Zarzgdzenie nr ..33..../2021

PREZYDENTA MIASTA £tOMZY
z dnia ';)_5“1(4/”’/‘/)20’M'f
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tomzy
Na podstawie art. 30 ust. 2pkt.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z poin. zm.) § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
tomzy nadanego Uchwatg Rady Miejskiej tomzy nr 315/XXX/20 z dnia 28 pazdziernika 2020r.

(Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z dnia 30 pazdziernika 2020, poz.4531).,zarzadza sie co
nastepuje:

81

Zatwierdzam sie w  Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej

w tomzy stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w tomzy.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 143/2018 Prezydenta Miasta tomza w sprawie zatwierdzenia

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tomazy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia wejécia w zycie
Uchwaty nr 315/XXX/20 z dnia 28 pazdziernika 2020 roku Rady Miejskiej tomzy w sprawie
uchwalenia statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy (Dz.Urz. Woj.

Podlaskiego z dnia 30.10.20 poz.4531)







zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta tomza

nr.2,&4... 2 dnia. Q5O 202/

REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W tOMZY

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§ 1.Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w  tomzy, zwany dalej ,Osrodkiem” dziata w
szczegolnosci na podstawie :

1y

2)

3)

4)
3)

6)

7)
8)

uchwaty nr 82/XVI Miejskiej Rady Narodowej w tomzy z dnia 27 kwietnia 1990 roku w
sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy;

uchwaty nr 315/XXX/20 z 28 pazdziernika 2020 roku Rady Miejskiej tomzy w sprawie
uchwalenia statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w tomzy (Dz. Urz. Woj.
Podlaskiego z dnia 30 pazdziernika 2020, poz.4531)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdin.
zm);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 920);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pdin. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z péin.
zm.);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U z 2020 r. poz. 1876);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282 z pdin. zm.);

Niniejszego Regulaminu.

§ 2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,, regulaminem”, okresla szczegétowg strukture
organizacyjnga, zakres i obszar dziatania oraz zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tomzy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Dziale — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowg komaérke organizacyjng, pracami ktorej
kieruje kierownik, podporzadkowany bezposrednio Dyrektorowi lub jego Zastepcy.
Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong organizacyjnie
w strukturze jednoosobowg komdrke organizacyjna, podporzgdkowang Dyrektorowi.
Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiec pracownika podporzagdkowanego
Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora , Gtéwnemu Ksiegowemu lub Kierownikowi .



4. Biurze nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjna MOPS ds. osob
niepetnosprawnych

§ 4. 1 Siedzibg O$rodka jest Miasto tomza, ul. Dworna 23 b.

2.0srodek jest jednostka organizacyjng Miasta tomza.

3.0bszar dziatania Osrodka obejmuje teren Miasta tomza.

4.Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Prezydent Miasta tomza.
ROZDZIAL I

Zakres dziatania

§ 5. Osrodek realizuje zadania wynikajgce z przepisow:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) ustawy z dnia 29 Lipke 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

3) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

5) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw;

6) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci

7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

9) ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego;

10) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

11) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

12) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych;

13) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

14) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o osobach starszych;

15) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

16) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

17) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o Karcie Polaka;

18) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

19) ustawy z dnia 5 sierpnia 2015r o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji
prawnej oraz innych ustaw oraz programéw rzagdowych.
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§ 6 .1. Organizacja wewnetrzna

N e

Osrodkiem kieruje Dyrektor.

Dyrektor zarzadza i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

Stosunek pracy z Dyrektorem zawiera Prezydent Miasta tomza.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego
oraz kierownikéw poszczegdlnych dziatow.

Dyrektor Osrodka petni obowigzki pracodawcy i jest stuzbowym przetozonym wszystkich
pracownikow i odpowiada za funkcjonowanie Osrodka.

Kompetencje Dyrektora okresla statut Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w tomzy,
petnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez Prezydenta Miasta tomzy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje oraz kierowanie Osrodkiem
przejmuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy,
wyznaczony pracownik.

Dyrektor okresla zakres powierzonych zadan i kompetencji Zastepcy w drodze odrebnych
upowaznien

§ 7. Dyrektor Osrodka sktada Radzie Miejskiej tomzy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci
Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;.

§ 8.W sktad ,,Osrodka” wchodzg nastepujace dziaty, samodzielne stanowiska pracy oraz
inne jednostki organizacyjne pomocy spotecznej, dla ktérych ustala sie nastepujace

symbole:

1. Dziat Swiadczer Srodowiskowych —,,D$S”

2. Dziat Pracy Srodowiskowej - ,,DPS$”

3. Dziat Ksiegowo — Finansowy —,,DKF”

4, Dziat Organizacyjno — Administracyjny —,,DOA.”

5. Dziat Ustug Opiekunczych—, DUO”

6. Dziat Swiadczen Rodzinnych -, DSR”

7. Stanowisko Radcy Prawnego -,P”

8. Stanowisko Koordynatora do spraw komputeryzacji pomocy spoteczne;j -, K”
9. Klub Seniora —,,KS”

10. Dzienny Dom Senior + ,,DD S+”

11. Biuro Zatrudnienia i Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych ,,BZIRON”
12. Noclegownia dla Bezdomnych ,,N”

§ 9. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1.
2.
3.

Dyrektor,
Zastepca Dyrektora,
Dziat Ksiegowo — Finansowy:



A)
B)
9
D)

4.
A)
B)
)
D)
E)

Gtéwny Ksiegowy,

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
Starszy Ksiegowy,

Ksiegowy.

Dziat Organizacyjno — Administracyjny:

Kierownik,

Stanowisko d.s. pracowniczych,

Stanowisko d.s. obstugi sekretariatu i archiwum,

Stanowisko d.s. gospodarczych,

Stanowisko d.s. egzekucji naleznosci i sktadek zdrowotnych oraz spraw

pracowniczych jednostek podlegtych,

F)
G)

.

A)
B)
©)

6.

A)
B)
C)
D)

Stanowisko d.s. ewidencji majatku , zaopatrzenia i zamodwien publicznych,
Stanowisko d.s. ewidencji i roznoszenia korespondencji .

Dziat Pracy Srodowiskowej:

Kierownik ,

Pracownicy socjalni zatrudnieni w rejonach opiekunczych,

Stanowisko do spraw obstugi Lokalnego Zespotu Interdyscyplinarnego.

