie po opuszczeniu pieczy zastgpczej poza
Stupskiem, a takze o osobach, ktére przed umieszczeniem w pieczy zastepczej
mieszkaly poza Stupskiem i zamierzajg usamodzielnia¢ si¢ w Stupsku, co najmniej
na rok przed osiggnieciem pelnoletnosci, ;

2) pozyskiwanie i gromadzenie wiasciwych informacji o osobach przebywajacych
w pieczy zastepczej w Stupsku i zamierzajacych usamodzielnia¢ sig z naleznym
ustawowo wsparciem stupskiego Osrodka, co najmniej na rok przed osiggnieciem
peloletnosci;

3) gromadzenie wilasciwych informacji o osobach podejmujacych sie funkcji
opiekuna usamodzielnienia dla oséb usamodzielnianych z naleznym ustawowo
wsparciem stupskiego Osrodka, co najmniej na rok przed osiggnieciem
peholetnosci;

4) pomoc w opracowywaniu indywidualnych programéw usamodzielnienia oraz
zmian do tych programow;

5) analiza indywidualnych programéw usamodzielnienia oraz zmian tych programéw
przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora;

6) przeprowadzanie postepowan administracyjnych przyznajacych, osobom
opuszczajacym (po osiggnieciu pelnoletnos$ci) piecze zastepczg, pomoc finansowg

na: kontynuowanie nauki i usamodzielnienie;
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7) przeprowadzanie postepowar administracyjnych przyznajacych, osobom
opuszczajacym (po osiagnieciu petnoletnosci) miodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace catodobowg opieke, miodziezowe osrodki wychowawcze, specjalne
oérodki szkolno — wychowawcze, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich,
domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie,
domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, pomoc finansowa na:
kontynuowanie nauki oraz na usamodzielnienie;

8) przeprowadzanie postepowad administracyjnych przyznajacych, osobom
opuszczajacym (po osiggnieciu pelnoletno$ci) piecze zastepcza oraz osrodki
i domy wymienione w ust. 4 pkt 7), pomoc na zagospodarowanie w formie
rzeczowej lub finansowej;

9) redagowanie imiennych list wyplat do przyznanych $wiadczefi finansowych oraz
realizacja pomocy rzeczowej wspélnie z osoba usamodzielniajaca sie;

10) udzielanie pomocy w procesie uzyskiwania odpowiednich warunkéw
mieszkaniowych i zatrudnienia dla o0s6b opuszczajacych (po osiacgnieéiu
petnoletnosci) piecze zastepcza oraz osrodki i domy wymienione w ust. 4), w tym
przeprowadzanie postepowan decyzyjnych przyznajacych miejsce w mieszkaniu
chronionym;

11) prowadzenie mieszkania chronionego dla usamodzielnianych wychowankéw
pieczy zastepczej w Stupsku przy ul. Starzyriskiego 8/1a;

12) zapewnianie pomocy prawnej i psychologicznej dla oséb opuszczajgcych,
po osiggnieciu pelnoletno$ci, piecze zastepcza;

13) udzielanie porad i konsultacji dla oséb usamodzielniajacych sie, opiekunéw
usamodzielnienia, wychowawcéw, rodzicéw  zastepczych, koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej w sprawach dotyczacych procesu usamodzielnienia;

14) przedstawianie informacji do sprawozdari dotyczacych realizowanej ustawowej
pomocy dla 0séb usamodzielniajacych sie wymaganych w przepisach prawnych
oraz analiz procesu usamodzielniania wg zglaszanych potrzeb;

15) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi
zadaniami.

5. Do zadani Zespohu ds. Zadaii Powiatu w Zakresie Pieczy Zastepczej, wchodzacego

w skiad Dziatu Pieczy Zastepczej i Specjalistycznej Pomocy Rodzinie, nalezy:
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1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie i realizacja 3 — letnich miejskich programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych;

zapewnianie dzieciom pieczy zastgpcze] w rodzinach zastepczych i rodzinnych
domach dziecka na terenie miasta Stupska;

wskazywanie uprawnionym osobom rodziny zastepczej zawodowe]j pelnigcej
funkcje pogotowia rodzinnego i gotowej do przyjecia dziecka w trybie
interwencyjnym;

poszukiwanie dla dzieci miejsc w pieczy zastepczej poza Stupskiem, gdy nie ma
mozliwosci zapewnienia pieczy zastepczej w Stupsku lub gdy wynika to z innej
szczegblnej sytuacji dziecka;

przeprowadzanie postepowan zwiazanych z kierowaniem dzieci pochodzacych
ze Stupska do instytucjonalnej pieczy zastepczej;

