Zarzadzenie Wewnetrzne nr 11 / 2023
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Tarnowskich Gorach

z dnia 30 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Tarnowskich Gérach

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 4 oraz ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Tarnowskich Gorach

zarzadzam:

1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego OsSrodka Pomocy Spotecznej

w Tarnowskich Gorach, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych,
podlegajacym im pracownikom oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych

stanowiskach.

3. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 21/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach z dnia 30 grudnia 2022 r. oraz Zarzadzenie Wewnetrzne
Nr 5/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach
z dnia 31.03.2023 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 21/2022 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach z dnia 30 grudnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.



Zalacznik

do Zarzadzenia Wewnetrznego 11/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach

z dnia 30 czerwca 2023 r.

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Tarnowskich Gorach



I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach,

zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la zasady funkcjonowania, strukture¢ organizacyjng oraz

podzial zadan w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Tarnowskich Goérach;

Burmistrzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Tarnowskie Gory;
Radzie Miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Tarnowskich Gorach;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach;

Zastgpey Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach;

Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na
stanowisku kierownika komorki organizacyjnej oraz osob¢ zatrudniong na innym
stanowisku, do ktorej obowiazkoéw nalezy zarzadzanie praca podleglej komorki
organizacyjnej;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Osrodka realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie;

przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumiec:
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
22016 r.nr 119/1 ze zm.); ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781); przepisy sektorowe oraz ustawy szczegodtowe, ktore

regulujg sposoby 1 zasady przetwarzania danych osobowych oraz chronig prawa osob,
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ktoérych dane dotycza; Polityke ochrony danych osobowych przetwarzanych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach; Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

§3

1. Osrodek jest samodzielng jednostka organizacyjna, nie posiadajagcg osobowosci prawnej,
dzialajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa gminy Tarnowskie Gory.

2. Osrodek na mocy Statutu i przepisdw prawa wykonuje zadania wtasne i zlecone gminy oraz
zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone przez Rade Miejskg 1 Burmistrza
Miasta.

3. Gloéwna siedziba Osrodka zlokalizowana jest w Tarnowskich Goérach przy ulicy Janasa 9.
Komorki organizacyjne Os$rodka znajduja si¢ rowniez w budynkach przy ulicach:
Sienkiewicza 8, Wyszynskiego 135, Bytomskiej 15, Janasa 11, Sienkiewicza 48,
Grzybowej 211.

I1. Zasady funkcjonowania oraz kierowania OSrodkiem.

§4
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkoéw stuzbowych 1 indywidualne; odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych

zadan.

§5s

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Miasta. Uprawnienia
I odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisOw prawa oraz z upowaznieh
i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta.

2. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan Os$rodka i sktada corocznie Radzie Miejskiej
sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spoteczne;j.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.



§6
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i tworzenie warunkow organizacyjnych pracy Osrodka;

2) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

3) wykonywanie czynnosci zwierzchnika shuzbowego i pracodawcy wobec pracownikow
Osrodka;

4) nadzor nad prowadzong gospodarka finansows, zatwierdzanie sprawozdan z realizacji
zadan statutowych oraz wykonania budzetu;

5) decydowanie o wydatkowaniu srodkow finansowych zgodnie z Uchwalg budzetowa
przyjeta przez Rade Miejska;

6) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,
postanowien i zas§wiadczen;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskOw oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwianiem;

8) reprezentowanie Os$rodka w czasie kontroli oraz nadzor nad realizacjg zalecen
pokontrolnych;

9) organizacja systemu kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
nadzor nad jej prawidlowym funkcjonowaniem,;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej oraz srodkéw z funduszy pomocowych;

11) podejmowanie innych czynnos$ci prawnych w granicach zwyktego zarzadu zwigzanych

z prowadzeniem Osrodka w zakresie jego zadan statutowych.

§7
1. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zakresu dzialania 1 kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) nadzér nad dziatalnoscig podlegtych komorek organizacyjnych, w tym:
a) ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym komoérkom
organizacyjnym,
b) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podleglte komorki
organizacyjne;
2) zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen;

3) realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka;



4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w obszarze
pomocy spolecznej;
5) weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulaminow
I instrukcji dotyczacych podlegtych komorek organizacyjnych.
3. Szczegbélowy zakres zadan powierzonych Zastepcy Dyrektora okresla Dyrektor Osrodka.

§8
1. Gléwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad sprawami finansowymi O$rodka i prowadzenie gospodarki finansowej oraz
ksieggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) wykonywanie obowigzkow w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz
ustawg o finansach publicznych, w tym w zakresie wewngtrznej kontroli finansowej;
3) opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci 1 zasady obiegu dokumentéw finansowo—ksiggowych;
4) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych w oparciu o materiaty
sporzadzone przez kierownikoéw komorek organizacyjnych;
5) przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bgdacych w dyspozycji
Osrodka;
6) nadzor nad realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowej;
7) nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem  obowigzkoéw
sprawozdawczych w zakresie gospodarki finansowej Osrodka;
8) kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

9) nadzor nad finansowg realizacjg programow i projektow.

§9
1. Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen na podstawie
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta;
2) realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonania zgodnie z obowigzujaca
procedura i zasadami w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke

organizacyjna,



3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektow rocznych planow finansowych dotyczacych podleglej
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkéw w ramach realizowanych zadan;
przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i regulaminow;
przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskdw dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej;

nadzor 1 kontrola pracy podleglych pracownikow oraz zapewnienie przestrzegania
dyscypliny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisOw o zachowaniu tajemnicy sluzbowej oraz przepiséw prawa
w zakresie ochrony danych osobowych;

przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow;

wnioskowanie o przyznanie wyrdznien, nagrdéd, awanséw oraz o zastosowanie kary
wobec podlegtych pracownikows;

planowanie szkolen podleglych pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji

zawodowych;

10) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz kierowanej komorki

organizacyjnej;

11) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka, a takze wspotdziatanie

Z administracja rzadowsa, innymi samorzadami, Urzedem Miejskim, miejskimi

jednostkami organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie prowadzonych spraw.

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezacych do wtasciwosci
komorki organizacyjne;j;

wlasciwg eksploatacje funkcjonujacych w podleglej komodrce organizacyjnej systemow
informatycznych;

naruszenie dyscypliny budzetowej;

stosowanie zasad 1 procedur w zakresie zamowien publicznych;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej z uwzglednieniem procesu
zarzadzania ryzykiem;

wlasciwe 1 terminowe przekazywanie dokumentow do archiwizacji;

wlasciwe stosowanie zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora.



§10
Do podstawowych obowigzkow pracownikéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego;

2) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan;

3) terminowe wykonywanie zadan;

4) efektywne wykorzystanie czasu pracy;

5) przestrzeganie przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

6) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy;

7) dbanie o mienie O$rodka i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

8) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

9) stale uzupetnianie wiedzy fachowej i wykorzystywanie jej podczas wykonywania
pracy,

10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspoOtpracownikami i zwierzchnikami;

11) przestrzeganie zasad etyki zawodoweyj;

12) wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

ITI. Organizacja Osrodka

§11
1. Komoérkami organizacyjnymi Osrodka sg dzialy, sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska,
a takze Dzienny Dom Pomocy dla Osob Starszych i Samotnych, Schronisko dla
Bezdomnych, Ogrzewalnia, Zesp6l Mieszkan Chronionych oraz Centrum AktywnoSci
Seniorow.
2. Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne lub state zespoly zadaniowe.
3. Struktur¢ organizacyjng OsSrodka przedstawia schemat stanowigcy zalacznik nr 6 do

niniejszego Regulaminu.

§12
Zadania Osrodka realizowane sg przez nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFK):
a) Sekcja Ksiegowosci



b) Sekcja Naleznosci
c) Stanowisko ds. Ptac
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej (DPS)
3) Dzial Realizacji Swiadczen (DRS)
4) Zespél ds. Pracy Socjalnej (ZPS)
5) Zespol Asystentéow Rodziny (ZAR)
6) Zespol ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie (ZI)
7) Zespét ds. Ustug Opiekunczych (ZUO)
8) Dzial Swiadczen Rodzinnych (SR)
9) Samodzielna Sekcja Funduszu Alimentacyjnego (FA)
10) Dzial Dodatkow Mieszkaniowych (DM)
11) Zespot ds. Projektow i Programéw (PP)
12) Zespét ds. Organizacji i Kadr (ZOK)
13) Zespot ds. Zamowien Publicznych (ZP)
14) Zespot ds. Obslugi Administracyjnej (ZOA)
15) Informatyk (1)
16) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)
17) Inspektor Ochrony Danych (10D)
18) Stanowisko ds. Oséb Niepelnosprawnych (ON)
19) Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdan (AS)
20) Dzienny Dom Pomocy dla Oséb Starszych i Samotnych (DDP-1)
21) Schronisko dla Bezdomnych (SDB)
22) Ogrzewalnia (O)
23) Zespol Mieszkan Chronionych (ZMCH)
24) Centrum Aktywnosci Seniorow (CAS):
a) Dzienny Dom Pomocy dla Seniorow z Zaburzeniami Pamigci (DDP-2)

b) Klub Seniora (KS).

§13

. Dzial Finansowo-Ksiegowy podlega Gtownemu Ksiegowemu.

. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzor i kontrola nad realizacja budzetu Osrodka;
2) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym dokumentacji finansowo-ksi¢gowej;



3) sporzadzanie planéw finansowych jednostki oraz przygotowywanie zmian w budzecie;

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz obstuga ksiegowa programow i projektow;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, z operacji finansowych oraz
innych dotyczacych m.in. programow i projektow, statystyk, w zakresie mienia;

6) obsluga systemu bankowos$ci elektronicznej, w tym terminowe regulowanie
zobowigzan;

7) obstuga kasowa Osrodka;

8) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majatkowych, wspotpraca z pracownikami
w zakresie inwentaryzacji, wspolpraca z jednostka nadrzgdng w zakresie ubezpieczenia
mienia;

9) rozliczanie naleznosci, ich dochodzenie oraz windykacja;

10) prowadzenie rozliczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilno-
prawnych;

11) obstuga ptacowa Osrodka;

12) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Migdzyzakladowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

13) rejestracja wnioskow o pozyczki z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej oraz dokonywanie przelewow pozyczek;

14) prowadzenie rejestru $wiadczen wyptaconych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

15) rozliczanie z tytutu podatku VAT;

16) w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Dziat prowadzenie ewidencji tych
udostgpnien;

17) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§14

. Dzial Pomocy Srodowiskowej podlega Zastepcy Dyrektora.

. Dziatem kieruje starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.

. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spotecznej;
2) prowadzenie kartotek akt osob korzystajacych ze swiadczen pomocy spoteczne;j;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do

Swiadczen pieni¢znych oraz niepieni¢znych z pomocy spotecznej;



4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do
swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych;

5) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy bgdace przyczyna
trudnej sytuacji zyciowe;j;

6) pomoc w uzyskaniu poradnictwa dotyczgcego mozliwo$ci rozwigzywania problemow
i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy;

7) wspélpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6éb i rodzin,
W szczegblnosci tagodzenia skutkow ubostwa;

8) przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw srodowiskowych, w tym na zlecenie komorek
organizacyjnych Osrodka, innych osrodkéw pomocy spotecznej, powiatowych centréw
pomocy rodzinie lub innych podmiotow uprawnionych do wnioskowania
0 przeprowadzenie wywiadu na podstawie przepisow prawa;

9) potwierdzanie sprawowania faktycznej opieki nad osobg uprawniong do renty socjalne;j
na podstawie przepisOw o rencie socjalnej;

10) wskazywanie na polecenie sadu opieckunczego kandydata na opiekuna dla matoletniego
lub osoby catkowicie ubezwtasnowolnionej;

11) podejmowanie dziatan interwencyjnych, w tym w ramach procedury Niebieskie Karty;

12) opracowywanie projektow rocznych planow finansowych dotyczacych zakresu
dzialalnosci komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach
realizowanych zadan;

13) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

14) w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Dziat prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

15) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W ramach Dzialu funkcjonuje Stanowisko ds. Pierwszego Kontaktu, do ktérego zadan

nalezy:

1) przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do

wlasciwej komorki organizacyjnej po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;
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2)

3)
4)
5)

6)

udzielanie informacji w sprawach pomocy spotecznej i organizacji pracy Osrodka,
a takze o prawach 1 uprawnieniach osoby zglaszajacej si¢ do Osrodka oraz instytucjach
wiasciwych do zalatwienia sprawy;

wydawanie za§wiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen;
przyjmowanie dokumentow dostarczanych do prowadzonych postepowan;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania rdznych
Swiadczen;

wspoOtpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami Osrodka a takze odpowiednimi
specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudno$ci w prawidlowym

funkcjonowaniu oséb 1 rodzin.

§ 15

Dzial Realizacji Swiadczen podlega Dyrektorowi.

Dziatem kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu Realizacji Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

obstuga, wprowadzanie 1 aktualizacja danych w komputerowym systemie ewidencji
0s6b korzystajacych z pomocy spotecznej;

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen z pomocy
spotecznej oraz $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;
sporzadzanie list wyptat oraz rozliczen $wiadczen pomocy spotecznej w oparciu
0 wydane decyzje administracyjne;

prowadzenie biezagcej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej w odniesieniu do planu finansowego Os$rodka;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym na zlecenie komorek
organizacyjnych Osrodka, innych osrodkoéw pomocy spolecznej, powiatowych centrow
pomocy rodzinie lub innych podmiotow uprawnionych do wnioskowania
0 przeprowadzenie wywiadu na podstawie przepisow prawa;

opracowywanie projektow rocznych plandéw finansowych dotyczacych podleglej
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;
sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Dziat prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§16

1. Zespol ds. Pracy Socjalnej podlega Zastepcy Dyrektora.

2. Zespotem kieruje starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.

3. Do zadan Zespotu ds. Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie pracy socjalnej z osoba i/lub rodzing z wykorzystaniem réznorodnych
form, metod i technik pracy socjalnej dostosowanych do specyfiki odbiorcéw oraz jej
dokumentowanie;

podejmowanie dziatan interwencyjnych, w tym w ramach procedury Niebieskie Karty;
udzielanie informacji, wskazoéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc osobom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskaniu specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwo$ci rozwigzywania
problemoéw przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe;

analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia  pomocy
spotecznej;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z odpowiednimi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin,
W szczegblnosci tagodzenie skutkow ubostwa;

organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;
realizacja zadan Osrodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;
opracowywanie projektow rocznych plandéw finansowych dotyczacych podleglej

komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

11) w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Zespot prowadzenie ewidencji

tych udostepnien;

12) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§17

1. Zespol Asystentow Rodziny podlega Zastepcy Dyrektora.

2. Zespotem kieruje starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.
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3. Do zadan Zespotu Asystentow Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

1)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastepcze] poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypehianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej

kryzysem lub przezywajacej trudnosci w petnieniu funkcji opiekunczo—wychowawczej;

2) praca z rodzing biologiczng dziecka umieszczonego w pieczy zast¢pczej;

3) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
zyciem”;

4) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci konsultacji, poradnictwa

5)
6)
7)

8)

9)

specjalistycznego, terapii 1 mediacji, ustug dla rodzin z dzieémi, w tym ushug
opiekunczych 1 specjalistycznych, pomocy prawnej, szczegdlnie w zakresie prawa
rodzinnego, organizowania dla rodzin spotkan majacych na celu wymiang ich
doswiadczen oraz zapobieganie izolacji;

organizowanie i integrowanie dzialan instytucji i podmiotow dziatajacych na rzecz
dziecka i rodziny, placowek wsparcia dziennego, rodzin wspierajacych;
podejmowanie dziatan interwencyjnych, w tym w ramach procedury Niebieskie Karty;
opracowywanie Gminnego Programu Wspierania Rodziny;

opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalno$ci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan 1 analiz;

10) w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji

tych udostegpnien;

11) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§18

Zespol ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie (ZI) podlega Zastepcy Dyrektora.

Zespotem kieruje starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.

Do zadan Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w ramach procedury Niebieskie Karty, w tym:

a) opracowanie zatozen do Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy

w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

b) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do Spraw Przeciwdziatania Przemocy

w Rodzinie,
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

c) udziat w posiedzeniach grup roboczych,

d) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespotowi Interdyscyplinarnemu
do Spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

praca socjalna z rodzing z problemem przemocy;

podejmowanie interwencji w ramach procedury Niebieskie Karty;

prowadzeni dokumentacji oraz obstuga systemu POMOST;

opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalnosci

komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji

tych udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§19

. Zespol ds. Ustug Opiekunczych podlega Zastgpcy Dyrektora.

. Do zadan Zespotu ds. Ustug Opiekunczych nalezy w szczegdlnosci:.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

monitoring i ewaluacja realizowanych ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych
ustug opiekunczych, w celu zapewnienia ich wysokiej jakosci;

koordynowanie spraw zwiazanych z kierowaniem do doméw pomocy spotecznej;
przygotowywanie projektow uméw dotyczacych partycypowania w kosztach pobytu
0sO6b w domach pomocy spolecznej;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych na potrzeby postgpowan
dotyczacych ushug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych, a takze
kierowania, umieszczania 1 odptatnosci w domach pomocy spotecznej oraz
w Dziennym Domu Pomocy dla Oséb Starszych i Samotnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych w sprawach dotyczacych osob starszych
I niepelnosprawnych;

opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;
sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji
tych udostegpnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;
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10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20

. Dzial Swiadczen Rodzinnych podlega Dyrektorowi.

. Dziatem kieruje kierownik.

. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 ustalaniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

realizacja zadan zwigzanych z rzadowym programem ,,Rodzina 500+ oraz ,,Dobry
Start” w sprawach, dla ktorych kompetencje naleza zgodnie z przepisami prawa oraz
stosownymi upowaznieniami do Osrodka;

udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Dzial;

wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postgpowania
administracyjnego do systemu komputerowego;

sporzadzanie list wyptat dotyczacych przyznawanych §wiadczen;

opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;
sporzadzanie sprawozdan 1 analiz;

w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Dziat prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§21

Samodzielna Sekcja Funduszu Alimentacyjnego podlega Dyrektorowi.

Sekcja kieruje kierownik.

. Do zadan Samodzielnej Sekcji Funduszu Alimentacyjnego nalezy W szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach
0 zaliczki alimentacyjne, do ktérych prawo powstato do dnia wejsScia w Zycie ustawy

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
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4) udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Sekcje;

5) wprowadzaniec danych 2z dokumentacji sporzadzonej w toku postgpowania
administracyjnego do systemu komputerowego;

6) sporzadzanie list wyptat dotyczacych przyznawanych $wiadczen;

7) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkdw w ramach realizowanych zadan;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

9) w przypadku udostgpniania danych osobowych przez Sekcje prowadzenie ewidencji
tych udostepnien;

10) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Sekcje;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§22
1. Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych podlega Dyrektorowi.
2. Dzialem kieruje kierownik.
3. Do zadan Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy —
Prawo energetyczne w zakresie dodatkow energetycznych;
2) udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Dziat;
3) wspolpraca z administratorami budynkow mieszkalnych znajdujacych si¢ na terenie
gminy Tarnowskie Gory;
4) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postgpowania
administracyjnego do systemu komputerowego;
5) sporzadzanie list wyptat dotyczacych przyznawanych $wiadczen;
6) opracowywanie projektow rocznych planéow finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;
7) sporzadzanie sprawozdan i analiz;
8) w przypadku udostepniania danych osobowych przez Dzial prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;
9) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23
1. Zespol ds. Projektow i Programéw podlega Dyrektorowi.
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2. Zespotem kieruje gtowny specjalista.

3. Do zadan Zespotu ds. Projektow i Programéw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

opracowywanie dokumentéw strategicznych;

ewaluacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych;

monitorowanie i gromadzenie informacji o dostgpnych funduszach unijnych oraz
innych funduszach zewngtrznych;

pozyskiwanie funduszy unijnych i innych funduszy zewnetrznych na realizacje¢ zadan
Osrodka;

realizacja i koordynacja projektow wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkow
unijnych i innych zrodet zewnetrznych;

opracowywanie projektow rocznych planow finansowych dotyczacych dziatalno$ci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;
sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zesp6t prowadzenie ewidencji
tych udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§24

1. Zespot ds. Organizacji i Kadr podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan Zespotu ds. Organizacji i Kadr nalezy:

1)

prowadzenie spraw organizacyjnych, w szczegolnosci:

a) monitorowanie przepisOw prawnych majacych zastosowanie w dziatalnosci
OsrodkKa,

b) przygotowywanie i konsultowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych
pomocy spolecznej oraz innych zadan realizowanych przez Osrodek,

C) przygotowywanie i konsultowanie projektow aktow wewngtrznych zwigzanych
zZ funkcjonowaniem Osrodka,

d) przygotowywanie i konsultowanie projektow pelnomocnictw i upowaznien
dotyczacych zadan realizowanych przez Osrodek,

e) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwatl Rady Miejskiej
dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

f) prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych i polecen stuzbowych Dyrektora,

g) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
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2)

3)

4)

h) prowadzenie ewidencji kontroli i protokotdow pokontrolnych z kontroli
zewngtrznych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej,

J) prowadzenie strony internetowej Osrodka,

k) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Os$rodka,

I) biezacy monitoring i dgzenie do zapewnienia dostepnosci cyfrowej pod katem
wymagan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dost¢pnosci stron internetowych
I aplikacji mobilnych,

m) realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

prowadzenie spraw kancelaryjnych, w szczeg6lnosci:

a) obstuga sekretariatu,

b) obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,

C) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

d) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji,

e) prowadzenie spraw dotyczacych prenumeraty prasy w Osrodku;

organizacja obstugi prawnej, w tym:

a) udzielania porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Osrodka,

b) przygotowywania opinii prawnych,

c) opiniowania projektow umoéw, porozumien, regulamindéw, procedur, zarzadzen,
uchwal, upowaznien oraz podstaw prawnych decyzji administracyjnych,

d) opiniowania spraw dotyczacych postegpowan w ramach zamowien publicznych,

e) pehienia zastepstwa prawnego i procesowego na podstawie udzielonych przez
Dyrektora upowaznien;

prowadzenie spraw kadrowych, w szczegolnosci:

a) organizacja oraz sporzadzanie dokumentéw w zakresie zatrudniania (rekrutacja
i nabory), przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikow oraz
rozwigzywania umow o prace,

b) prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy,

c) kontrola dyscypliny pracy pracownikow Osrodka oraz prowadzenie ewidencji

wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

18



5)

6)
7)

8)
9)

d) przygotowywanie dokumentow okreslajacych polityke personalng Osrodka we
wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych, w tym opracowywanie
systemu oceny pracownikow,

e) prowadzenie polityki szkoleniowej Osrodka oraz spraw dotyczacych podnoszenia
kwalifikacji pracownikow,

f) realizacja zadan pracodawcy w zakresie przejazdow stuzbowych,

g) organizowanie praktyk i stazy;

opracowywanie projektow rocznych planow finansowych dotyczacych dziatalnosci

komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji

tych udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25

Zespol ds. Zamowien Publicznych podlega Dyrektorowi.