Dziat Swiadczen Srodowiskowych:

Kierownik,

Stanowiska d.s. $éwiadczen pienieznych (zadania wtasne i zlecone),
Stanowisko d.s. $wiadczen pienieznych, mieszkan chronionych,
Stanowisko d.s. doméw pomocy spotecznej, placéwek opiekuriczo —

wychowawczych i obstugi rodzin zastepczych.

7.
A)
B)
C)
D)
8.
A)
B)
C)

Dziat Swiadczen Rodzinnych

Kierownik

Zastepca kierownika

Stanowiska ds. obstugi Swiadczen

Stanowisko ds. obstugi nieodptatnej pomocy prawne;j

Dziat Ustug Opiekunczych

Kierownik

Stanowisko do spraw koordynacji pracy opiekundéw w osrodku pomocy spotfecznej
stanowiska do spraw $wiadczenia ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug

opiekunczych

9,

A)
B)

10.

A)
B)
9)

Samodzielne stanowiska pracy :

Koordynator do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej,
Radca prawny.

Biuro Zatrudnienia i Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
Kierownik,

Stanowiska d.s. rehabilitacji spotecznej,

Stanowisko d.s. rehabilitacji zawodowe].



11. Noclegownia dla bezdomnych
A) Stanowisko do spraw nadzoru nad funkcjonowaniem noclegowni i ogrzewalni,
B) Stanowiska do spraw petnienia dyzuréw w noclegowni i ogrzewalni.

§ 10. W sktad Osrodka wchodzga réwniez inne jednostki organizacyjne.
1. Klub Seniora,
2. Dzienny Dom Senior +

§ 11. Graficzng strukture organizacyjng Osrodka przedstawia zatgcznik nr 1.

§ 12. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

Zastepca Dyrektora,

Dziat Organizacyjno — Administracyjny,

Dziat Ksiegowo — Finansowy,

Radca Prawny,

Koordynator ds. komputeryzacji -Inspektor ochrony danych osobowych
BZIRON,

Dzienny Dom Senior +

Klub Seniora.
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§ 13. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:
Dziat Pracy Srodowiskowej,

Dziat Swiadczeri Rodzinnych

Dziat Swiadczer Srodowiskowych.

Dziat Ustug Opiekunczych

Noclegownia dla bezdomnych.

vk wWwh R

§ 14. Dyrektor Osrodka kieruje catoksztattem dziatalnosci, a w szczegdlnosci:

1. Organizuje wykonanie zadan i ponosi odpowiedzialnos$¢ za ich realizacje.

2. Ustala zakres obowigzkdéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

3. Zatrudnia, awansuje, zwalnia i ustala wynagrodzenia pracownikow.

4, Reprezentuje Osrodek wobec organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej w
zakresie powierzonych mu uprawnien.

5 Zawiera umowy zwigzane z dziafalnos$cig Osrodka.

6. Sprawuje nadzor i kontrole nad wykonywaniem zadan przez podlegtych
pracownikéw.

7. Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.

8. Wytycza na rzecz obywateli powoddztwa o roszczenia alimentacyjne.

9. Kieruje wnioski o ustalenie niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy do
organow okreslonych odrebnymi przepisami.

10. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do witasciwosci powiatu.

11. Dyrektor osrodka przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach 11-14.
12. Przygotowuje projekty uchwat pod obrady Rady Miejskiej tomzy.

13. Sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych.



§ 15. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér oraz ponosi odpowiedzialnosc za
prace podlegtych dziatéw oraz:

1. Zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Koordynacja i nadzér nad catoscig zadan zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg

pomocy spotecznej,

3. Nadzér nad przygotowaniem decyzji, projektéw porozumien i umow z

realizatorami,

4, Wspétpraca z wtasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzagdowej w

granicach posiadanych uprawnien,

5. Sporzadzanie projektéw budzetu z zakresu pomocy spotecznej,

6. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, okreslonych jako

zabezpieczenie i niesienie pomocy osobom lub jakimkolwiek dobrom chronionym prawem,

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu

pomocy spotecznej nalezgcych do wiasciwosci gminy i powiatu,

8. Zastepca Dyrektora przyjmuje interesantdw w kazdy czwartek w godzinach 11-14.
ROZDZIAL IV

ZASADY DZIAtANIA KIEROWNIKOW POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | 0SOB
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 16. Kierownik Dziatu Ksiegowo-Finansowego (Gtéwny Ksiegowy)

1. Odpowiada za wtasciwe dysponowanie $rodkami finansowymi,

2. Sprawuje nadzér nad podlegtymi pracownikami prowadzacymi rachunkowos¢
jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3. Sprawuje nadzér nad prawidtowa realizacjg zasad rachunkowosci dostosowujgc

przepisy do struktury organizacyjnej i dziatalnosci merytorycznej Osrodka.
§ 17. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Prowadzi nadzér nad praca dziatu,

Zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

Odpowiada za systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu bhp,

Czuwa nad przestrzeganiem Kodeksu Pracy w Osrodku i archiwizacje dokumentacji,
Sprawuje nadzdér nad prawidtowg realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych.

e

§ 18. Kierownik Dziatu Pracy Srodowiskowej

1. Nadzoruje bezposrednio prace rejonowych pracownikdw socjalnych.

2. Sprawuje nadzdr organizacyjny i merytoryczny nad stosowaniem wtasciwych metod
pracy socjalnej i innych zadan wykonywanych przez podlegtych mu pracownikow.

3. Wspétdziata z organizacjami pozarzgdowymi oraz instytucjami w zakresie realizacji
zadan pomocy spotecznej.

4, Przygotowuje sprawozdania z realizacji pomocy spofecznej.



§ 19. Kierownik Dziatu Swiadczen Srodowiskowych

1. Nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw dziatu,

2. Przygotowuje projekty decyzji dot. przyznania pomocy na usamodzielnienie
wychowankow opuszczajacych placéwki opiekuriczo — wychowawcze i rodziny zastepcze,

3. Wspdtpracuje z domami pomocy spotecznej i powiatowymi centrami pomocy
rodzinie w zakresie umieszczania w domu pomocy spotecznej,

4, Wspoéfpracuje z Centrum Pieczy Zastepczej i placowkami opiekunczo-
wychowawczymi,

5. Prowadzi nadzér nad dziatalnoscia, w szczegdlnosci w zakresie spraw
administracyjnych, doméw pomocy spotecznej i placéwek opiekuriczo-wychowawczych,

6. Sporzadza sprawozdawczo$¢ z wykorzystania srodkéw finansowych na realizacje
poszczegodlnych zadan,

7. Planuje wydatkowanie srodkéw w zakresie zadan wtasnych i zleconych.

§ 20. Kierownik Biura Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

L Koordynuje zadania realizowane przez BZIRON,

2. Nadzoruje dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych,

3. Nadzoruje dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

4, Opracowuje ,,Plan przyznania Srodkéw” w zakresie realizowanych zadan i ponosi
odpowiedzialnosc¢ za prawidtowe wydatkowanie i rozliczenie srodkéw,

5. Podejmuje dziatania zmierzajgce do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,
6. Opracowuje zgodne ze strategig rozwoju wojewddztwa projekty powiatowych

programow dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej i
przestrzegania praw tych oséb na podstawie realizowanych zadan.