zapewnienie przyjetemu do pieczy zastgpcze] dziecku niezbednych badan
lekarskich;

gromadzenie i przekazywanie informacji oraz dokumentacji dotyczacej dziecka
umieszczanego w pieczy zastepczej, o ktorych mowa w art. 38a ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U.
z 2022 1. poz. 447 z p6zn. zm.), a w przypadku rodzinnej pieczy zastepczej we
wspélpracy z Zespolem ds. rodzinnej pieczy zastepczej;

prowadzenie rejestru danych, o ktérym mowa w art. 46 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 . 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2022 1. poz.
447 z péizn. zm.) i przekazywanie danych z tego rejestru do wiadciwego sadu;
przeprowadzanie postepowan administracyjnych w celu finansowania §wiadczen
pienieznych i dodatkéw do Swiadczen dotyczgcych dzieci ze Stupska

umieszczonych w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach dziecka w Stupsku;

10)redagowanie imiennych list wyplat do przyznanych $wiadczenn i dodatkow

do $wiadczen;

11) przygotowywanie porozumiel z powiatami, na terenie ktérych umieszczane

sa w rodzinnej pieczy zastepczej dzieci pochodzace ze Stupska oraz z powiatami,

z ktérych pochodzg dzieci umieszczane w rodzinnej pieczy zastepczej w Shupsku;

12) weryfikacja wystawianych przez inne powiaty comiesiecznych obcigzen

finansowych, za pobyt dzieci pochodzacych ze Stupska w rodzinnej pieczy

zastepczej na terenie tych powiatow;
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13) ustalanie comiesiecznych obciazen finansowych, za pobyt w rodzinnej pieczy
zastepczej w Shipsku dzieci pochodzacych z innych powiatéw, dla tych powiatow;

14) realizacja uméw z zawodowymi rodzinami zastepczymi i prowadzacymi rodzinne
domy dziecka, w tym rozliczen finansowych za prowadzenie zawodowej rodziny
zastepczej i rodzinnych doméw dziecka;

15) realizacja uméw z rodzinami pomocowymi oraz osobami do pomocy Pprzy
sprawowaniu opieki nad dziecmi i przy pracach gospodarskich dla zawodowych
rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka, w tym rozliczen
finansowych;

16) przeprowadzanie postepowar administracyjnych zwigzanych z oplata rodzicow
dzieci pochodzacych ze Stupska i umieszczonych w pieczy zastepczej, za pobyt
ich dzieci w pieczy zastepczej;

17) wszczynanie dochodzen alimentacyjnych od rodzicéw dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpczej;

18) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo -— finansowych z zakresu systemu pieczy
zastepczej w Shipsku wymaganych w przepisach prawnych, w tym z realizacji
programu, o ktérym mowa w pkt 1;

19) wspolpraca w czynnosciach sprawozdawczych z Zespotem ds. rodzinnej pieczy
zastepczej;

20) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi
zadaniami.

Do zadaii Pracowni Samodzielno$ci ,,Zakatek” nalezy:

1) udzielanie wsparcia, w tym specjalistycznego, dla dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej, w szezegolnosei w rodzinnej pieczy zastepczej, a takze dla rodzicow
zastepczych;

2) integracja i edukacja rodzin zastg¢pezych;

3) prowadzenie treningow samodzielnoéci w prowadzeniu gospodarstwa domowego
dla oséb przygotowujacych si¢ do opuszczenia pieczy zastgpczej w formie
dziennej i catodobowej (weekendowej);

4) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa, w tym z zakresu aktywizacji
zawodowej, dla dzieci i miodziezy przebywajacej w pieczy zastgpczej
(w szczegdlnosei w rodzinnej pieczy zastepczej), w formie indywidualnej

i grupowe;j;
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5) organizowanie spotkan w celu przeprowadzania okresowych ocen sytuacji dziecka
oraz udostepnianie lokalu do badan i diagnoz psychologicznych koniecznych
w systemie pieczy zastgpczej;

6) organizowanie spotkan rodzin zastgpczych z rodzicami biologicznymi, ktérych

dzieci przebywajg w rodzinnej pieczy zastgpczej.