Zespotem kieruje kierownik.

Do zadaf Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

zatwierdzanie i1 ewidencja wnioskow dotyczacych zamowien publicznych;
przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia zamdwien
publicznych zgodnie z przepisami prawa;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

opracowywanie 1 zgtaszanie do publikacji ogltoszen o zamowieniach publicznych;
prowadzenie rejestrow, o ktorych mowa w ustawie — Prawo zamdwien publicznych;
wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z przepisow dotyczacych zamowien
publicznych;

opracowywanie projektu Regulaminu udzielania zaméwien w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach oraz wzoré6w dokumentow dotyczacych
udzielania zamoéwien;

opisywanie dowodoéw ksiegowych pod katem zgodnosci wydatku z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych, w tym regulacji wewnetrznych;

monitorowanie realizacji umoéw 1 zaangazowania srodkow;
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10) planowanie i nadzorowanie remontéw oraz wymaganych przegladow, a takze dbatosé¢
o odpowiedni stan techniczny budynkow uzytkowanych przez Osrodek;

11) dziatanie w zakresie zapewnienia dostgpnos$ci infrastruktury architektonicznej pod
katem wymagan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnos$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

12) realizacja zadan wynikajgcych z trwatego zarzadu nad placowkami Osrodka;

13) monitorowanie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci oraz ubezpieczeniem
mienia;

14) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

15) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

16) w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji
tych udostepnien;

17) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§26

. Zespot ds. Obslugi Administracyjnej podlega Dyrektorowi.

. Zespotem kieruje kierownik.

. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Administracyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie i ewidencja wnioskow dotyczacych zaméwien publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach;

3) opisywanie dowodow ksiggowych pod katem zgodnosci wydatku z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych, w tym regulacji wewnetrznych;

4) monitorowanie realizacji umow i zaangazowania srodkow;

5) obstuga samochodow stuzbowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

6) wykonywanie lub zlecanie drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku;

7) dbanie o ochrong i zabezpieczenie mienia Osrodka;

8) utrzymanie czystosci i odpowiednich warunkow higieniczno-sanitarnych w placoéwkach
Osrodka;

9) zagospodarowanie i utrzymanie porzadku na terenach przylegltych do placowek

Osrodka;

20



10) prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek uzywanych w Osrodku, w tym prowadzenie
ewidencji pieczatek;

11) opracowywanie projektow rocznych plandéw finansowych dotyczacych dziatalnosci
komorki organizacyjnej oraz planowanie wydatkow w ramach realizowanych zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

13) w przypadku udostepniania danych osobowych przez Zespdt prowadzenie ewidencji
tych udostepnien;

14) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zespot;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27

Informatyk podlega Dyrektorowi.

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) rozw¢j infrastruktury informatycznej Osrodka oraz udzial we wdrazaniu nowych
rozwigzan;

2) administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Osrodku;

3) zarzadzanie siecig komputerowa i zapewnienie jej sprawnego dzialania;

4) sporzadzanie planéw zakupdéw sprzgtu komputerowego, oprogramowania, drukarek,
kserokopiarek, urzadzen wielofunkcyjnych oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego
nad realizacja zakupow;

5) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprz¢tu komputerowego, oprogramowania oraz
sieci teleinformatycznej znajdujacych si¢ na wyposazeniu Osrodka;

6) indywidualne konfigurowanie sprzetu dla uzytkownika;

7) wykonywanie instruktazu dla uzytkownikow sprzetu komputerowego oraz udzielanie
biezacych porad w zakresie funkcjonowania uzytkowanych programow
komputerowych, pomoc w rozwigzywaniu zgtaszanych problemow;

8) dokonywanie lub nadzér nad realizacja napraw i konserwacji sprz¢tu komputerowego
I biurowego w Osrodku;

9) dobdr i wdrazanie odpowiednich zabezpieczen w celu ochrony danych przetwarzanych
w systemach informatycznych;

10) wykrywanie 1 zglaszanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami przypadkow
naruszania bezpieczenstwa sieci komputerowej i systemow informatycznych Osrodka;

11) monitoring umow i licencji dotyczacych oprogramowania oraz kosztow zwigzanych
Z jego uzytkowaniem;
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12) udziat w opracowywaniu projektow umow w zakresie obstugi teleinformatycznej oraz
biezgca wspotpraca z firmami zewnetrznymi wynikajaca z zawartych umow;

13) archiwizowanie baz danych zlokalizowanych na serwerach;

14) realizacja zadan wynikajaca z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych;

15) opracowywanie projektow rocznych planow finansowych oraz planowanie wydatkow
w ramach realizowanych zadan;

16) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

17)w przypadku udostepniania danych osobowych prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

18) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§28

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega Dyrektorowi.

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

W szczeg6lnosci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) prowadzenie biezacej kontroli warunkow pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

4) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzialt w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracys;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz przypadkow chorob zawodowych, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

8) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
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9) wspoldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

10) opracowywanie projektow rocznych planow finansowych oraz planowanie wydatkow
w ramach realizowanych zadan;

11) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

12)w przypadku udostepniania danych osobowych prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

13) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji.

§29

Inspektor Ochrony Danych podlega Dyrektorowi.

Do zadan osoby zatrudnionej jako Inspektor Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikow Os$rodka, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich w zwigzku z przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia
0sOb uczestniczacych w operacjach przetwarzania;

3) udzielanie i monitorowanie realizacji zalecen dotyczacych oceny skutkow dla ochrony
danych osobowych;

4) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem oraz dalszym doskonaleniem systemu
bezpieczenstwa informacji;

5) wspolpraca z organem nadzorczym;

6) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

7) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane przez
Osérodek;

8) koordynowanie realizacji zagdan osob, ktorych dane sg przetwarzane w Osrodku;

9) nadzor nad rejestrem udostepnien prowadzonym w poszczegélnych komodrkach
organizacyjnych;

10) prowadzenie audytéw systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w tym

ochrony danych osobowych;
23



11) nadz6r nad szacowaniem ryzyka w stosunku do proceséw (czynnos$ci przetwarzania)
i aktywow znajdujacych sie w Osrodku;

12) przekazywanie informacji do Administratora danych osobowych o stanie
bezpieczenstwa informacji w zakresie stosowanych zabezpieczen i ocenie ich
skutecznosci;

13) przygotowywanie upowaznien i prowadzenic ewidencji 0sob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

14) zgtaszanie Dyrektorowi przypadkow naruszenia bezpieczenstwa informacji;

15) prowadzenie rejestru naruszen;

16) prowadzenie rejestru umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;

17) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych oraz planowanie wydatkow
w ramach realizowanych zadan;

18) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

19) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30

Stanowisko ds. Osob Niepelnosprawnych podlega Zastepcy Dyrektora.

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Osob Niepetlnosprawnych nalezy

W szczeg6lnosci:

1) prowadzenie punktu konsultacyjnego;

2) koordynowanie dziatan Osrodka na rzecz osob niepelnosprawnych;

3) monitorowanie aktow prawnych dotyczacych problemu niepelnosprawnosci;

4) merytoryczne konsultowanie probleméw dotyczacych niepetnosprawnosci na potrzeby
Zespotu ds. Projektéw i Programow;

5) biezagcy monitoring 1 dgzenie do zapewnienia dostepnosci informacyjno-
komunikacyjnej w zakresie wymagan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami;

6) opracowywanie projektow rocznych planow finansowych oraz planowanie wydatkow
w ramach realizowanych zadan;

7) sporzadzanie sprawozdan i analiz;

8) w przypadku udost¢pniania danych osobowych prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

9) przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji;
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10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 31

1. Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdan podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Analiz i Sprawozdan nalezy

W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie analizy iloSciowej 1 jakosciowej problemow spolecznych wystepujacych
na terenie Gminy Tarnowskie Gory w oparciu o dane statystyczne Osrodka i innych
instytucji;

prowadzenie analizy potrzeb klientow pomocy spoteczne;j;

opracowywanie i przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka oraz
Oceny Zasobdéw Pomocy Spotecznej;

koordynacja realizowanych projektow rzadowych na rzecz osob niepetnosprawnych;
opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych oraz planowanie wydatkow
w ramach realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan i analiz;

w przypadku udostepniania danych osobowych prowadzenie ewidencji tych
udostepnien;

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§32

Osrodek prowadzi Dzienny Dom Pomocy dla Oséb Starszych i Samotnych, Schronisko dla

Bezdomnych, Ogrzewalni¢, Zespol Mieszkan Chronionych oraz Centrum Aktywnosci

Senioréow, a w jego ramach: Dzienny Dom Pomocy dla Senioréw z Zaburzeniami Pamieci

i Klub Seniora. Regulaminy okreslajace szczegdélowo zadania realizowane przez te komorki

organizacyjne stanowig zatgczniki nr 1, 2, 3, 4 i 5 do Regulaminu.

IV. Postanowienia koncowe

§ 34

1. Sprawy nieujete w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Osrodka, Dyrektor reguluje

zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej

REGULAMIN
Dziennego Domu Pomocy dla Osob Starszych i Samotnych

w Tarnowskich Gérach

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Dzienny Dom Pomocy dla Osob Starszych i Samotnych, zwany dalej Domem, jest
osrodkiem wsparcia prowadzonym przez Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Tarnowskich Goérach.
2. Obszarem dziatania Domu jest gmina Tarnowskie Gory.
3. Siedziba Domu znajduje si¢ w Tarnowskich Gorach przy ul. Bytomskiej 15.