§ 21. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych Nadzoruje bezposrednio prace pracownikow
dziatu w zakresie zadan wymienionych szczegétowo w rozdziale V § 30

§ 22. Zastepca kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych

1. Zastepuje kierownika w trakcie jego nieobecnosci,

2. Dokonuje  zgloszen i  wyrejestrowart do  ubezpieczenia  spotfecznego
Swiadczebniobiorcow pobierajacych zasitek dla opiekuna, $wiadczenie pielegnacyjne, oraz
specjalny zasitek opiekunczy,

3. Przygotowywanie merytoryczne sprawozdan z realizacji swiadczen

§23 Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych

1. Nadzoruje bezposrednio prace pracownikéw dziatu,

2. Planuje wydatkowanie srodkéw w zakresie zadar wtasnych i zleconych,

3. Sprawuje nadzér nad ustugami opiekuficzymi sprawowanymi w $rodowisku oséb
starszych i niepetnosprawnych .

4. Przygotowuje projekty decyzji w sprawie ustug opiekunczych
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§ 24. Do zadan radcy prawnego nalezy:
Prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej Osrodka,
Nadzdr nad stosowaniem przepiséw prawnych przez pracownikéw Osrodka,
Opiniowanie projektéw zarzadzen Dyrektora O$rodka oraz uméw i porozumien,
Udzielanie wyjaénieri w sprawach obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
Osrodka,
Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.

§ 25. Koordynator do spraw komputeryzacji pomocy spotecznej — odpowiada za
prawidtowy nadzér nad funkcjonowaniem sprzetu komputerowego oraz administracja
danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i instrukcja obowigzujgcg w zaktadzie pracy.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN DZIALOW OSRODKA
§ 26.Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy:

Ewidencjonowanie operacji finansowanych:
Prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej;
Przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodoéw ksiggowych;
Rozliczanie finansowe list wyptat oraz sporzadzanie dziennych zestawien list wyptat;
Przygotowywanie przelewéw bankowych i wspdtpraca z bankiem w zakresie wyptat;
Numerowanie dowoddw ksiegowych;
Ksiegowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji gospodarczych;
Uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych;
Uzgadnianie dokonywanych wydatkéw ze stanowiskami merytorycznymi;
Rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek oraz uzgadnianie stanu obrotow

ze stanowiskiem merytorycznym;

. Ewidencja dowoddw ksiegowych;

Ewidencjonowanie operacji budzetowych:

Naliczanie ptac i prowadzenie miesiecznej karty wynagrodzen pracownika;

Gromadzenie i przechowywanie zwolnien lekarskich;

Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen ptatnych z funduszu ubezpieczen

spotecznych / opiekuricze, chorobowe, macierzyriskie/;

Sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowej;

Rozliczenie umoéw zleconych i umoéw o dzieto;

Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i sporzagdzanie formularzy

PIT;

Sporzadzanie miesiecznych zestawien list ptac do rozliczen sktadek ZUS;

Uzgadnianie wszystkich elementéw ptac z kontami analitycznymi;

Sporzadzanie przelewéw na ptace oraz na kwoty potracen z wynagrodzen
pracowniczych;

Przygotowywanie i dekretowanie dokumentéw ksiggowych,
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Przyjmowanie i rejestrowanie rachunkow i faktur dotyczacych zobowigzan
i naleznosci budzetowych;

Ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych;

Naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz ich przeszacowanie;

Prowadzenie kont srodkéw trwatych i wyposazenia;

Prowadzenie indywidualnych kont $wiadczer Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Ewidencjonowanie dyspozycji finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Zaktadanie rachunkéw bankowych.

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszy Unijnych:

Prowadzenie kont wydatkéw i dochodéw Funduszy Unijnych;

Przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodoéw ksiegowych;

Przygotowywanie przelewdw bankowych srodkéw Funduszy Unijnych;

Przelewanie srodkéw z Funduszy Unijnych kontrahentom Urzedu zgodnie
z zawartymi umowami cywilno-prawnymi;

Ksiggowanie na kontach syntetycznych i analitycznych wszystkich operacji
gospodarczych;

Ewidencjonowanie dowoddw ksiegowych;

Obstuga kasowa budzetu:

Wyptata wynagrodzen;

Rozliczanie delegacji stuzbowych;

Wyptata naleznosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Przyjmowanie wptat oraz dokonywanie wyptat za operacje ptatne gotowkg;
Podejmowanie gotéwki z banku oraz jej przechowywanie;

Gromadzenie dowoddéw kasowych i sporzgdzanie raportéow kasowych;

Uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi zasitkéw niepodjetych i nienaleznych;
Sporzadzanie zestawien niepodjetych zasitkow.

§ 27. Do zadan Dziatu Pracy Srodowiskowej nalezy:

Rozpoznanie — diagnoza — planowanie — zaspokajanie potrzeb w miare posiadanych
mozliwosci Osrodka i potrzeb srodowiska,

Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i kompletowanie stosownej dokumentaciji
wymaganej do przyznania swiadczen oraz wnioskowanie o przyznanie swiadczen,

Analiza potrzeb zdiagnozowanych srodowisk,

Opracowywanie plandw zaspokajania potrzeb w zakresie zadan zleconych i wtasnych,
Sporzadzanie stosownych sprawozdan,

Sporzadzanie charakterystyki srodowisk objetych pomoca,

Gromadzenie danych dotyczgcych charakterystyki demograficznej i infrastruktury socjalne;j
wystepujacej na terenie dziatania Osrodka,

Wspotpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, osrodkami wsparcia, w
zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej,

Pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu potrzeb zyciowych osdéb i rodzin,
Prowadzenie pracy socjalnej na rzecz pomocy osobom i rodzinom w celu wzmocnienia lub
odzyskania zdolnosci do funkcjonowania w spotfeczenstwie.
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§ 28. Do zadar Dziatu Swiadczen Srodowiskowych nalezy:
Realizacja pomocy w zakresie zadan wtasnych i zleconych:
analizowanie sktadanych wnioskow o Swiadczenia pienigzne,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen pienigznych,
prowadzenie postepowania odwotawczego.