§ 23
Do zadan Placéwek Wsparcia Dziennego nalezy:

1) planowanie pracy placowki;

2) rozpoznanie sytuacji dziecka w kontekScie jego sytuacji rodzinnej;

3) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci na zajgciach;

4) stata i systematyczna wspolpraca z rodzing - nawigzywanie kontaktow z rodzicami lub
opiekunami dziecka, prowadzenie rozméw indywidualnych i zaje¢ grupowych,
zachecanie rodzicéw do dziatar na rzecz dzieci i wietlicy;

5) pomoc w nauce i w uzupetnianiu zalegtosci edukacyjnych;

6) organizowanie czasu wolnego - prowadzenie zaje¢ tematycznych w placowce i poza
nig, umozliwiajacych dziecku poznanie zdrowego stylu Zycia;

7) prowadzenie pracy z grupg tak, aby mogla stac sie konstruktywna grupg rowiesnicza,

8) wspo6lprace z innymi instytucjami wspierajgcymi rodzing;

9) pomoc dzieciom w radzeniu sobie z problemami zyciowymi, kryzysami (rodzinnymi,
rowiesniczymi, szkolnymi itp.);

10) dozywianie dzieci;

11)prowadzenie grupowych zaje¢ rozwijajacych umiejetnosci spoteczne i zyciowe;

12) utrzymywanie wspélpracy z pracownikami socjalnymi.

§ 24
Do zadan Stanowiska ds. Doméw Pomocy Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie postepowari zwiazanych z weryfikacja oraz kwalifikacjg oséb do doméw
pomocy spolecznej oraz oSrodkéw wsparcia;

2) nadzér merytoryczny nad projektami wnioskéw do Sadu o umieszczenie w domu
pomocy spolecznej z pominieciem zgody oraz zabezpieczenie na czas trwania
postepowania sadowego;

3) prowadzenie akt osob:

a) umieszczonych w domach pomocy spotecznej,

: x I BRI
o i J
(.}L.&)«&b_ q\k/ m “




b) oczekujacych na skierowanie do domu pomocy spolecznej,

c) skierowanych do oérodkdw wsparcia;

2) wystawianie decyzji administracyjnych w sprawach:

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

a) skierowania do domu pomocy spotecznej lub oérodka wsparcia,
b) ustalenia odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej lub osrodku
wsparcia,
¢) umieszczenia w domu pomocy spotecznej,
d) odmowy skierowania do domu pomocy spotecznej lub o$rodka wsparcia,
¢) zmiany odplamosci za pobyt w domu pomocy spotecznej lub osrodku
wsparcia,
f) wygaszenia pobytu w domu pomocy spotecznej lub osrodku wsparcia,
g) uchylenia pobytu w domu pomocy spotecznej lub o$rodku wsparcia,
h) umorzenia postepowania w sprawie umieszczenia w domu pomocy spoleczne]
lub skierowania do o$rodka wsparcia;
ustalanie wysokosci oplat dla 0s6b wymienionych w art. 61 ust 1 pkt 2 oraz art. 61
ust. 2a ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz.
901 z pdzn. zm.);
przygotowanie umow w sprawie odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej
oraz anekséw do uméw, a takze pism w sprawie zmian wysokosci oplat wnoszonych
przez zobowigzanych oraz inne osoby;
prowadzenie rejestru umow w sprawie odplatnosci;
sporzadzanie pism rozwiazujacych umowy w sprawie odptatnosci;
prowadzenie ewidencji oséb przebywajacych w domach pomocy spotecznej,
oczekujacych na przyjecie do domu pomocy spolecznej oraz uczeszczajacych do
oérodkdéw wsparcia;
przyjmowanie odwotan od decyzji w sprawie doméw pomocy spotecznej oraz
oérodkéw wsparcia i przekazywanie ich wraz z dokumentacja do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego;
sporzadzanie pism udzielajacych, uprawnionym podmiotom, informacji w zakresie

doméw pomocy spotecznej i o$rodkOw wsparcia;

10) przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych oraz umow w sprawie ustalenia

zasad ponoszenia odplatnosci przez osoby zobowiazane oraz inne osoby;

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci pélrocznej i rocznej;

12) wprowadzanie danych do systemu komputerowego;
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13) wspdlpraca z rodzinami, opiekunami prawnymi, kuratorami oraz pracownikami
zespoldw pracy socjalnej, dzialem finansowym oraz zespolem ds. systeméw
informatycznych;

14) wspotpraca z o$rodkami pomocy spolecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie,
domami pomocy spolecznej oraz innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi

w zakresie realizowanych zadar.