4. Dom posiada 60 miejsc dla 0sob starszych 1 samotnych.

Il. Cele i zadania

§2
Celem Domu jest zapewnienie w czasie dziennego pobytu osobom starszym i samotnym opieki,
a takze stworzenie mozliwosci rozwoju kreatywno$ci, zaspakajania potrzeb i ogdlnego rozwoju

osobowosci - przy uwzglednieniu i poszanowaniu ich przyzwyczajen 1 mentalnosci.
§3

1. Dom zapewnia:

1) miejsce do dziennego bezpiecznego i aktywnego pobytu;
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2) wyzywienie sktadajace si¢ z trzech positkow dla kazdej osoby w kazdym dniu pobytu
Z zachowaniem norm zywienia oraz dostosowaniem diety do potrzeb osob starszych
objetych pomocg Domu;

3) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej poprzez udostgpnienie urzadzen do tego
przeznaczonych;

4) pomoc w podstawowych czynno$ciach zyciowych;

5) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych, zdrowotnych, urzedowych;

6) udzielanie porad i wsparcia;

7) organizowanie czasu wolnego;

8) udziat w zajeciach aktywizujacych, integracyjnych, w tym udziat w terapii zajgciowe;j
grupowej 1 indywidualnej, warsztatach, zajeciach terapeutycznych, spotkaniach
edukacyjnych, zajeciach ulatwiajacych samodzielne funkcjonowanie i uczestnictwo
W zyciu spolecznym;

9) mozliwo$¢ korzystania z rehabilitacji oraz gimnastyki grupowe;j lub indywidualnej;

10) pomoc w zaspakajaniu potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towarzyskich poprzez
udzial w imprezach i1 wydarzeniach kulturalnych, sportowych, rozrywkowych oraz
organizowanie w placowce spotkan $wigtecznych, imprez okoliczno$ciowych
wynikajacych z tradycji i obyczajow;

11) mozliwo$¢ rozwijania pasji i zainteresowan;

12) stworzenie warunkéw do samopomocy;

13) mozliwo$¢ integracji ze spotecznoscia lokalng oraz integracji miedzypokoleniowej;

14) promowanie pozytywnego wizerunku osob starszych w spoteczenstwie.

Zakres wyzej wymienionych ustug dostosowany jest do indywidualnych potrzeb

i mozliwosci psychofizycznych pensjonariuszy Domu.

Dom wspolpracuje ze stowarzyszeniami i1 organizacjami pozarzgdowymi, kosciotami

I innymi o$rodkami wsparcia.

I11. Zasady przyjmowania

§4
O pobyt w Domu moga ubiega¢ si¢ mieszkancy gminy Tarnowskie Gory.
Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
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. Decyzje wydaje si¢ na podstawie przeprowadzonego przez pracownika socjalnego
rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w miejscu zamieszkania osoby zainteresowanej
pobytem.

. Zasady odptatnosci za pobyt w Domu ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

IV. Organizacja pracy

§5

. Nadzér nad funkcjonowaniem Domu sprawuje Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

. Domem zarzadza kierownik.

Kierownik posiada co najmniej 5-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz specjalizacje

W zakresie organizacji pomocy spoleczne;.

. Kierownik kieruje dzialalno$cia Domu, opracowuje jego organizacje wewnetrzng, a w

szczegoOlnosci :

1) zapewnia $wiadczenie ustug zgodnie z niniejszym Regulaminem;

2) odpowiada za merytoryczng dziatalno$¢ Domu;

3) odpowiada za prawidlowe prowadzenie dokumentacji;

4) organizuje wspoOlprace z funkcjonujacymi w $rodowisku lokalnym instytucjami
dziatajacymi na rzecz oséb starszych;

5) ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonym mieniem;

6) jest bezposrednim przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w Domu pracownikow;

7) dziata zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

8) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych oraz planuje wydatki w ramach
realizowanych zadan;

9) sporzadza sprawozdania i analizy;

10) przygotowuje do archiwizacji prowadzong dokumentacjg;

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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V. Funkcjonowanie

§6
1. Dom jest czynny caly rok od poniedziatku do pigtku, z wylaczeniem $wiat i dni ustawowo
wolnych od pracy, w godzinach: 7:30 - 15:30.
2. Dom dysponuje:
1) pomieszczeniami  ogolnodostgpnymi  dla  pensjonariuszy,  wyposazonymi
W odpowiednie sprzety;
2) pomieszczeniami sanitarnymi ogélnodostgpnymi;

3) pomieszczeniami gospodarczymi stuzacymi do przygotowywania positkow.

V1. Dokumentacja

§7
1. Dom prowadzi dokumentacj¢ dziatalno$ci merytorycznej w szczegdlnosci w postaci:
1) planow zaje¢ z pensjonariuszami Domu;
2) planow rehabilitacji indywidualnej z pensjonariuszami Domu;
3) GMP i GHP czyli dobrej praktyki produkcyjnej oraz dobrej praktyki higienicznej
wchodzacych w sktad stosowanego systemu HACCP zgodnie z normg DS 3027 E:
2002;
4) listy obecnosci pensjonariuszy;
5) jadlospisow;
6) prowadzenia gospodarki magazynowej BDMB-GMW.
2. Dokumentacja pensjonariuszy prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci

i dyskrecji zgodnie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

VII. Prawa i obowiazki pensjonariuszy Domu oraz przepisy porzadkowe

§8
Pensjonariusze majg prawo do:
1) poszanowania godnosci osobistej i prywatnosci oraz podmiotowego traktowania;
2) poszanowania praktyk religijnych i przekonan;
3) wspodtdecydowania w sprawach ich dotyczacych;

4) uzyskania niezbednej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb;
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5)

6)
7)
8)
9)

czynnego uczestnictwa we wszystkich formach zaje¢ oferowanych przez Dom na
terenie placowki 1 poza jej siedzibg pod warunkiem braku przeciwwskazan
zdrowotnych;

uzytkowania pomieszczen Domu w godzinach funkcjonowania placéwki;

korzystania ze sprzetow bedacych na wyposazeniu Domu;

zgltaszania kierownikowi skarg 1 wnioskows;

wychodzenia poza budynek i teren Domu po wczesniejszym uprzedzeniu o tym fakcie

kierownika;

10) rezygnacji z pobytu w Domu.

§9

Pensjonariusze zobowigzani sg do:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

terminowego wnoszenia naleznych oplat z tytulu pobytu i wyzywienia zgodnie
Z decyzja administracyjna;

zglaszania kierownikowi Domu planowanej nieobecnos$ci w dniu poprzedzajacym
nieobecnos¢ oraz nieplanowanej nieobecnosci w pierwszym dniu nieobecnosci;
zglaszania kazdorazowo wyjscia z placowki w trakcie zajec;

dbatosci o czystos¢ i higieng osobista;

przestrzegania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Domu;

przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i przeciwpozarowych;

poszanowania rzeczy stanowigcych wtasno§¢ Domu lub innych pensjonariuszy;
natychmiastowego zgltaszania kadrze Domu wszystkich zaobserwowanych lub
spowodowanych uszkodzen i awarii;

ponoszenia odpowiedzialno$ci za szkody w mieniu spowodowane dziataniem

umys$lnym;

10) poszanowania prawa do godnosci, wolnosci i intymno$ci innych pensjonariuszy;

11) unikania konfliktow oraz uzycia przemocy w stosunku do innych pensjonariuszy

I pracownikow Domu;

12) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania obowigzku jego zmiany;

13) dostarczenia na wniosek kierownika aktualnego zaswiadczenia lekarza specjalisty

0 braku przeciwwskazan do korzystania z rehabilitacji oraz masazy.
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§10
Pensjonariuszom zabrania si¢:
1) wnoszenia na teren Domu i spozywania alkoholu i innych $§rodkoéw odurzajacych;
2) wchodzenia na teren Domu po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;
3) palenia tytoniu na terenie Domu poza miejscem do tego wyznaczonym na zewnatrz
placowki;
4) samodzielnego usuwania zaobserwowanych lub spowodowanych uszkodzen i awarii;
5) wynoszenia poza placowke sprzetow i wyposazenia Domu;
6) wprowadzania 0sob, ktore nie sg pensjonariuszami na teren Domu bez zgody kadry;

7) wprowadzania na teren Domu zwierzat.

§11

1. Kierownik Domu moze odmoéwi¢ przyjecia pensjonariusza do placowki w danym dniu
w przypadku wystepowania u niego objawdw chorobowych takich jak: goragczka, wymioty,
biegunka.

2. Pensjonariuszowi, ktory w sposob razacy i nagminny narusza zasady ujete w niniejszym
Regulaminie mozna na wniosek kierownika Domu uchyli¢ decyzje¢ kierujaca do placowki.

3. Pensjonariusze, ktorzy z powodu pogorszenia stanu zdrowia nie moga dalej korzystac
Z pobytu w Domu, moga na wniosek otrzyma¢ pomoc w formie dostarczenia positkow do
miejsca zamieszkania.

4. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do kierownika Domu oraz do Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej

REGULAMIN

Schroniska dla Bezdomnych w Tarnowskich Gorach

I. Postanowienia ogolne

§1

Schronisko dla Bezdomnych, zwane dalej Schroniskiem, jest osrodkiem wsparcia

prowadzonym przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach.

Obszarem dziatania Schroniska jest gmina Tarnowskie Gory.

Siedziba Schroniska znajduje si¢ w Tarnowskich Goérach przy ul. Sienkiewicza 48.

Schronisko dysponuje 24 miejscami noclegowymi.

I1. Cele i zadania

§2

. Zakres uslug obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zapewnienie goracego positku;

umozliwienie spozycia positku oraz zapewnienie dostgpu do pomieszczenia
kuchennego w celu samodzielnego przygotowania positku i goragcego napoju;
umozliwienie skorzystania z prysznica, wymiany odziezy;

umozliwienie prania i suszenia odziezy;

wzmacnianie aktywnosci spotecznej przez trening umiejetnosci interpersonalnych
I umiejetnosci rozwigzywania problemow;

wspomaganie uzyskania samodzielnosci zyciowej przez osoby bezdomne poprzez

m.in. ich udziatl w treningu gospodarowania wtasnym budzetem;
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7) zapewnienie informacji o dostepnych formach pomocy, a w razie potrzeby pomoc w jej
zorganizowaniu;
8) praca socjalna polegajgca m.in. na:
a) pomocy w zatatwianiu spraw urzedowych i innych waznych spraw bytowych,
b) edukacji, wspieraniu oraz motywowaniu 0so6b uzaleznionych do podjecia leczenia
odwykowego 1 utrzymywania trwatej abstynencji,
¢) informowaniu o mozliwosciach pomocy w rozwigzywaniu osobistych problemow
I trudnej sytuacji zyciowe;j.
Schronisko zapewnia wsparcie opiekuna przez calg dobg.
W schronisku zatrudniony jest pracownik socjalny.
W  miar¢ mozliwosci Schronisko zapewnia organizacje $§wiat, uroczystosci
okolicznosciowych, udziat w imprezach kulturalnych, turystycznych i sportowych, udziat
w projektach i programach.
Schronisko wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami oraz osobami

fizycznymi i prawnymi.

I11. Zasady przyjmowania

§3
O pobyt w Schronisku moga ubiega¢ si¢ osoby bezdomne, dla ktorych ostatnim miejscem
zameldowania na pobyt staty byty Tarnowskie Gory.
Osoby bezdomne z innych gmin moga, jezeli Schronisko dysponuje wolnymi miejscami,
zosta¢ do niego przyjete na podstawie porozumienia zawartego pomi¢dzy gminami.
Podstawa przyjecia do Schroniska jest decyzja administracyjna wydana przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Tarnowskich Gorach okreslajaca:
okres pobytu, zakres udzielanej pomocy oraz wysoko$¢ odptatnosci ponoszonej przez
mieszkanca.
Okres pobytu oraz zakres udzielanych $wiadczen uwzglednia indywidualne potrzeby
1 mozliwo$ci mieszkancoOw oraz jest uwarunkowany stopniem zaangazowania o0soby
bezdomnej w rozwigzywanie swojej trudnej sytuacji zyciowej i realizacje uzgodnien
podejmowanych z pracownikiem socjalnym w ramach kontraktu socjalnego.
Decyzje wydaje si¢ na podstawie przeprowadzonego rodzinnego wywiadu
srodowiskowego.