Przygotowywanie list sktadek zdrowotnych dotyczacych zasitkéw statych i Swiadczen na
utrzymanie wyptacanych cudzoziemcom.

Wspoétdziatanie z domami pomocy spotecznej i powiatowymi centrami pomocy rodzinie w

zakresie umieszczania oséb ubiegajgcych sie o miejsce w domu pomocy spotecznej.
Wspétpraca z palcowkami opiekuiczo — wychowawczymi.

Realizacja pomocy wychowankom opuszczajacym piecze zastepcze i inne placowki
okreslone w ustawie o pomocy spoteczne;.

Wspodtpraca z Centrum Pieczy Zastepczej.

§ 29. Do zadan Dziatu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

Prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

Obstuga sekretariatu,

Obstuga archiwum,

Utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,

Wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych,

Obstuga merytoryczna list wyptat ,rachunkéw i innych dokumentéw zewngtrznych,
Sporzadzanie tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji naleznosci pienigznych,

. Sporzadzanie deklaracji na ubezpieczenie zdrowotne za $wiadczeniobiorcéw MOPS,
. Prowadzenie postepowari w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien publicznych,

. Przygotowywanie projektéw umow , uméw zlecenie , porozumien,

. Przygotowywanie projektéw umoéw i kontraktéw w sprawie mieszkarn chronionych,
. Prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach komorniczych MOPS,

. Zaopatrywanie O$rodka w srodki czystosci i artykuty biurowe,

. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych osrodka oraz kontrola ksiag

jednostek podlegtych,

Kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich oraz innych kontroli zgodnie z poleceniami
Dyrektora,

Przeprowadzanie inwentaryzacji okresowych majatku,

Sporzadzanie wykazow o stanie majatku do celéw ubezpieczenia majatku,

20. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci zgodnie z uchwata rady
miasta na dany rok,

21. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
22. Sporzadzanie sprawozdan do GUS, UM,
23. Prowadzenie ewidencji Srodkéw ochrony indywidualnej,
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§ 30 Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
Przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach:
1. zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,

2. jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

3. zasitku pielegnacyjnego,

4, zasitku dla opiekuna,

5. Swiadczenia pielegnacyjnego

6. Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

7. Swiadczenia rodzicielskiego

8. jednorazowej zapomogi samorzgdowej,

9. Swiadczenia tzw. “ztotéwka za ztotowke”

10. Swiadczenia wychowawczego,

11. Swiadczenia za zyciem.

12. Przygotowywanie i przekazywanie do realizacji do Dziatu Ksiegowo Finansowego
list wyptat zasitkdw rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych oraz $wiadczen
wychowawczych,

13. Przygotowywanie dokumentacji odwotawczej do SKO,

14. Zgtaszanie do ubezpieczenn spotecznych oraz optacanie sktadek do ZUS
$wiadczeniobiorcow pobierajgcych zasitek dla opiekuna, $wiadczenie pielegnacyjne oraz
specjalny zasitek opiekunczy,

15. Wspotpraca z wojewoda w sprawie koordynacji $wiadczen,

16. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych dtuznikdw alimentacyjnych:

s wydawanie decyzji w sprawie uznania za dtuznika uchylajgcego sie od ptacenia
alimentow,

= sporzadzanie wywiadéw i odbieranie oswiadczen majatkowych od dtuznikéw
alimentacyjnych,

- rozliczanie naleznosci przekazanych przez komornikéw tytutem zwrotu wyptaconych
Swiadczen i alimentacyjnych i przekazywanie do Dziatu Ksiegowo Finansowego

. wspofpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji dtuznikéw
alimentacyjnych,

- wspotpraca z komornikami,

- skfadanie zawiadomien do prokuratury,

= przekazywanie informacji dotyczacych dtuznikow do rejestru Biura Informacji

Gospodarczej,

17 Prowadzenie catosci postepowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych,
18. Sporzadzanie merytorycznych sprawozdan dotyczgcych wyptaconych swiadczen.
19. Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem na terenie Miasta $wiadczenia

nieodptatnej pomocy prawnej, a w szczegdlnosci:

= wyznaczanie lokali na potrzeby punktow nieodptatnej pomocy prawnej,

- ustalanie harmonograméw swiadczenia nieodptatnej pomocy prawnej,

= przygotowywanie i zawieranie, zoniert z wtasciwoscig, porozumien z Okregowg Rada
Adwokackg i Radg Okregowej Izby Radcow Prawnych w sprawie udzielania nieodptatnej
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej na obszarze Miasta,

- przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na powierzanie organizacjom
pozarzadowym wykonujacym dziatalnos¢ pozytku publicznego zadari w formie prowadzenia
punktoéw nieodptfatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

przygotowywanie i zawieranie uméw z adwokatami, radcami prawnymi i organizacjami
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20.

10.
11.
12.

pozarzadowymi o $wiadczenie ustug nieodptatnej pomocy prawnej oraz zapewnienie
obstugi zawartych umow.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowego programu "Dobry start"

ustalanie prawa do swiadczenia,

dokonywanie wyptaty Swiadczen,

sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu.

§31. Do zadan Dziatu Ustug Opiekuriczych
1.Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych ustugi
2.Sporzadzanie naliczen odpfatnosci za te ustugi,
3.Ustalanie harmonogramow prac opiekunek domowych.
4.Nadzor nad jakoscig $wiadczonych ustug w srodowisku.

§ 32. Do zadar Biura Zatrudnienia i Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych naleiy:
Udzielanie osobom niepetnosprawnym pozyczek na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.
Udzielanie dofinansowania do oprocentowania kredytdw bankowych zacigganych przez
osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnosci gospodarcze; .

Zwrot kosztéw przystosowania tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci zatrudnionych na tych stanowiskach osob
niepetnosprawnych .

Dokonywanie zwrotu kosztéw wynagrodzeri i sktadek na ubezpieczenie spofeczne
dotyczace zobowigzar z umdw zawartych w latach ubiegtych .

Finansowanie kosztow szkolern 0séb niepetnosprawnych inicjowanych i organizowanych
przez kierownika powiatowego urzedu pracy .

Dokonywanie zwrotu kosztéw poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych
0s0b niepetnosprawnych .