§ 25
Do zadan Dziatu Analiz i Projektéw nalezy:

1) koordynowanie programéw i projektéw realizowanych przez Osrodek:

2) koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania érodkéw zewnetrznych na realizacje
programow i projektow;

3) swiadczenie pracy socjalnej w ramach realizowanych projektéw unijnych;

4) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji wspélnych przedsiewzie¢;

5) obstuga wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego;

6) obstuga systemu teleopieki;

7) wspélpraca z wiasciwymi wydzialami Urzedu Miejskiego w Stupsku w zwigzku
z realizacja projektow strategicznych dla Miasta Stupska;

8) konsultacje w zakresie prowadzenia kontroli zarzgdczej w Osrodku;

9) prowadzenie stanu kontroli zarzadczej;

10) koordynowanie dziataii zwiagzanych z zarzadzaniem ryzykiem;

11) opracowywanie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej;

12) koordynowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci Osrodka, w tym rocznego
sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka;

13) opracowywanie Oceny Zasob6w Pomocy Spolecznej;

14) prowadzenie konsultacji w opracowywaniu procedur kontroli zarzgdczej oraz
przegladéw dokumentéw wewnetrznych regulujacych poszczegdlne  standardy
kontroli zarzadczej;

15) realizacja dzialan zwigzanych z promocja Osrodka i rozwojem wolontariatu, w tym:

a) koordynowanie czynnosci zwiazanych z wolontariatem,

b) redagowanie informacji i zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji Publicznej,

c) wspolpraca z lokalnymi i ogélnopolskimi mediami,

d) przeprowadzanie akcji informacyjnych,

e) zbieranie i redagowanie informacji dla mediéw dotyczacych dziatalno$ci Osrodka,
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f) reprezentowanie w mediach Osrodka (wypowiedzi dla prasy i w mediach
elektronicznych),

g) monitoring prasy lokalnej i ogdlnopolskiej,

h) kreowanie pozytywnego wizerunku Osrodka w mediach oraz wsréd mieszkaicow

miasta.

§ 26
Do zadan Zespohu ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej nalezy:

1) koordynowanie organizowania Grup diagnostyczno - pomocowych Zespoiu
Interdyscyplinarnego Miasta Stupska realizujacych procedure - ,,Niebieskie Karty”;

2) koordynowanie korzystania z zaplecza technicznego Osrodka do prac Grup
Diagnostyczno - Pomocowych i spotkan Zespotu Interdyscyplinarnego;

3) osobiste uczestnictwo Czlonkdéw Zespolu w pracach Grup Diagnostyczno -
Pomocowych, a takze proponowanie do sktadu grup innych pracownikéw OSrodka wg
potrzeb, w szczegdlno$ci pracownikéw socjalnych, gdy procedura ,,Niebieskie Karty”
prowadzona jest w $rodowiskach objetych pomocq na podstawie ustawy o pomocy
spotecznej;

4) monitorowanie przebiegu procedury w Grupach Diagnostyczno - Pomocowych,
w szczegdlnodci zwracajac uwage na systematycznos¢ i terminowos¢ dziatan Grup,
w tym réwniez po zakoriczeniu procedury ,, Niebieskie Karty”;

5) wstepne weryfikowanie poprawnosci zapisu przebiegu procedury ,Niebieskie Karty”
zawnioskowanych w poszczegélnych przypadkach do zamknigcia procedury,
a nastepnie przedkladanie zaakceptowanych dokumentéw Grupie Diagnostyczno —
Pomocowej do zamkniecia procedury;

6) przechowywanie dokumentacji dotyczacej Srodowisk, w ktérych zakoriczono
procedure ,Niebieskie Karty”;

7) utrzymywanie kontaktéw roboczych z podmiotami ustawowo zobowigzanymi do prac
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej w Stupsku;

8) formulowanie potrzeb i wnioskéw dotyczacych problematyki przemocy domowej
dla Zespotu Interdyscyplinarnego Miasta Stupska;

9) prowadzenie ewidencji Grup Diagnostyczno — Pomocowych;

10) podejmowanie innych czynnosci zwiazanych z realizacja procedury ,Niebieskie

Karty”.
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§ 27

Do zadaf Punktu Interwencji Kryzysowej i Przeciwdziatania Przemocy Domowej nalezy:

1

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie pomocy interwencyjnej osobom znajdujacym sie w kryzysie psychicznym,
w tym osobom dotknigtym przemocs;

opracowywanie indywidualnych planéw pomocy;

zapewnienie doraznego schronienia trwajacego maksymalnie 8 godzin;

udzielanie osobom doswiadczajacym  przemocy domowej, w sytuacjach
uzasadnionych, catodobowego schronienia wraz z wyzywieniem oraz wsparciem
interwencyjno - terapeutycznym na okres do trzech miesigcy;

wspbldziatanie z pracownikami Oérodka w celu diagnozowania, planowania
i realizacji pomocy osobom/rodzinom w kryzysie, w tym dotknietych problemem
przemocy;

wspllpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w obszarze pomocy
spotecznej, wymiaru sprawiedliwosci oraz koordynacja dziatai w kierunku budowy
instytucjonalnego systemu wsparcia w zakresie interwencji kryzysowej;

prowadzenie dziatalnoéci edukacyjnej i szkoleniowej dla réznych grup odbiorcow,
organizowanie konferencji szkoleniowych, spotkai z przedstawicielami réznych
instytucji i organizacji w zakresie interwencji kryzysowej;

opracowywanie i aktualizowanie bazy danych instytucji i organizacji oferujacych
wsparcie osobom znajdujacym sie w kryzysie,

tworzenie i realizacja programéw profilaktycznych.