Zasady odptatnosci za pobyt w Schronisku ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.
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IV. Organizacja pracy

§4
1. Nadzoér nad funkcjonowaniem Schroniska sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
2. Schroniskiem zarzadza starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.
3. Osoba zarzadzajaca Schroniskiem posiada co najmniej 5-letni staz pracy w pomocy
spotecznej oraz specjalizacj¢ w zakresie organizacji pomocy spotecznej.
4. Osoba zarzadzajaca Schroniskiem kieruje jego dziatalnoscia, opracowuje jego organizacje
wewnetrzng, a w szczegolnosci:
1) zapewnia $wiadczenie ustug zgodnie z niniejszym regulaminem;
2) odpowiada za merytoryczng dziatalno$¢ Schroniska;
3) uktada przy wspotudziale pracownikow plan pracy odpowiedni dla tego rodzaju
Schroniska;
4) odpowiada za prawidtowe prowadzenie dokumentacji Schroniska;
5) wspotpracuje z funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym instytucjami dziatajacymi na
rzecz 0sob bezdomnych;
6) ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonym mieniem;
7) jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych w Schronisku pracownikow;
8) dziata zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
9) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych oraz planuje wydatki w ramach
realizowanych zadan;
10) sporzadza sprawozdania i analizy;
11) przygotowuje do archiwizacji prowadzong dokumentacjg;
12) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

V. Funkcjonowanie

§5
1. Schronisko $wiadczy ustugi przez caty rok, przez 7 dni w tygodniu.
2. Schronisko dysponuje 24 miejscami noclegowymi w pigciu pokojach mieszkalnych,
Z ktorych jeden posiada tazienke dla osoby niepelnosprawne;.

3. W Schronisku wydzielono rowniez:
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1) jadalni¢/$wietlice — pomieszczenie do spozywania positkow, ktore poza porami
positkow moze petni¢ funkcje swietlicy lub sali spotkan grupowych;

2) aneks kuchenny do samodzielnego przygotowywania positkOw wyposazony
W kuchenke i lodowke oraz szatki kuchenne;

3) magazyn odziezy, bielizny i poscieli wyposazony w meble umozliwiajagce wymiang
ubran;

4) pomieszczenie wyposazone w pralke i suszarke elektryczna;

5) pomieszczenie z sanitariatami, w ktorym zapewniony jest staly dostep do biezace;j
cieplej i zimnej wody oraz mozliwo$¢ przeprowadzenia zabiegéw higienicznych;

6) pomieszczenie gospodarcze z brudownikiem;

7) magazyn produktow zywnosciowych;

8) magazyn srodkow czystosci,

9) pomieszczenie biurowe;

10) pokdj spotkan indywidualnych, a w nim stanowisko komputerowe z dostepem do
Internetu;

11) portiernig;

12) aneks kuchenny dla pracownikow;

13) pomieszczenie sanitarne dla pracownikow;

14) piwnice.

V1. Dokumentacja

§6

1. Schronisko prowadzi dokumentacj¢ dziatalno$ci merytorycznej w szczegdlnosci w postaci:

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

kartotek podopiecznych;

ewidencji osob bezdomnych;

kontraktow socjalnych;

harmonogramoéw spotkan oraz konsultacji;

listy obecnosci na zajeciach, spotkaniach, uroczystosciach;

karty udzielonej pomocy zywnosciowe;j;

karty magazynu odziezy;

ewidencji dzialan interwencyjnych podjetych przez inne stuzby (np. Policja, Straz

Miejska, Pogotowie Ratunkowe);
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9)

ewidencji dziatan streetworkerskich polegajacych na monitorowaniu sytuacji osob
bezdomnych przebywajacych w miejscach niemieszkalnych na terenie gminy

Tarnowskie Gory.

2. Dokumentacja podopiecznych prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnos$ci

I dyskrecji zgodnie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

VII. Prawa i obowiazki mieszkancow Schroniska oraz przepisy porzadkowe

§7

Zglaszajacy si¢ do Schroniska jest zobowigzany, na zadanie personelu, udostepni¢ do wgladu

wnoszone rzeczy. Zabronione jest wnoszenie przedmiotow niebezpiecznych (bron, ostre

narzgdzia, materialy pirotechniczne), alkoholu i $rodkéw odurzajacych. W przypadku oséb, co

do ktorych jest podejrzenie, ze s3 w stanie nietrzezwym, zostaje przeprowadzone badanie

alkomatem.

§8

Mieszkaniec Schroniska ma prawo do:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

pobytu catodobowego w okresie wskazanym w decyzji administracyjnej
0 udzieleniu schronienia;

korzystania z oferowanych ustug aktywizacyjnych;

otrzymania niezbednych informacji o dostgpnych formach pomocy;

swobodnego poruszania si¢ w obrebie placowki i1 korzystania z udostgpnionych
pomieszczen oraz sprzgtow stanowigcych jej wyposazenie;

zagwarantowania poczucia prywatnosci, intymnosci i poszanowania godnosci;

rezygnacji z pobytu w placowce.

§9

Mieszkaniec Schroniska zobowigzany jest do:

1)
2)

3)
4)

przestrzegania ciszy nocnej w godzinach: 22.00-6.00;

utrzymania w czystosci pokoi, innych uzytkowych pomieszczen, terenu przylegtego do
Schroniska;

dbania o higieng osobista;

przestrzegania catkowitego zakazu wnoszenia 1 spozywania alkoholu oraz uzywania

innych srodkéw odurzajacych na terenie Schroniska;
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5) przestrzegania zakazu palenia na terenie Schroniska;

6) poszanowania wyposazenia i sprzetow znajdujgcych sie¢ w pomieszczeniach
Schroniska;

7) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i przeciwpozarowych;

8) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego, w szczegolnosci poszanowania cudzej
wlasnos$ci 1 unikania konfliktow;

9) stosowania si¢ do polecen osoby kierujgcej Schroniskiem oraz pracownikéw Schroniska
wydawanych w ramach ich uprawnien i obowigzkéw stuzbowych;

10) zgtaszania zamiaru nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 24 godziny;

11) powrotu na teren placowki do godziny 22.00 lub wczesniejszego zglaszania

uzasadnionego powrotu po godzinie 22.00.

§10

Osoby, ktore wczesniej utracity prawo pobytu w Schronisku w wyniku naruszenia

przepisow porzadkowych, w uzasadnionych przypadkach moga ubiegaé si¢ o mozliwos¢

skorzystania z noclegu w pomieszczeniu Ogrzewalni.

W przypadku oso6b, ktore zostaly usunigte ze Schroniska za przebywanie na terenie

placéwki w stanie nietrzezwym, warunkiem ponownego przyjecia jest w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie abstynencji;

2) podjecie leczenia odwykowego;

3) wspodldziatanie z pracownikiem socjalnym.

Wspotdziatanie z pracownikiem socjalnym w zakresie rozwigzywania trudnej sytuacji

zyciowe] obejmuje w szczegolnosci:

1) poszukiwanie pracy przez osoby zdolne do jej podjgcia lub udokumentowanie
niezdolnosci do pracy;

2) dokonywanie formalnosci zmierzajacych do otrzymania mieszkania badz miejsca
w domu pomocy spotecznej;

3) ubieganie si¢ o $wiadczenia rentowe badz emerytalne w przypadku osob do nich
uprawnionych;

4) terminowe dostarczanie stosownych zaswiadczen bedacych podstawg przedluzenia
prawa do pobytu w Schronisku;

5) podjecie leczenia odwykowego przez osoby uzaleznione.
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§11
Osoba kierujgca Schroniskiem lub osoba przez nig upowazniona moze odmowic przyjecia
do Schroniska, jezeli zgtaszajacy si¢:
1) jest w stanie nietrzezwym;
2) zachowuje si¢ agresywnie, wulgarnie, uzywa grozb lub wszczyna awantury;
3) odmawia udostepnienia do wgladu wnoszonych rzeczy.
Jezeli osoba, ktérej odmowiono przyjecia do Schroniska wymaga, ze wzgledu na stan
zdrowia lub wysoki stopien niesamodzielno$ci, udzielenia natychmiastowej pomocy
specjalistycznej, pracownik Schroniska jest bezwzglednie zobowigzany do podjecia dziatan

majacych na celu udzielenie osobie pomocy przez inne odpowiednie stuzby.

§12
Mieszkaniec Schroniska nie moze korzysta¢ z wlasnych urzadzen elektrycznych
np. grzatki, grzejnika, kuchenki elektryczne;.
. Na uzytkowanie dodatkowych odbiornikéw energii elektrycznej, np. telewizor, radio itp.,
nalezy uzyska¢ zgode osoby kierujacej Schroniskiem lub osoby przez nia upowaznione;j.
Schronisko nie odpowiada za przedmioty wartosciowe mieszkancow.
Korzystajacy ze Schroniska ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzadzone dziataniem
umys$lnym 1 zobowigzany jest do ich naprawienia w naturze lub w ekwiwalencie
pienigznym. Wyrzadzone szkody o duzej wartosci, niezaleznie od roszczen
cywilnoprawnych, skutkowac beda odpowiedzialnoscig karna.

W chwili zakonczenia pobytu nalezy zda¢ pobrane wyposazenie oraz bielizne poscielows.

§13

Osoba przebywajagca w Schronisku jest zobowigzana do przestrzegania przepisow

niniejszego Regulaminu.

Razace naruszenie Regulaminu, a w szczegdlnosci:

1) wnoszenie, spozywanie alkoholu, nieprzestrzeganie zakazu palenia lub uzywanie
srodkéw odurzajacych na terenie Schroniska;

2) udostepnianie pomieszczen Schroniska w celach pobytowo-noclegowych osobom
nieupowaznionym;

3) wszczynanie awantur, uzywanie przemocy fizycznej w stosunku do innych

mieszkancoéw lub pracownikdéw, naruszanie ich dobr osobistych,
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moze by¢ podstawa do powiadomienia Policji oraz natychmiastowego usunigcia ze

Schroniska.

. Podstawg do uchylenia decyzji przyznajacej miejsce w Schronisku moze by¢:

1) nie zgloszenie bez waznej przyczyny nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 3 dni;

2) brak wspoétdziatania z pracownikiem socjalnym w rozwigzywaniu swojej trudnej
sytuacji zyciowej;

3) nie uiszczanie w terminie naleznych optat za pobyt.

Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do osoby kierujacej Schroniskiem oraz do Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej

REGULAMIN

Ogrzewalni w Tarnowskich Gorach

I. Postanowienia ogolne

§1
Ogrzewalnia jest prowadzona przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowskich
Gorach.
Obszarem dziatania Ogrzewalni jest gmina Tarnowskie Gory.
Siedziba Ogrzewalni znajduje si¢ w Tarnowskich Goérach przy ul. Sienkiewicza 48.

Ogrzewalnia posiada 10 miejsc siedzacych.