Dofinansowanie uczestnictwa oséb niepetnosprawnych w turnusach rehabilitacyjnych.
Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w komunikowaniu sig i technicznych
,w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych .

Dofinansowanie sportu , kultury , rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych .
Dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze .
Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny.

Finansowanie kosztéw dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;j .

13. Kontrole realizacji uméw w/w zadan w zakresie prawidtowego wykorzystania
srodkow PFRON.

14, Przygotowywanie sprawozdar rzeczowo-finansowych srodkéw PFRON.

15. Poérednictwo pracy i posrednictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych .

16. Wspdtpraca z powiatowym urzedem pracy i organizacjami pozarzagdowymi oraz
fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spoteczneji zawodowej.

17. Przystepowanie do programéw celowych opracowywanych przez PFRON

18. Opracowywanie i realizacja zgodnych ze strategia dotyczacg rozwigzywania
problemdw spotecznych miejskich programoéw dziatan na rzecz oséb niepefnosprawnych.
19, Wspotpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzagdowej w
opracowywaniu i realizacji programow.
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20. Udostepnianie na potrzeby Petnomocnika i samorzgdu wojewddztwa oraz
przekazywanie wtasciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade powiatu programéw oraz
rocznej informacji z ich realizacji.

21. Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa.

§ 33. Do zadan Klubu Seniora nalezy:

1. Organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych dostosowanych do zainteresowan
0s6b korzystajgcych z Klubu.

2 Organizowanie zaje¢ towarzyskich i kulturalnych.

3 Organizowanie zaje¢ plastycznych i sportowych .

4. Organizowanie wieczorkéw zwigzanych z obchodami swiat okolicznosciowych

5 Wspétpraca z innymi klubami seniora ,kotami i placowkami kulturalnymi.

6 Organizowanie zaje¢ rozwijajacych zdolnosci i pasje
7 Regulamin Klubu Seniora stanowi Zatgcznik Nr 2.

§ 34 .Do zadan Noclegowni dla bezdomnych nalezy:
1. Zapewnianie tymczasowego schronienie bezdomnym oraz umozliwianie im
bytowania w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka, wraz z zaspokojeniem

podstawowych potrzeb higienicznych poprzez udostepnianie urzgdzen i srodkdw czystosci.

2 Pomoc w korzystaniu ze wsparcia pracy socjalnej, ukierunkowanej w szczegdlnosci
na wyjscie z bezdomnosci, w tym pomocy w uzyskaniu mieszkania, poprawy sytuacji
bytowej, rodzinnej, zawodowej i zdrowotnej.

2. Dazenie do poprawy spotecznego funkcjonowania oséb bezdomnych, gtéwnie
zagrozonych marginalizacjg i wykluczeniem spotecznym.
3. Pomoc w uzyskaniu niezbednych dokumentéw, zaswiadczen, orzeczen o

niepetnosprawnosci, oraz prowadzenie dziatan majgcych na celu informowanie i
kierowanie do odpowiednich instytucji, tj. pomocy w zatatwianiu podstawowych spraw
urzedowych.

4, Inne wsparcie, zalezne od indywidualnych potrzeb bezdomnych i mozliwosci
placowki.

5. Regulamin noclegowni stanowi Zatacznik Nr 3

§ 35.Do zadan Dziennego Domu Senior + nalezy:
1. Swiadczenie ustug:

A) socjalnych,

B) edukacyjnych,

C) kulturalno-oswiatowych,
D) sportowo -rekreacyjnych,
E) aktywnosci ruchowej,

F) terapii zajeciowej,

G) aktywizujacych spotecznie,
H) treningu personalnego i samoobstugi.
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2. Dzienny Dom Senior + przeznaczony jest dla 60 oséb powyzej 60 roku zycia
nieaktywnych zawodowo z terenu Miasta tomza.

3. Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Senior + stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 36. 1. Akty normatywne sg wydawane w formie zarzadzen.

Projekt aktu normatywnego opracowuje kierownik wtasciwego dziatu w sprawach
wynikajacych z przepiséw prawnych, poleceri Dyrektora lub jego Zastepcy, badZ z wtasne;
inicjatywy.

. Kierownik Dziatu, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu normatywnego, kieruje ten

projekt do zainteresowanych w celu dokonania uzgodnien.
Projekt dotyczacy spraw finansowych powinien by¢ uzgodniony z Dziatem Ksiggowo-
Finansowym.

. Projekt aktu normatywnego po dokonaniu uzgodnien i zasiegnieciu wymaganych opinii,

podlega zatwierdzeniu przez radce prawnego, a nastepnie zostaje przedstawiony
Dyrektorowi wraz z wnioskiem uzasadniajacym potrzebe wydania takiego aktu.

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37. 1. Kierownicy dziatéw i stanowisk pracy przedktadajg projekty pism i rozstrzygnigc¢ do
podpisu Dyrektorowi Oérodka lub jego Zastepcy w zakresie okres$lonym niniejszym
Regulaminem.

2.0soby wymienione w ust. 1 odpowiadajg za merytoryczng prawidfowos¢, terminowosc i
zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektéw pism i dokumentow.

3.Czynnoéci o charakterze przygotowawczym techniczno — kancelaryjnym, wysytania i
odbioru, okresla instrukcja kancelaryjna Osrodka

§ 38. Zasady kontroli wewnetrznej:

Kontrole wewnetrzne zarzagdza Dyrektor Osrodka.

Dyrektor Oérodka przeprowadza kontrole we wszystkich rodzajach dziatalnosci

Gtéwny Ksiegowy przeprowadza kontrole na podporzagdkowanych mu stanowiskach pracy.
Protokoty kontroli podpisane przez osobe kontrolujaca i kontrolowang przedktadane sg
Dyrektorowi Osrodka.
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ROZDZIAL VIl
MIENIE | GOSPODARKA FINANSOWA OSRODKA

§ 39.0srodek wyposazony jest w majatek okreslony wedtug ksigg inwentarzowych oraz
ksigg Srodkow trwatych w lokalach przy:
A) ul. Dwornej 23 B,
B) ul. M. C. Sktodowskiej 2,
C) ul. Dwornej 24A
D) ul. Polnej 16/66 i ul. Dwornej 71/ 5 ( mieszkania chronione),
E) ul Mickiewicza 4.
F) ul. Polnej 16

§ 40. 1. Osrodek jest jednostka budzetowg Miasta tomza.