§ 28
W ramach zadar Zespotéw ds. Pracy Socjalnej, wechodzacych w sktad Dzialu Pomocy
Srodowiskowej, wykonywane sg nastgpujace czynnosci:
1) podejmowanie dzialari w zakresie pomocy érodowiskowej na rzecz mieszkancow
w rejonie swego funkcjonowania;
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $§wiadczenie
pomocy spotecznej w rejonie;
3) udzielanie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym;
4) udzielanie informacji o prawach i obowiazkach zwigzanych z wykonywanymi

zadaniami;
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5) przyznawanie pomocy w formie zasilkéw pienieznych i w formie niepienigzne]
zgodnie z ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 1.
poz. 901 z pézn. zm.);

6) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej
badz innych ustaw, majacych na celu ochrone poziomu Zycia os6b i rodzin po
zapewnieniu odpowiednich srodkow;

7) sporzadzanie bilanséw potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, sprawozdan, analiz;

8) dokonywanie rozeznania potrzeb w zakresie pomocy spolecznej w rejonie swojego
dziatania;

9) inne zadania z zakresu pomocy spolecznej wynikajace z rozeznanych potrzeb,
w tym wspélpraca z rodzicami biologicznymi dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej;

10) aktywizacje Srodowiska lokalnego do podejmowania inicjatyw na rzecz os6b
wymagajacych pomocy;

11) $wiadczenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalno$¢ zawodowa, skierowana
na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkéw sprzyjajacych
temu celowi;

12) ocena efektywnosci udzielanej pomocy;

13) wspdlpraca z organizacjami spotecznymi, KoSciotem Katolickim, innymi
koéciolami, zwiazkami ~ wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz o0sobami fizycznymi i prawnymi w celu organizowania
pomocy $rodowiskowe;;

14) wnioskowanie pomocy w postaci ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych
w miejscu zamieszkania;

15) wspélpraca z innymi instytucjami pomocowymi w zakresie przeciwdziatania
przemocy domowej;

16) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych
zadan;

17) przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

18) przygotowywanie odpowiedzi na pisma dotyczace zadarn z zakresu pomocy

spolecznej;
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19) organizacja wsparcia §wiadczonego w mieszkaniach chronionych wspieranych
oraz w mieszkaniu chronionym treningowym dla o0séb 2z zaburzeniami
psychicznymi;

20) analiza $rodowisk w ramach zespolu dotyczaca kwalifikacji do POPZ,
prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie celem ich wsparcia
i efektywnej pomocy rzeczowej.

2. Zespét ds. oséb Bezdomnych i Uchodzcow, wchodzacy w sklad Dzialu Pomocy

Srodowiskowej, wykonuje zadania dla klientow poprzez:

1) podejmowanie dziataii w zakresie pomocy spolecznej na rzecz osob bezdomnych
i uchodzcéw, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych
z kontraktacji ustug dla os6b bezdomnych;

2) analizowanie i ocene zjawisk rodzacych problem bezdomnosci;

3) udzielanie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym;

4) udzielanie informacji o prawach i obowigzkach zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami;

5) przyznawanie pomocy w formie zasitkéw pienigznych i w formie niepienieznej
zgodnie z ustawaq z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r,,
poz. 901 z p6zn. zm.) osobom bezdomnym oraz uchodzcom;

6) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spofeczne]
bad? innych ustaw, majacych na celu ochrone poziomu zycia os6b i rodzin;

7) aktywizowanie §rodowiska lokalnego do podejmowania inicjatyw na rzecz 0s0b
bezdomnych;

8) $wiadczenie pracy socjalnej, rozumianej jako dziatalnos¢ zawodowa, skierowane;
na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoleczeristwie oraz na tworzenie warunkéw sprzyjajacych
temu celowi;

9) ocena efektywno$ci udzielanej pomocy;

10)wspélpraca z organizacjami spolecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
koéciotami, zwiazkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu organizowania
pomocy $rodowiskowej;

11) kierowanie os6b bezdomnych do placéwek zapewniajacych schronienie;

12)sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spofecznej, informacji

i sprawozdar dotyczacych udzielanej pomocy osobom bezdomnym;
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13)przekazywanie dokumentéw do archiwizacji;

14)przygotowywanie odpowiedzi na pisma dotyczace zadan z zakresu pomocy

spofecznej na rzecz oséb bezdomnych i uchodzcéw.