II. Zakres Swiadczonych ustug

§2
Ogrzewalnia jest czynna przez 7 dni w tygodniu w okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia
od godz. 18.00 do 8.00 oraz od 1 maja do 30 wrzes$nia od godz. 19.00 do 7.00.
Osoba kierujagca Ogrzewalnig moze w przypadku wystgpienia niskich temperatur, ztych
warunkow atmosferycznych lub w dni §wigteczne wolne od pracy, podja¢ decyzje
0 wydluzeniu godzin $§wiadczenia ustug przez Ogrzewalnig.

Ogrzewalnia przeznaczona jest do udzielania pomocy doraznej osobom bezdomnym.

. Zakres pomocy doraznej swiadczonej przez Ogrzewalni¢ obejmuje:

1) umozliwienie ogrzania si¢ W pomieszczeniu, ktorego temperatura nie jest nizsza niz
18°C, oraz w ktorym jest zapewnione miejsce siedzace w postaci krzesta o tatwo

zmywalnej powierzchni;
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2) umozliwienie korzystania z pomieszczenia sanitariatow, w ktorym zapewniony jest
staly dostep do biezacej cieptej i zimnej wody oraz istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia
zabiegdw higienicznych;

3) zapewnienie gorgcego napoju;

4) umozliwienie wymiany odziezy lub jej dezynfekcje i dezynsekcje;

5) zapewnienic opieki przez opickuna bedacego do dyspozycji 0séb przebywajacych
w Ogrzewalni przez czas jej otwarcia;

6) przeprowadzanie indywidualnych rozmow z osobami bezdomnymi w przeznaczonym
do tego pomieszczeniu;

7) edukacj¢, wspieranie oraz motywowanie osob uzaleznionych do podjgcia leczenia
odwykowego 1 utrzymywania trwalej abstynencji;

8) udzielanie informacji o mozliwosciach pomocy w rozwigzywaniu osobistych

problemoéw i trudnej sytuacji zyciowej.

I11. Zasady przyjmowania

§3
O przyznaniu pomocy doraznej decyduje osoba kierujaca Ogrzewalnig lub osoba przez nig
upowazniona na wniosek samego zainteresowanego.
Osoba zglaszajaca si¢ do Ogrzewalni jest zobowigzana do przediozenia dokumentu
tozsamosci 1 udzielenia informacji o swojej sytuacji zyciowej 1 przyczynach poszukiwania
schronienia. W przypadku braku dowodu tozsamosci dane osoby bezdomne;j
identyfikowane sg we wspotpracy z Policja lub Straza Miejska, a jesli jest to niemozliwe
przyjmowane zgodnie z oswiadczeniem osoby bezdomne;.
Opiekun Ogrzewalni prowadzi ewidencje 0sob przebywajacych w Ogrzewalni w postaci
karty ewidencyjnej osoby bezdomnej oraz rejestru przyjec.
Zglaszajacy si¢ do Ogrzewalni jest zapoznawany z trescig niniejszego Regulaminu przy
kazdorazowym przyjeciu. Ztozenie podpisu przez zgtaszajacego si¢ w karcie ewidencyjnej
osoby bezdomnej jest rOwnoznaczne z zapoznaniem si¢ 1 zaakceptowaniem postanowien
Regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach osoba bezdomna, ktéra nie jest mieszkancem gminy

Tarnowskie Gory, moze skorzysta¢ z pomocy doraznej przez okres do 3 dni.
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IV. Organizacja pracy

§4
1. Nadzoér nad funkcjonowaniem Ogrzewalni sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
2. Ogrzewalnig zarzgdza starszy specjalista pracy socjalnej - koordynator.
3. Osoba zarzadzajaca Ogrzewalnig kieruje jej dziatalnos$cig, a w szczegdlnosci:
1) zapewnia $wiadczenie ushug zgodnie z niniejszym Regulaminem;
2) odpowiada za prawidlowe prowadzenie dokumentacji Ogrzewalni;
3) wspotpracuje z funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym instytucjami dziatajacymi na
rzecz 0sOb bezdomnych;
4) ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie powierzonym mieniem;
5) dziala zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
6) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych oraz planuje wydatki w ramach
realizowanych zadan;
7) sporzadza sprawozdania i analizy;
8) przygotowuje do archiwizacji prowadzong dokumentacje;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

V. Dokumentacja

§5s
1. Ogrzewalnia prowadzi dokumentacj¢, w szczego6lno$ci w postaci:
1) ewidencji 0s6b bezdomnych;
2) karty magazynu odziezy;
3) ewidencji dziatan interwencyjnych podjetych przez inne stuzby (np. Policja, Straz
Miejska, Pogotowie Ratunkowe);
4) karty osob korzystajacych z sanitariatow.
2. Dokumentacja 0s6b korzystajacych z Ogrzewalni prowadzona jest z przestrzeganiem zasad

poufnosci i dyskrecji zgodnie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
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VI. Prawa i obowiazki osob korzystajacych z Ogrzewalni oraz przepisy

porzadkowe

§6

Zglaszajacy sie do Ogrzewalni jest zobowigzany, na zadanie personelu, udostepni¢ do wgladu

wnoszone rzeczy. Zabronione jest wnoszenie przedmiotdw niebezpiecznych (bron, ostre

narzedzia, materiaty pirotechniczne), alkoholu i1 srodkéw odurzajacych. W przypadku osob, co

do ktorych jest podejrzenie, ze sa3 w stanie nietrzezwym, zostaje przeprowadzone badanie

alkomatem.

§7

Osoba korzystajaca z Ogrzewalni ma prawo do:

1)

2)
3)

ogrzania si¢ w pomieszczeniu, ktorego temperatura nie jest nizsza niz 18°C oraz
W ktorym jest zapewnione miejsce siedzace;

otrzymania niezbednych informacji o dostepnych formach pomocy;

swobodnego poruszania si¢ w obrgbie placowki 1 korzystania z udost¢pnionych

pomieszczen oraz sprz¢tow stanowigcych jej wyposazenie.

§8

Korzystajacy z Ogrzewalni zobowigzany jest do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przestrzegania ciszy nocnej w godz. od 22.00 do 6.00 rano;

utrzymania porzadku i czystoSci w pomieszczeniu Ogrzewalni;

dbania o0 higieng osobista;

przestrzegania catkowitego zakazu wnoszenia 1 spozywania alkoholu oraz uzywania
innych srodkéw odurzajacych na terenie Ogrzewalni,

przestrzegania zakazu palenia na terenie Ogrzewalni;

poszanowania wyposazenia i sprzetow znajdujacych si¢ w pomieszczeniu;
przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i przeciwpozarowych;

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego, w szczegdlnosci poszanowania cudzej
wlasnosci, unikania konfliktow;

stosowania si¢ do polecen osoby kierujacej Ogrzewalnig i personelu wydawanych

W ramach ich uprawnien i obowiazkow stuzbowych.
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§9

Osoba kierujgca Ogrzewalnig lub osoba przez nig upowazniona moze odméwic przyjecia
do Ogrzewalni, jezeli zglaszajacy sie:
1) jest w stanie nietrzezwym, z zastrzezeniem ust. 3;
2) zachowuje si¢ agresywnie, wulgarnie, uzywa grozb lub wszczyna awantury;
3) odmawia udostepnienia do wglagdu wnoszonych rzeczy;
4) nie jest mieszkancem gminy Tarnowskie Gory, a korzystal z pomocy doraznej przez

okres 3 dni i nie uzyskat zgody na dalszy pobyt.
Jezeli osoba, ze wzgledu na stan zdrowia lub wysoki stopien niesamodzielno$ci, wymaga
udzielania natychmiastowej pomocy specjalistycznej, pracownik Ogrzewalni jest
bezwzglednie zobowigzany do podjg¢cia dzialan majacych na celu udzielenie osobie
pomocy przez inne odpowiednie stuzby.
W okresie wystepowania niskich temperatur oraz zlych warunkéow atmosferycznych
stwarzajacych bezposrednie zagrozenie dla zycia, osoby bedace pod wptywem alkoholu,
ktére nie zagrazaja bezpieczenstwu innych osob przebywajacych w placowce moga byc¢

przyjete do Ogrzewalni.

§10

Osoba korzystajaca z Ogrzewalni nie moze:
1) korzysta¢ z wlasnych urzadzen -elektrycznych np. grzatki, grzejnika, kuchenki

elektrycznej;
2) pozostawia¢ swoich rzeczy osobistych na przechowanie.
Personel Ogrzewalni nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy pozostawione przez osoby
korzystajace. Rzeczy osobiste pozostawione w Ogrzewalni bez zgody personelu beda
usuwane z placowki.
Korzystajacy z Ogrzewalni ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzadzone dziataniem
umys$lnym 1 zobowigzany jest do ich naprawienia w naturze lub w ekwiwalencie
pienigznym. Wyrzadzone szkody o duzej wartosci, niezaleznie od roszczen

cywilnoprawnych, skutkowa¢ bedg odpowiedzialnoscia karna.

§11
Osoba przebywajaca w Ogrzewalni jest zobowigzana do przestrzegania przepisow
niniejszego Regulaminu.
Razace naruszenie Regulaminu, a w szczego6lnosci:

44



1) wnoszenie, spozywanie alkoholu, nieprzestrzeganie zakazu palenia lub uzywanie
srodkow odurzajacych na terenie Ogrzewalni;

2) wszczynanie awantur, uzywanie przemocy fizycznej w stosunku do innych
korzystajacych lub pracownikow, naruszanie ich dobr osobistych moze by¢ podstawa
do powiadomienia Policji oraz natychmiastowego usunig¢cia z Ogrzewalni.

3. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do osoby kierujacej Ogrzewalnig oraz do Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej

REGULAMIN

Zespolu Mieszkan Chronionych w Tarnowskich Gorach

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Zespol Mieszkan Chronionych jest komodrka organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Goérach.
2. Obszarem dziatania ZMCH jest gmina Tarnowskie Gory.
3. Siedziba ZMCH znajduje si¢ w Tarnowskich Gorach przy ul. Grzybowej 211.

I1. Cele i zadania

§2
Celem Zespotu Mieszkan Chronionych jest wykonywanie zadan wtasnych gminy z zakresu
pomocy spotecznej poprzez przygotowanie osob przebywajgcych w mieszkaniach chronionych
do prowadzenia samodzielnego zycia oraz zapewnienie warunkow samodzielnego
funkcjonowania w $rodowisku, w integracji ze spolecznoscig lokalna, a takze udzielenie

schronienia i opieki osobom niezdolnym do samodzielnej egzystenciji.

§3
1. Zadaniami realizowanymi w Zespole Mieszkan Chronionych s3:
1) udzielanie schronienia;

2) izolacja ofiar od sprawcow przemocys;
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3) pomoc w postaci pracy socjalnej oraz zapewnienie opieki klientom wymagajacym
pomocy innych os6b w codziennym zyciu;

4) aktywizacja i usamodzielnianie mieszkancow;

5) animacja srodowiskowa.

. Zakres wyze] wymienionej pomocy jest dostosowywany do indywidualnych potrzeb

I mozliwosci mieszkancow ZMCH.

ZMCH stanowi oparcie dla oséb powyzej 18 roku zycia oraz dla nieletnich pozostajacych

pod opieka 0s6b petnoletnich.