2. Na dziatalno$¢ Osrodka przyznawane s dotacje z budzetu Wojewody i budzetu miasta.

3. Podstawg gospodarki finansowej Osrodka jest roczny plan finansowy obejmujacy
przychody i rozchody oraz stan srodkéw obrotowych i rozliczenie z budzetem.

4. Plan finansowy Osrodka zatwierdza Dyrektor.

5. Osrodek prowadzi rachunkowos¢, sporzadza sprawozdania finansowe i przedkfada je
Wydziatowi Finansowemu Urzedu Miasta tomza.

6. Skarbnik Miasta przeprowadza kontrole rozliczert Osrodka z budzetem.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w tomzy

Regulamin organizacyjny Klubu Seniora w tomzy przy ul. Mickiewicza 4.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1 Klub Seniora wchodzi w sktad struktury MOPS w tomzy.
2.Klub Seniora finansowany jest z zadan wtasnych.

§ 2 Klub Seniora dziata jako o$rodek wsparcia .

1. Klub Seniora organizuje zajecia wokalno - taneczne dla oséb w wieku emerytalnym
(w ramach tych zaje¢ moga zosta¢ utworzone zespoty amatorskie).

2. Klub Seniora organizuje zajecia plastyczne i ruchowe w zaleznosci od potrzeb
senioréow.

§ 3 Celem Klubu Seniora jest:

1. Motywowanie $rodowiska senioréw do spedzania czasu wolnego i zwigkszenia
udziatu w zyciu spotecznym.

2. Zawieranie nowych znajomosci i utrzymywanie wigzi wéréd seniorow.

3. Rozwijanie zainteresowan senioréw.

4. Upowszechnianie zdrowego trybu zycia.

§ 4 Do zadan Klubu Seniora nalezy:

1. Organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych dostosowanych do zainteresowan
0s6b korzystajgcych z Klubu.

Organizowanie zaje¢ towarzyskich i kulturalnych.

Organizowanie zaje¢ plastycznych i sportowych.

Organizowanie wieczorkéw zwigzanych z obchodami $wiat okoliczno$ciowych
Wspétpraca z innymi klubami seniora ,kotami i placéwkami kulturalnymi
Organizowanie zaje¢ rozwijajacych zdolnosci i pasje.

ok WwWN

16



RS 5

ROZDZIAL 1I
ZASADY FUNKCJONOWANIA

§5.1 Klub Seniora funkcjonuje przy ul. Mickiewicza 4 w tomzy 5 dni w tygodniu, tj. od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy instruktoréw do spraw kulturalno-o$wiatowych .

2.Rozktad czasu pracy pracownikéw zatwierdza Dyrektor.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PODOPIECZNYCH KLUBU SENIORA

§ 5. Podopieczni obowigzani sg do:

Aktywnego uczestnictwa w organizowanych zajeciach, imprezach i pracach Klubu.
Utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach Klubu.

Przestrzegania zasad higieny osobiste;j.

Przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego

Bezwzglednego wykonania polecen.

Przestrzegania przepiséw p/pozarowych.

§ 6. W przypadku wystapienia usterek natury technicznej lub incydentéw ze strony
podopiecznych nalezy natychmiast poinformowac¢ Dyrektora MOPS w tomzy.
ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA KLUBU SENIORA
§ 7.1. Klub Seniora prowadzony jest przez MOPS.

2. Obstuge Klubu Seniora stanowig:
- instruktorzy do spraw kulturalno —oswiatowych

§ 8.Wszystkie nie unormowane sprawy powyzszym regulaminem rozstrzyga i wydaje
stosowne decyzje Dyrektor MOPS.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w tomzy

Regulamin wewnetrzny
Noclegowni dla Bezdomnych w tomzy przy ul. Dworna 24A

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§ 1. Noclegownia dla bezdomnych mieszczaca sie w tomzy przy ul. Dworna 24 A jest
prowadzona przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w tomzy z siedzibg przy ul. Dworna
23 B.

1.
Prawo do korzystania z ustug Noclegowni maja bezdomni, ktérzy ukoriczyli 18 lat

2.
Noclegownia dysponuje 20 miejscami, w tym 18 miejsc noclegowych dla megzczyzn

oraz 2 miejsca noclegowe dla kobiet.

3.
Noclegownia funkcjonuje:
00 00
° od 01 pazdziernika do 31 marca od godziny 13 do godziny 11 _rano dnia
nastepnego,
00 00
o od 01 kwietnia do 30 wrze$nia od godziny 19 do godziny 7 dnia nastepnego.
4,

Ze wzgledu na warunki atmosferyczne, np. niskie temperatury, istnieje mozliwosc
wydtuzenia lub skrécenia pobytu pensjonariuszy.

5
Decyzje o wydtuzeniu lub skréceniu godzin pracy Noclegowni podejmuje Dyrektor

6.
Celem funkcjonowania Noclegowni jest zapewnienie schronienia osobom

bezdomnym $wiadczac tymczasowg pomoc w postaci miejsca noclegowego .

7. 00 00
Na terenie Noclegowni obowigzuje cisza nocna w godzinach 22 -6

ROZDZIAL 11
Zasady przyjmowania i pobytu
§ 2. Okres pobytu osoby bezdomnej w Noclegowni jest zréznicowany i uwarunkowany
przede wszystkim:

1. przestrzeganiem niniejszego Regulaminu (zwanego dalej Regulaminem) oraz innych
zarzgdzen porzadkowych,

2. udziatem w pracach na rzecz Noclegowni w ramach dziatan terapeutycznych,

3. realizowaniem zadan wynikajacych z Regulaminu,

4. przestrzeganiem zasad wspotzycia spotecznego,

5. podejmowaniem dziatari na rzecz wychodzenia z bezdomnosci.
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§ 3. Zasady wyzywienia

1. Osoby bezdomne przebywajace w Noclegowni korzystajg z Jadtodajni Caritas Diecezji
tomzynskiej z siedzibg przy ul. Piekna 5.
2. Spozywanie positkow w Jadtodajni odbywa sie w dni robocze, natomiast w czasie dni

wolnych i $wigt Jadfodajnia jest nieczynna, na ten okres wydawane sg positki w formie
suchego prowiantu.

3. Noclegownia wyposazona jest w kuchenke elektryczng, na ktérej pensjonariusze sami
moga przygotowywaé positki.
4, We wszystkich innych sprawach dotyczacych wyzywienia w Noclegowi, nie

uregulowanych w niniejszym Regulaminie, ostateczng decyzje podejmuje Kierownik
Noclegowni.