Zespot ds. asysty rodziny, wchodzacy w skiad Dzialu Pomocy Srodowiskowej,

wykonuje zadania dla klientéw poprzez:

1) opracowywanie i realizacje planu pracy z rodzing we wspélpracy z czlonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, ktéry wnioskowat
0 przydzielenie asystenta rodziny;

2) opracowywanie, we wspélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w  zdobywaniu umiejetno$ci prawidiowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych
Z dzie¢mi;

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonk6éw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniuy, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych
na celu ksztaltowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnoéci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenistwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
1 dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pé! roku,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing;
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16) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

17) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami | osobami
specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

18) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno -
pomocows, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1249 z p67n. zm.)
lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadad uzna za
niezbedna;

19) przeciwdziatanie praktykom niehumanitamym i dyskryminujacym osoby
i rodziny objetej pomoca;

20) realizuje zadania okrelone w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu

kobiet w ciazy irodzin "Za Zyciem" (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 z p6zn. zm.).

§ 29
1. Do zadan Dziatu Ustug Opiekuriczych i Specjalistycznych nalezy:
1) organizowanie | $wiadczenie uslug pomocy przyznanych decyzja
administracyjng w formie:
a) ushug opiekunczych,
b) specjalistycznych ustug opiekuriczych,
c) specjalistycznych ustug opiekuriczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi;

2) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i sprawozdawczoéci w zakresie
realizowanych zadan;

3) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacj;

4) nadzorowanie i kontrolowanie ushig opiekuriczych, specjalistycznych ushug
opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi na rzecz Swiadczeniobiorcéw pod wzgledem ich jakosci i zgodnosci
z wydawanymi decyzjami administracyjnymi;

5) egzekwowanie naleznosci za §wiadczone ustugi opiekuricze, specjalistyczne ustugi
opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuricze dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

6) wspolpracowanie z pracownikami Dzialu Swiadczeri Rodzinnych w zakresie

windykacji nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji administracyjnych;
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7) przygotowywanie uméw o partycypacji w kosztach ustug czlonkéw rodziny
swiadczeniobiorcy zobowigzanych do alimentacji;

8) wprowadzanie danych do systemu POMOST w zakresie niezbednym do
wydawania decyzji w sprawie ushig opiekuniczych;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie ustug opiekuniczych;

10) przygotowywanie dokumentacji dla Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w przypadku odwolari od wydanych decyzji dotyczacych ustug opiekuniczych;

11) prognozowanie i analizowanie potrzeb w zakresie ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug opiekuniczych dla
0s0b z zaburzeniami psychicznymi;

12) zapewnienie oraz organizacja ustug opiekuniczych $§wiadczonych w mieszkaniach
chronionych wspieranych.

2. Do zadan Stacji Socjalnej Joannitéw z przynaleznym do niej Punktem Pielegnacyjno —
Higienicznym dla 0s6b w kryzysie bezdomnosci, wchodzacej w sklad Dzialu Ustug
Opiekuriczych i Specjalistycznych, nalezy:

1) swiadczenie osobom chorym i niepetnosprawnym pomocy ambulatoryjnej;

2) wykonywanie ushug pielegnacyjnych w domach w oparciu o materialy i sprzet
pozyskany z darow;

3) pomoc czionkom rodziny w przygotowaniach do czynnosci pielegnacyjnych
zamieszkujacym z nimi oséb;

4) zaopatrywanie os6b chorych i niepelnosprawnych w pozyskane z daréw
medyczne $rodki pomocnicze:

5)systematyczne prowadzenie pomiarGw diagnostycznych, promocji zdrowia,
udzielanie porad indywidualnych i $wiadczenie ustug pielegnacyjnych;

6)przekazywanie pomocy rzeczowej pozyskanej z daréw placéwkom pomocy
spolecznej;

7) do zadan Punktu Pielegnacyjno — Higienicznego nalezy strzyzenie, ushiga golenia
oraz opatrywanie ran i zaopatrywanie w materialy opatrunkowe i higieniczne dla
0s0b w kryzysie bezdomnosci.