Czas pobytu w mieszkaniu chronionym poza szczeg6lnie uzasadnionymi przypadkami nie

powinien przekroczy¢ 6-ciu miesiecy.

I11. Zasady przyjmowania

§4
Do ZMCH moga by¢ przyjmowane osoby, ktdre z przyczyn obiektywnych nie moga
przebywa¢ w dotychczasowym mieszkaniu badz pozostanie w dotychczasowym miejscu
zamieszkania moze prowadzi¢ do utrwalania lub powstawania patologii spotecznej, a takze
0soby bezdomne.
. Do mieszkan chronionych moga by¢ przyjmowane osoby zameldowane po raz ostatni na
terenie gminy Tarnowskie Gory. Jedynie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach prawo
pobytu moze by¢ przyznane osobom spoza gminy Tarnowskie Gory.
. Podstawg przyjecia do ZMCH jest decyzja administracyjna Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach, wydawana na podstawie:
1) pisemnego wniosku osoby ubiegajacej si¢ 0 mieszkanie chronione;
2) rodzinnego wywiadu §rodowiskowego przeprowadzonego przez pracownika socjalnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
3) zaswiadczenia o dochodach osoby ubiegajacej si¢ o umieszczenie;
4) w przypadku osob spoza Tarnowskich Gor na podstawie skierowania z gminy wlasciwej
oraz deklaracji ponoszenia odptatnosci za tg osobg.
. Warunkiem pobytu w mieszkaniach chronionych jest podpisanie przez osobe¢ kierowana
porozumienia okreslajacego zakres i formy wspotdziatania w rozwigzywaniu trudnej

sytuacji zyciowe;j.
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. W sytuacjach kryzysowych przyjecie do mieszkania chronionego moze nastapic¢ bez decyzji
administracyjnej z konieczno$cig jej niezwtocznego wydania.

. W przypadku braku wystarczajacej liczby wolnych lokali w ZMCH osoby ubiegajace si¢
0 przyjgcie wpisywane sg na liste 0os6b oczekujacych.

. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach w szczegdlnych
przypadkach decyduje o przyjeciach do ZMCH poza kolejnoscia.

. Zasady odptatno$ci za pobyt w mieszkaniach chronionych ustala Rada Miejska w drodze
uchwaty.

IV. Organizacja pracy

§5

. Nadzér nad funkcjonowaniem ZMCH sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

. Zespotem Mieszkan Chronionych zarzadza starszy specjalista pracy socjalnej -

koordynator.

Osoba zarzadzajaca ZMCH posiada co najmniej 5-letni staz pracy w pomocy spotecznej

oraz specjalizacje w zakresie organizacji pomocy spoleczne;.

Osoba zarzadzajaca ZMCH kieruje jego dziatalnos$cia, opracowuje jego organizacj¢

wewnetrzng, a w szczegolnosci:

1) zapewnia $wiadczenie ushug zgodnie z niniejszym Regulaminem;

2) odpowiada za merytoryczng dziatalnos¢ ZMCH;

3) odpowiada za prawidtowe prowadzenie dokumentacji;

4) ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonym mieniem;

5) jest bezposrednim przetozonym dla zatrudnionych w ZMCH pracownikow;

6) dziala zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

7) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych oraz planuje wydatki w ramach
realizowanych zadan;

8) sporzadza sprawozdania i analizy;

9) przygotowuje do archiwizacji prowadzong dokumentacje;

10) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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V. Funkcjonowanie

§6
1. Lokale wchodzace w sktad ZMCH dostepne sa dla mieszkancoéw przez caty rok.
2. Biuro pracownikow Zespotu Mieszkan Chronionych miesci si¢ na parterze budynku przy
ul. Grzybowej 211 i czynne jest w godzinach od 7%° do 15% od poniedziatku do piatku,
Z wylaczeniem §wiat 1 dni ustawowo wolnych od pracy.
3. ZMCH wyposazony jest w system monitoringu. W celu zapewnienia bezpieczenstwa
mieszkancow Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach prowadzi

portiernig, ktora funkcjonuje zgodnie z Instrukcja Ochrony Obiektu.

VI. Prawa i obowiazki mieszkancow oraz przepisy porzadkowe

§7
Mieszkancy maja prawo do:

1) bezpiecznych i wilasciwych warunkéw do odpoczynku, nauki, pracy wlasnej,
przygotowania positkow;

2) korzystania ze wszystkich urzadzen i wyposazenia znajdujacego si¢ w mieszkaniu
chronionym;

3) pomocy i odpowiedniego wsparcia ze strony pracownika ZMCH,;

4) korzystania z porad i konsultacji specjalistow zatrudnionych w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

§8
1. Mieszkancy zobowigzani sg do wspodldzialania w rozwigzywaniu swojej trudnej sytuacji
zyciowej, ktérego zakres 1 formy okreslane sg w porozumieniu zawieranym z pracownikiem
socjalnym reprezentujacym Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej. Wspotdziatanie dotyczy
W szczeg6lnosci:
1) aktywnego poszukiwania pracy przez osoby zdolne do jej podjecia;
2) zlozenia wniosku o przydziat wlasnego mieszkania;
3) terminowego dostarczania stosownych zaswiadczen bedacych podstawa do przyznania
pomocy;
4) podjecia leczenia odwykowego przez osoby uzaleznione;

5) dbatosci o stan zdrowia, w razie potrzeby aktywnego udziatu w procesie leczenia;
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6) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, w przypadku osob dlugotrwale
bezrobotnych.

Mieszkancy zobowigzani sg do racjonalnego korzystania z medidéw.

Mieszkancy ponosza koszty zuzycia energii elektrycznej oraz zobowigzani s3 do

terminowego uiszczania optaty stalej za licznik przedptatowy.

Osoby skierowane do mieszkan chronionych sg zobowigzane do speilnienia obowigzku

meldunku przed uptywem 4-tej doby (96 godz.) od otrzymania decyzji.

Osoby zamieszkujace w mieszkaniach chronionych zobowigzane sg do:

1) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego, poszanowania godnosci innych oséb,
poszanowania cudzej wlasnosci, respektowania praw innych mieszkancéw do realizacji
wiasnych potrzeb i zainteresowan;

2) przestrzegania catkowitego zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie
mieszkan chronionych oraz uzywania innych srodkéw odurzajacych;

3) poszanowania wyposazenia i sprz¢tow znajdujacych si¢ w pomieszczeniach;

4) przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i przeciwpozarowych;

5) wczesniejszego zgloszenia pracownikowi ZMCH zamiaru nieobecno$ci w mieszkaniu
przekraczajacej 24 godziny lub nieobecnosci w godzinach nocnych;

6) utrzymywania czysto$ci w pokojach i innych pomieszczeniach uzytkowych;

7) utrzymywania czystosci na korytarzu ZMCH oraz wokot budynku, a takze sprzatania
korytarza zgodnie z obowigzujagcym harmonogramem,;

8) wykonywania prac porzadkowych na terenie przylegtym do ZMCH,;

9) w przypadku opuszczenia ZMCH, zdania lokalu w stanie nie gorszym niz w chwili jego
otrzymania;

10) w przypadku uszkodzenia badz utraty karty uprawniajacej do zakupu energii
elektrycznej, powierzonych kluczy lub wyrzadzenia szkéd w zajmowanym lokalu czy
na terenie ZMCH, do naprawienia szkody we wlasnym zakresie;

11) respektowania zalecen porzadkowych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, wydawanych w ramach swoich uprawnien i obowigzkow stuzbowych;

12) terminowego wnoszenia naleznych optat.

Pracownicy ZMCH posiadajg dodatkowy komplet kluczy do kazdego z mieszkan,

w uzasadnionych przypadkach maja prawo wejscia do mieszkania bez wiedzy mieszkanca.
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§9

. Podstawa do uchylenia decyzji przyznajgcej prawo pobytu w ZMCH jest nieprzestrzeganie

postanowien niniejszego Regulaminu, a w szczegdlnosci:

1) nieuiszczanie w terminie naleznych optat;

2) nierespektowanie zalecen porzadkowych, wydawanych przez pracownikoéw w ramach
swoich uprawnien i1 obowigzkow stuzbowych;

3) brak wspotdziatania z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W rozwigzywaniu trudnej sytuacji zyciowej.

. Mieszkancy, ktdrzy uzyskali tytul prawny do zamieszkania w innym lokalu sa zobowigzani

do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie pracownika socjalnego w celu ustalenia

daty opuszczenia ZMCH.

Osoba opuszczajaca mieszkanie chronione ma obowigzek uregulowania wszystkich

wymaganych oplat oraz protokolarnego przekazania mieszkania wraz z wyposazeniem.

§10

. Mieszkancy odpowiadaja za zniszczenia wynikajace z niewlasciwego uzytkowania
mieszkan zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

. W mieszkaniach chronionych obowigzuje zakaz posiadania pséw i kotow. Inne zwierzeta
mozna posiada¢ wylacznie po uzyskaniu zgody pracownika odpowiadajacego za
funkcjonowanie ZMCH.

Na terenie ZMCH obowiazuje zakaz przebywania po spozyciu alkoholu lub innych
srodkéw psychoaktywnych.

. Mieszkania chronione nie moga by¢ udostepniane osobom do tego nieupowaznionym.
Odwiedziny w mieszkaniach chronionych moga odbywaé si¢ w godzinach od 8.00 do

20.00.

. W uzasadnionych przypadkach, np. w przypadku choroby mieszkanca lub koniecznosci

sprawowania opieki nad dzieckiem, na wniosek mieszkanca moga zosta¢ zmienione
godziny pobytu 0s6b odwiedzajacych.
Skargi i wnioski mozna sktada¢ do osoby kierujacej ZMCH oraz do Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej

REGULAMIN
Centrum Aktywnosci Seniorow

w Tarnowskich Gérach

|. Postanowienia ogélne

§1
Centrum Aktywnos$ci Seniorow jest prowadzone przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
. W sktad Centrum Aktywnosci Senioréw wchodza:
1) Dzienny Dom Pomocy dla Seniorow z Zaburzeniami Pamieci (DDP-2),
2) Klub Seniora (KS).
Obszarem dziatania CAS jest gmina Tarnowskie Gory, a w okresie realizacji Projektu
,,Centrum Aktywnosci Senioréw — CAS”, tj. od 01.05.2021 r. do 30.04.2023 r. sg obszary
rewitalizacji Gminy zgodnie z Miejskim Programem Rewitalizacji dla Gminy Tarnowskie
Gory na lata 2016-2022.
Siedziba CAS znajduje si¢ w Tarnowskich Gorach przy ul. Janasa 11.
CAS dysponuje 15 miejscami w Dziennym Domu Pomocy dla Senioréw z Zaburzeniami
Pamigci oraz 56 miejscami w Klubie Seniora.
. Projekt ,,Centrum Aktywnosci Seniorow - CAS” jest realizowany w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020 wspétinansowanego

ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Il. Cele i zadania

§2

Gloéwnym celem CAS jest:
1) aktywizacja spoleczna pensjonariuszy umozliwiajaca im samodzielne funkcjonowanie

w spoleczenstwie;
2) poprawa funkcjonowania fizycznego i psychicznego poprzez dzialania terapeutyczne.
Zadaniem Dziennego Domu Pomocy dla Seniorow z Zaburzeniami Pamieci jest
zapewnienie opieki poprzez $wiadczenie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz aktywizacj¢ w sferze fizycznej, intelektualnej oraz spolecznej osoéb
starszych, niesamodzielnych, wymagajacych statej opieki z powodu wieku, choroby,
niepelnosprawnosci, w szczegolnosci seniorow z zaburzeniami pamigci.
Zadaniem Klubu Seniora jest przeciwdziatanie osamotnieniu i marginalizacji seniorow
poprzez integracje i aktywizacj¢ osob starszych, niesamodzielnych. Dziatalnos$¢ skierowana
jest do seniorow po okresie aktywnosci zawodowej, zdolnych do uczestniczenia w zajgciach

aktywizacyjnych.