§ 4. Opieka Medyczna

1. Osoby przebywajgce w Noclegowni winne posiadaé aktualne ubezpieczenie
zdrowotne uprawniajgce do bezptatnego korzystania ze Swiadczer i opieki lekarskiej, w
przypadku braku ubezpieczenia nalezy obowigzkowo uzyskac je w trybie natychmiastowym.
2. Osoby przebywajgce w Noclegowni posiadajgce staty dochdd (zasitek, renta,
emerytura, wynagrodzenie za prace) pokrywaja w catosci wszelkie koszty zwigzane z
zakupemlekdw, wyposazenia osobistego, zdrowotnego.

ROZDZIAL 11
Prawa i obowigzki
§ 5. Wszystkie osoby przebywajace w Noclegowni majg takie same prawa i wynikajace z nich
obowigzki.

1. Kazda osoba przebywajgca w Noclegowni ma prawo do:

° poszanowania jego praw osobistych,

o wspotdecydowania we wszystkich sprawach dotyczacych jego osoby,

o przebywanie poza Noclegownig, po uprzednim zawiadomieniu Kierownika o takim
zamiarze i uzyskaniu przepustki,

° przyjmowania odwiedzin znajomych i krewnych, oraz otrzymywania z ich strony
pomocy, pielegnacji, opieki, za wiedza Kierownika w wyznaczonych godzinach,

° udziatu w zebraniach spotecznosci Noclegowni i wspétdecydowania we wszystkich
istotnych sprawach dotyczacych jego funkcjonowania,

o sktadania do Kierownika noclegowni swoich uwag i spostrzezeri dotyczacych
istotnych spraw zyciowych zwigzanych z pobytem,

° otrzymywania pomocy w rozwigzywaniu spraw zyciowych, osobistych, rodzinnych na
miare posiadanych mozliwosci,

° korzystania ze wszystkich urzadzen bedacych na wyposazeniu Noclegowni,

o sktadania swoich uwag w sprawach istotnych do Zastepcy Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy za posrednictwem Kierownika.
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2. Obowiazkiem kazdej osoby przebywajacej w Noclegowni jest:

o zgtoszenie sie najpozniej do godz. 22:00, w stanie nie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,

o poddawanie sie badaniu trzezwosci na kazdy wniosek osoby dyzurujacej,

o dbatoé¢ w miare posiadanych mozliwosci o higieng osobista, wyglad zewngtrzny, oraz
porzadek w swoim pokoju, otoczeniu i rzeczach,

o dbatoé¢ o mienie Noclegowni i powierzony sprzet,

° palenie jedynie w wyznaczonych miejscach .

e nie uzywanie grzatek, ani innych urzadzen nie bedacych na stanie Noclegowni, ze
wzgledu na bezpieczenstwo .

o uczestniczenie we wszystkich rodzajach prac spotecznie uzytecznych wykonywanych

nieodptatnie na rzecz Noclegowni w ramach zajec terapeutycznych zorganizowanych przez
Kierownika Noclegowni (40 godzin miesigcznie),

° przestrzeganie wszystkich postanowieri Regulaminu Noclegowni oraz innych
zarzadzen porzadkowych i ustaleri Kierownika Noclegowni,
o w przypadku opuszczania noclegowni zabranie swoich rzeczy w przeciagu 3 dni.

§ 6. Na okoliczno$¢ zapoznania sie z Regulaminem Noclegowni, a takze zobowigzaniem sig
do jego przestrzegania osoba bezdomna sktada pisemne oswiadczenie.

ROZDZIAL IV
§ 7.Sankcje dyscyplinarne
1. Prawidtowe funkcjonowanie Noclegowni oraz realizowanie podstawowych celow
statutowych uzaleznione jest w duzej mierze od przestrzegania przez mieszkancow
wszystkich postanowien niniejszego regulaminu oraz innych zarzadzen i ustalen Kierownika
Noclegowni.
2, Przybycie w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu na
terenie Noclegowni przez pensjonariusza bedzie rownoznaczne z jego natychmiastowym
wydaleniem.
3. Za nieprzestrzeganie Regulaminu Noclegowni pensjonariusz moze by¢ skreslony z
listy uprawnionych do pobytu.

ROZDZIAL V
§.8 Postanowienia korncowe

1. Pracownicy Noclegowni nie ponosza odpowiedzialnosci za przedmioty wartosciowe,
pienigdze i dokumenty przechowywane i wnoszone na teren noclegowni.

2. Ostateczng i nieodwotalng decyzje w sprawie pobytu podejmuje Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w tomzy

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Dziennego Domu Senior +
ul. Marii Sktodowskiej Curie 2

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.1 Dzienny Dom Senior+ w tomzy znajduje sie w strukturach Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tomzy.
2.DSS+ jest osrodkiem wsparcia dziennego.
3.Dzienny Dom Senior+ jest placowka koedukacyjng dysponujgcg 60 miejscami dla oséb w
wieku 60+, nieaktywnych zawodowo, ktérzy sg mieszkaricami Miasta tomza.
4.Siedziba Dziennego Domu Senior+ miesci sie w budynku przy ul. M. C. Sktodowskiej 2 w
tomay.
5.Dzienny Dom Senior+ otwarty jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30 z
wytgczeniem dni ustawowo wolnych.
6.Skierowanie do Dziennego Domu Senior+ nastepuje na wniosek osoby zainteresowane;.
7.Przyjecie do Domu odbywa sie na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tomzy.
8.Dzienny Dom Senior+ zostat utworzony w ramach Wieloletniego Programu Senior+ na lata
2015-2020 Edycja 2016.

Rozdziat Il
CELE | ZALOZENIA
§ 2.Gtéwnym celem DDS+ jest:

° poprawa jakosci zycia senioréw Miasta tomza, aktywizacja spoteczna oraz integracja
wewnatrz i miedzypokoleniowa.

° Podtrzymywanie poczucia wtasnej wartosci i zapobieganie wykluczeniu spotecznemu.
° Rozwijanie zainteresowan uczestnikéw oraz ich indywidualnych uzdolnien.

o Tworzenie warunkow do samorealizacji uczestnikow poprzez zaspokajanie ich potrzeb
bytowych, kulturalnych, towarzyskich itp.

o Aktywizacja spoteczna Senioréw pomagajaca w samodzielnym funkcjonowaniu w

spofeczenstwie.