§ 30
Do zadari Dzialu Swiadczen Pomocy Spolecznej nalezy:
1) analiza dokumentacji (wywiady Srodowiskowe) dotyczacej przyznawania $wiadczed

z zakresu zadal wiasnych i zleconych pomocy spotecznej oraz potwierdzajacych

prawo do $wiadczeri z opieki zdrowotnej na podstawie art. 54 ustawy z dnia
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27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (Dz. U. z 2022 . poz. 2561 z pozn. zm.);

2) wprowadzanie danych do systemu POMOST (wywiady, wnioski, decyzje):;

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

4) sporzadzanie list wyplat gotéwkowych, przelewdw, przekazow, skladek ZUS
Swiadczen pomocy spolecznej;

5) wprowadzanie do systemu POMOST danych osobowych prawnych opiekunéw oraz
przygotowywanie list przelewéw;

6) ziozenie podpisu elektronicznego przez Kierownika Dzialu w systemie
Samorzgdowe] Elektronicznej Platformy Informatycznej danych dotyczacych os6b
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy, korzystajacych ze $wiadczeri
pomocy spolecznej;

7) sprawdzanie i przesylanie dokumentacji dotyczacej odwolai od decyzji
do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego;

8) przygotowanie list i abonamentéw obiadowych dla podmiotéw realizujgcych ustuge
przygotowania i wydawania positkéw i wydawanie abonamentéw obiadowych dla
klientéw spozywajacych positki w Jadlodajni;

9) wprowadzanie do systemu POMOST faktur za positki (bary, szkoly, przedszkola,
zlobki);

10) wystawianie zaswiadczeri dla klientéw Osrodka do ZUS, PUP dot. pobierania
Swiadczen;

11) wystawianie za$wiadczer dla oséb nie figurujgcych w bazie danych Oésrodka;

12) wspoélpraca z Zakladem pogrzebowym, wystawianie zlecer dotyczacych sprawienia
pochéwku;

13) sporzadzanie sprawozdari oraz biezacych raportéw z udzielanych Swiadczen;

14)8cista  wspélpraca z pracownikami zespotéw pracy socjalnej, ksiegowosci,
informatykami;

15) przygotowywanie odpowiedzi mna pisma dotyczgce udzielania uprawnionym
podmiotom informacji dotyczgcych klientéw MOPR;

16) przygotowywanie uméw z ajentami dotyczacych zywienia dzieci w szkotach;

17) Scisla wspétpraca z ajentami w trakcie roku szkolnego;

18) optacanie skladek;

19) realizacja zadan zwigzana z wyplata Swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty

Polaka;
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20) przygotowywanie tytuléw wykonawczych dotyczacych zobowigzan wynikajacych

z ustawy o pomocy spotecznej.

§31

Do zadan Zespotu ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wykonywanie czynnosci majacych na celu dofinansowania ze srodkéw Paristwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych :

a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacji spolecznej,

b) likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
sie w miejscu zamieszkania,

c) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i S$rodkéw
pomocniczych;

podejmowanie czynnosci majgcych na celu uzyskanie przez uprawnione organizacje

pozarzadowe i instytucje dofinansowania ze srodkéw PFRON zadan z zakresu sportu,

kultury, turystyki i rekreacji oséb niepelnosprawnych;

prowadzenie nadzoru nad dzialalno$cia warsztatow terapil zajeciowej istniejgcych

na terenie Miasta Shupska i dofinansowanych ze $rodkéw PFRON;

realizowanie programu pilotazowego ,, Aktywny Samorzad” skierowanego do oséb

niepelnosprawnych oraz innych programéw do ktérych przystapi Osrodek;

realizowanie innych zadan finansowanych ze $rodkéw PFRON;

udzielanie informacji osobom niepelnosprawnym, w szczegdlnosci w zakresie

pomocy  oferowanej przez  Panstwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Oso6b

Niepelmosprawnych.

§ 32

Do zadan Klubu Aktywnos$ci i Wsparcia Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

udzielanie informacji osobom niepeinosprawnym;
organizowanie zaje¢ dla os6b niepelnosprawnych w ramach realizowanych projektow
i programow aktywizacyjnych i wspierajacych;

tworzenie grup zarejestrowanych czitonkéw klubu, sposréd osob niepeinosprawnych,

wspotuczestniczacych w dziataniach samopomocowych i klubowych;

tworzenie honorowych grup osob wspierajacych dziatania klubowe w duchu

ksztaltowania i promocji lokalnej integracji spotecznej;
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5) wspblpracowanie 2z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na r1zecz 0s6b
niepetnosprawnych, szczegblnie W zakresie  przygotowywania podstaw
merytorycznych do zawigzywania partmnerstw projektowych pomiedzy tymi
organizacjami a O$rodkiem;