§3

W ramach prowadzonej dzialalnosci DDP-2 oferuje w szczegdlnosci:

1) ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne;

2) prowadzenie zaje¢ z zakresu fizjoterapii;

3) terapie zajgciowa dostosowang do indywidualnych potrzeb i mozliwosci uczestnikow
zajec;

4) pomoc w rozwijaniu i wzmacnianiu aktywnosci oraz samodzielnos$ci zyciowej;

5) pomoc psychologiczng, poradnictwo i wsparcie w rozwigzywaniu trudnych sytuacji
zyciowych;

6) rekreacje 1 organizacj¢ czynnego wypoczynku — wycieczKi, spacery, imprezy
integracyjne;

7) trzy positki dziennie.

Zakres oferowanych ustug dostosowany jest do indywidualnych potrzeb i mozliwosci

psychofizycznych uczestnika zajec.
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§4
W ramach prowadzonej dziatalnosci KS oferuje:
1) zagospodarowanie czasu wolnego po zakonczeniu aktywnosci zawodowej,
m.in. rozwijanie umiejetnosci i indywidualnych zainteresowan;
2) zwigkszenie aktywnosci i uczestnictwa w zyciu spolecznym;
3) dziatalno$¢ prozdrowotng, edukacyjng, wspierajaca, integracyjna;
4) prowadzenie zaje¢ z zakresu fizjoterapii;
5) terapig zajeciows;
6) rekreacje 1 organizacj¢ czynnego wypoczynku — wycieczKi, spacery, imprezy
integracyjne;
7) poradnictwo psychologiczne;
8) tworzenie grup samopomocowych, ktorych cztonkowie beda si¢ wzajemnie wspierac

w trudnos$ciach zycia codziennego.

§5
Zadania w zakresie potrzeb bytowych obejmuja:
1) zapewnienie osobom starszym poczucia bezpieczenstwa oraz wihasciwe warunki do
zycia spotecznego w ramach prowadzonych zajec;
2) wyzywienie w postaci cateringu sktadajacego si¢ co najmniej z dwoch positkéw

Z zachowaniem norm Zywieniowych.

§6
CAS wspotpracuje ze stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzadowymi, ko$ciotami

i osrodkami wsparcia.

I11. Zasady przyjmowania

§7
1. O pobyt w CAS moga ubiega¢ si¢ mieszkancy gminy Tarnowskie Gory, a w okresie
realizacji Projektu ,,Centrum Aktywnos$ci Senioréw — CAS” zamieszkujacy obszary
rewitalizacji gminy zgodnie z Miejskim Programem Rewitalizacji dla Gminy Tarnowskie
Gory na lata 2016-2022.
2. Podstawg przyjecia do DDP-2 jest decyzja administracyjna wydana przez Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Goérach.
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. Decyzje wydaje si¢ na podstawie przeprowadzonego przez pracownika socjalnego
rodzinnego wywiadu $srodowiskowego w miejscu zamieszkania osoby ubiegajace;j sie.

. Podstawa przyjecia do KS jest zgloszenie checi uczestnictwa i dysponowanie wolnym
miejscem przez placowke.

. W okresie realizacji Projektu ,,Centrum Aktywno$ci Seniorow — CAS” obowigzuje

Regulamin Rekrutacji i Uczestnictwa w Projekcie.

IV. Organizacja pracy

§8

. Nadzor nad funkcjonowaniem CAS sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Tarnowskich Gorach.

Centrum Aktywnos$ci Seniordw jest zarzadzane przez kierownika.

Kierownik posiada co najmniej 5-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz specjalizacje

W zakresie organizacji pomocy spoleczne;.

. Kierownik zarzadza CAS, kieruje jego dziatalnoscia, opracowuje jego organizacje

wewngetrzng, a w szczegdlnoscei :

1) zapewnia $wiadczenie ushug zgodnie z niniejszym Regulaminem;

2) odpowiada za merytoryczng dziatalnos¢ CAS;

3) odpowiada za prawidtowe prowadzenie dokumentacji;

4) organizuje wspotprace z funkcjonujacymi w $rodowisku lokalnym instytucjami
dziatajacymi na rzecz osob starszych;

5) ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie powierzonym mieniem;

6) jest bezposrednim przetozonym stuzbowym dla zatrudnionych w CAS pracownikow;

7) dziala zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;

8) opracowuje projekty rocznych planéw finansowych oraz planuje wydatki w ramach
realizowanych zadan;

9) sporzadza sprawozdania i analizy;

10) przygotowuje do archiwizacji prowadzong dokumentacjg;

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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V. Funkcjonowanie

§9
1. Centrum Aktywnosci Senioréw funkcjonuje od poniedziatku do pigtku z wylaczeniem
swiat 1 dni ustawowo wolnych od pracy.
1) Dzienny Dom Pomocy dla Seniorow z Zaburzeniami Pamieci mieszczacy si¢ na
parterze budynku, czynny jest w godzinach od 7.00 do 16.00;
2) Klub Seniora mieszczacy si¢ na 1 pigtrze budynku, czynny jest w godzinach od 7.00 do
18.00.
2. CAS dysponuije:
1) pomieszczeniami ogoélnodostgpnymi dla klientow i wyposazonymi w odpowiednie
sprzety do prowadzenia zajeé;
2) pomieszczeniami sanitarnymi ogélnodostgpnymi;
3) pomieszczeniami kuchennymi stuzacymi do wydawania positkow;
4) pomieszczeniami biurowymi;
5) pomieszczeniami gospodarczymi.

3. Budynek CAS dostosowany jest do potrzeb 0oséb niepetnosprawnych.

V1. Dokumentacja

§10
1. CAS prowadzi dokumentacj¢ dziatalno$ci merytorycznej w szczeg6lnosci w postaci:
1) Kkartotek uczestnikow oraz plandw zaje¢ z uczestnikami;
2) list obecnosci;
3) GHP czyli dobrej praktyki higienicznej oraz systemu HACCP;
2. Dokumentacja podopiecznych prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci

i dyskrecji zgodnie z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

VII. Prawa i obowiazki uczestnikow Centrum Aktywnosci Senioréw oraz przepisy

porzadkowe

§11
Uczestnicy maja prawo do:

1) poszanowania godnosci osobistej i prywatno$ci oraz podmiotowego traktowania;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

poszanowania praktyk religijnych i przekonan;

wspotdecydowania w sprawach ich dotyczacych,;

uzyskania niezbgdnej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb;

czynnego uczestnictwa we wszystkich formach zaje¢ oferowanych przez CAS na
terenie placowki i poza jej siedzibg pod warunkiem braku przeciwwskazan
zdrowotnych;

uzytkowania pomieszczen CAS w godzinach funkcjonowania placowki;

korzystania ze sprzetow bedacych na wyposazeniu CAS;

zglaszania kierownikowi skarg i wnioskow;

wychodzenia poza budynek i1 teren CAS po wcze$niejszym uprzedzeniu o tym fakcie

kierownika;

10) rezygnacji z pobytu w CAS.

§12

Uczestnicy zobowigzani sg do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

terminowego wnoszenia naleznych optat zgodnie z decyzjg administracyjna;
zglaszania kierownikowi CAS planowanej nieobecnosci w dniu poprzedzajacym
nieobecnos¢ oraz nieplanowanej nicobecnosci w pierwszym dniu nieobecnosci;
zglaszania kazdorazowo wyjscia z placowki w trakcie zaje¢;

dbatosci o czystos¢ i higieng osobista;

przestrzegania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach CAS;

przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i przeciwpozarowych;

poszanowania rzeczy stanowigcych wtasno$¢ CAS lub innych pensjonariuszy;
natychmiastowego zglaszania kadrze CAS wszystkich zaobserwowanych lub
spowodowanych uszkodzen 1 awarii;

ponoszenia odpowiedzialno$ci za szkody w mieniu spowodowane dzialaniem

umyslnym;

10) poszanowania prawa do godnosci, wolnosci i intymno$ci innych pensjonariuszy;

11) unikania konfliktoéw oraz uzycia przemocy w stosunku do innych pensjonariuszy;

12) posiadania obuwia zmiennego i przestrzegania obowigzku jego zmiany;

13) dostarczenia na wniosek kierownika aktualnego zaswiadczenia lekarza specjalisty o

braku przeciwwskazan do korzystania z rehabilitacji oraz masazy.

Pensjonariusze DDP-2, osoby sprawujgce nad nimi opieke lub ich opiekunowie prawni

zobowigzani s3 w szczegdlnosci do:
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1) informowania kierownika o przyjmowaniu przez podopiecznego lekow oraz
przekazania aktualnego zlecenia lekarza w przypadku koniecznosci podawania ich
W czasie pobytu w placowce;

2) dostarczenia na kazdy wniosek kierownika aktualnego zaswiadczenia lekarza
psychiatry, psychologa i innych specjalistéw o braku przeciwskazan do pobytu
W placowce i1 udzialu w prowadzonych zaj¢ciach;

3) wspoéldziatania z kierownikiem i pracownikami CAS w zakresie rozwigzywania

probleméw opiekunczo-pielegnacyjnych pensjonariuszy.

§13
Uczestnikom zabrania sie:
1) wnoszenia na teren CAS i spozywania alkoholu i innych $srodkow odurzajacych;
2) wchodzenia na teren CAS po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych;
3) palenia tytoniu na terenic CAS poza miejscem do tego wyznaczonym na zewnatrz
placowki;
4) samodzielnego usuwania zaobserwowanych lub spowodowanych uszkodzen i awarii;
5) wynoszenia poza placowke sprzetow i wyposazenia CAS,;
6) wprowadzania 0sob, ktore nie sg pensjonariuszami na teren CAS bez zgody kadry;

7) wprowadzania na teren CAS zwierzat.

§14

1. Kierownik CAS moze odméwié przyjecia uczestnika do placowki w danym dniu
w przypadku wystgpowania u niego objawow chorobowych takich jak: goragczka, wymioty,
biegunka.

2. Uczestnikowi, ktory w sposob razacy i nagminny narusza zasady ujete w niniejszym
regulaminie mozna na wniosek kierownika CAS uchyli¢ decyzje kierujaca do placowki.

3. Uczestnicy, ktorzy z powodu pogorszenia stanu zdrowia nie moga dalej korzystac z pobytu
w CAS, moga na wniosek otrzymaé¢ pomoc w formie dostarczenia positkow do miejsca
zamieszkania.

4. Skargi 1 wnioski mozna sktada¢ do kierownika CAS oraz do Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gorach.
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Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

SEKCIA
KSIEGOWOSCI

SEKCIA
NALEZNOSCI

STANOWISKO Ds.
PLAC
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