§ 3.1. Program zaje¢ Dziennego Domu Senior+ ma charakter profilaktyki majacy na celu
podniesienie poziomu sprawnosci oséb starszych oraz utrzymanie ich samodzielnosci i
wydolnosci.
2. Pozostaty zakres swiadczen oferowany uczestnikom bedg stanowic: ustugi socjalne,
edukcyjne, kulturowo — Swiatowe, aktywnosci ruchowej, rekreacyjne — integracyjne,
aktywizacji spofecznej ( w tym wolontariatu miedzypokoleniowo), trening kulinarny i
samoobstugi.

3. Petny zakres swiadczen Dziennego Domu Senior+ obejmuje:

a) 8 godzinny pobyt,
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b) jeden ciepty positek,

c) pomoc wykwalifikowanych pracownikdw,

d) terapie zajeciowa, treningi umiejetnosci spotecznych i pamiegci,

e) szeroko pojeta aktywizacje, w tym ogdlng gimnastyke usprawniajaca,

f) realizacje potrzeb uczestnikéw w aspekcie kulturalnym, rekreacyjnym i towarzyskim,
g) mozliwosc korzystania z komputera i internetu,

h) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych i urzedowych.

4. Positki dla Senioréw beda przywozone z zewnatrz w formie cateringu.

Rozdziat I
ZASADY ORGANIZACII PRACY DZIENNEGO DOMU SENIOR +
§ 4.1 Kierowaniem Dziennego Domu Senior+ zajmuje si¢ Kierownik a w razie jego
nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
2.Bezposrednim przetozonym Kierownika jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tomzy.

§ 5. 1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

2.Kierowanie dziatalnoécig Dziennego Domu Senior+ oraz reprezentowanie go na zewnatrz.
3.Nadzér nad utrzymaniem wtaséciwego poziomu $wiadczonych ustug, w tym czuwanie nad:
a) prowadzeniem zajeé i warsztatéw oraz wszelkiego rodzaju kétek zainteresowan,

b) wtaéciwym zaspokojeniem potrzeb socjalnych, kulturalnych, religijnych i bytowych.
4.0dpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbatos¢ o jego wtasciwe wykorzystanie,
ewidencje i oznakowanie.

5.Nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikéw i uczestnikéw zasad, przepisow BHP i
przeciwpozarowych.

6.Nadzér nad przestrzeganiem przepisdw sanitarno — epidemiologicznych.

7.Dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego si¢ w Domu, o tad i porzadek w
miejscu pracy.

8 Wspotpraca z rodzing uczestnikéw.

§ 6. Do obowigzkéw Kierownika i kadry nalezy:

1. Zapoznanie uczestnikow z ich prawami i obowigzkami.
2. Diagnoza sytuacji i mozliwosci uczestnika poprzez rozmows.
3. Ustalenie form i metod oraz planu pracy.
4, Sprawowanie bezpoéredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeristwem uczestnikow
Dziennego Domu Senior+.
5. Zapewnienie uczestnikom godnego pobytu.
6. Ksztattowanie przyjaznej atmosfery w Domu.
Ze Tworzenie warunkéw umozliwiajgcych realizacje zadan.
Rozdziat IV

UCZESTNICY DDS+
§ 7. Uczestnicy przebywaja w Domu dobrowolnie i sami moga zrezygnowac z jego ustug,
informujac pisemnie o tym fakcie Dyrektora MOPS w tomzy.
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§ 8. Uczestnicy Dziennego Domu Senior+ majg prawo do:

2 S-S o

Poszanowania godnosci oraz podmiotowego traktowania.
Korzystania z ustug oferowanych przez Dzienny Dom Senior+.

Korzystania ze sprzetéw i urzadzen przeznaczonych do wspdlnego uzytkowania.

Zgtaszania skarg i wnioskow.

Wspdtdecydowania w sprawach ich dotyczacych.

Udziatu w Programie zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Wyrazania swojej opinii, oceny dotyczacej realizacji Programu.

§ 9. Uczestnik Dziennego Domu Senior+ zobowigzany jest do :

O XN U R WN R

10.

Punktualnego i aktywnego uczestniczenia w zajeciach.

Zachowywania sie zgodnie z ogdlnymi zasadami dobrego wychowania i kultury.

Tworzy¢ przyjazng atmosfere w grupie.

Poszanowania godnosci osobistej pozostatych uczestnikéw oraz pracownikéw.
Przestrzegania czystosci i zasad higieny osobistej.

Dbania o czystos¢ Dziennego Domu Senior+, a takze o jego mienie.
Zachowania bezpieczenstwa i przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych.
Poinformowania opiekuna o ewentualnym ztym samopoczuciu.

Przestrzegania zakazu palenia papierosow, picia alkoholu, zazywania narkotykéw oraz
mnych srodkéw odurzajacych w Dziennym Domu Senior+.

Terminowego wnoszenia opfat.

§ 10.1.Na terenie Dziennego Domu Senior+ obowigzuje zakaz wprowadzania zwierzat oraz
0s6b postronnych bez zgody Kierownika.
2.Kierownik i pracownicy nie odpowiadajg za rzeczy wartosciowe uczestnikow.

Rozdziat V

§ 11.0PLATY

Miesieczng optate za pobyt w Dziennym Domu Senior+ okresla ponizsza tabela:

Dochdd osoby samotnie " [Kwota odptatnosci dla osdb Kwota odptatnosci dla
gospodarujacej lub dochdd samotnie gospodarujgcych liczgclosoby w rodzinie liczac od
na osobe w rodzinie w na podstawie Sredniego kosztu |Sredniego kosztu utrzymania
stosunku do kryterium utrzymania uczestnika uczestnika

dochodowego okreslonego
wart. 8ust. 1pkt1i2
ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy
spotecznej (t.j. Dz.U. z
2017 r. poz. 1769 z pdzn.
zm.) wyrazony w %

Do 250 % Nieodptatnie Nieodptatnie

251% - 300% 7,00% 7,00%




301,00% 10,00% 10,00%

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach asoba korzystajgca z usfug Dziennego
Domu Senior+, na jej wniosek lub pracownika socjalnego, moze zostac czesciowo lub
caikowicie zwolniena z ponoszenia odpfatnosci.

Rozdziai Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12.1 Dyrektor MOPS ma prawo skreélenia uczestnika z listy w przypadku braku akiywnego
udziatu w zajeciach lub w przypadku naruszenia przez niego postanowierl niniejszege
Regulaminu;

2.Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

3.Z trescig regulaminu zostajg zapoznani pracownicy i uczestnicy Dziennego
Senior+.

DYREKTOR
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