6) koordynowanie wsparcia dla indywidualnych osob niepelnosprawnych w ramach
doradztwa lub planu pomocy, ktére moze by¢ udzielone przez Osérodek lub inne
podmioty dziatajace na terenie Miasta Stupska;

7) gromadzenie informacji o0 instytucjach i organizacjach pomagajacych osobom
niepelnosprawnym 0raz o zakresach ich pomocy;

8) wspohuczestniczenie, jako cze$¢ Osrodka, w publicznych wydarzeniach, ktérych
celem jest poprawa spotecznego wizerunku oséb niepelnosprawnych;

9) wspGhiczestniczenie w pisaniu projektow aplikujacych o dofinansowanie dziatalnosci

Klubu w oglaszanych konkursach.

Rozdzial VI
Tryb tworzenia projektéw uchwat Rady Miasta Stupska, zarzadzen Prezydenta Miasta
Stupska oraz zarzadzen Dyrektora

§33
1. Projekty uchwat Rady Miejskiej w Stupsku oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Shupska
przygotowuja kierownicy whasciwych merytorycznie komorek lub jednostek organizacyjnych

Oérodka we wspélpracy z Zespotem ds. obstugi prawnej.
2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor przekazuje wlaéciwej merytorycznie

komérce Urzedu Miasta w Stupsku za posrednictwem Wydzialu Zdrowia 1 Spraw

Spotecznych Urzedu Miejskiego w Shupsku.

§ 34
Projekty zarzadzen Dyrektora przygotowuje Zespot ds. obstugi prawnej we wspolpracy

7 whaéciwa merytorycznie komérka lub jednostka organizacyjna Osrodka.

§35
Kazdy projekt, o ktérym mowa W niniejszym rozdziale, wymaga opinii radcy prawnego

Oérodka pod wzgledem formalno — prawnym.
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Rozdzial VII

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 36
1. Kontrola zarzadcza w Osrodku stanowi 0g6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia
wykonania celéw i zadadi Oérodka w sposob zgodny z Przepisami prawa, efektywny,
0szczedny i terminowy.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje w szczeg6lnosci system wyznaczania celéw i zadari oraz

System monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§ 37
1. Kontrola zarzadcza obejmuje wszystkie komérki, jednostki organizacyjne i stanowiska
w Osrodku.
2. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrole, do ktérej zobowigzani 54 Wszyscy pracownicy Oérodka;
2) kontrole funkcjonalng, ktéra wykonywana jest przez kierownikw komérek

i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych.

Rozdzial VIII
Zasady podpisywania decyzji i pism

§ 38
1. Dyrektor podpisuje:
1) pisma i wystapienia kierowane do Rady Miejskiej w Stupsku, Prezydenta Miasta
Shupska, Przewodniczacego Rady Miejskiej w Stupsku;
2) pisma do organéw kontroli;
3) umowy;
4) wszelkie dokumenty w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Rade Miejska
w Stupsku lub Prezydenta Miasta Stupska;
5) dokumenty pracownicze wynikajgce ze stosunku pracy;
6) zarzadzenia, decyzje.
2. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora, w zakresie

dzialania podleglych komérek i Jjednostek organizacyjnych Osrodka oraz wszelkie pisma,

do ktérych posiada upowaznienie.
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3. Giéwny Ksiegowy podpisuje dokumenty finansowo-ksiegowe oraz umowy.
4. Kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych podpisuja decyzje lub pisma z zakresu
dziatania komérki lub jednostki organizacyjnej niezastrzezone do podpisu Dyrektora lub

Zastepcy Dyrektora,

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez sporzadzajgcego pracownika oraz kierownika wlasciwej rzeczowo komérki Ilub
Jednostki organizacyjnej.

6. Radca prawny opiniuje pod wzgledem formalno - prawnym projekty uchwat Rady

Miejskiej w Stupsku, zarzadzeri Prezydenta Miasta Stupska, zarzadzeri Dyrektora oraz uméw.

Rozdzial IX

Zalatwianie spraw i przyjmowanie interesantéw

§39
1. Pracownicy Osrodka obowigzani sg do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej skuteczne formy
z zachowaniem obowigzujacych Przepisow prawa. Za nieprawidlowe zalatwienie Sprawy
pracownik Osrodka podlega odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej

przewidzianej w przepisach prawa.

§ 40
1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki i czwartki od
10.00 do 12.00 lub w inny wyznaczony dzieri w budynku przy ul. Stonecznej 15 D w Shapsku.

2. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

Rozdzial X

Przepisy koncowe

§ 41

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Stupska.
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