ZARZADZENIE NR 363/13
Burmistrza Lap
z dnia 30 kwietnia 2013 r.

W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 8 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach przyjetego Uchwala nr XXXI11/324/13 Rady Miejskiej w Lapach z
dnia 22 marca 2013r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w
Lapach (Dz. Urz. Woj. Podl. Poz. 2067) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam petnigcemu obowigzki Dyrektora Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Lapach.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 141/2011 Burmistrza Lap z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie
zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr .../2013
Dyrektora MOPS w Lapach
zdnig ,...08. 2013 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w LAPACH
DZIAL I
Postanowienia ogélne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng gminy Lapy.

§2

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach zwany dalej ,,Osérodkiem” realizuje
zadania:

1y
2)

3)

wiasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej i innych
ustaw,

zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach i
rozporzadzeniach,

inne wynikajace z Uchwat Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzen Burmistrza Lap.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedzibg Osrodka jest miasto Lapy.

§3

1. Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnoéei na
podstawie:

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

9

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z 2013 r. poz. 182, z
poz. zm),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr
139, poz. 992 z p6z. zm),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z pdz. zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6z. zm.)

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z poz. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz. 535 z pdz. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.
U.z2009r. Nr 1, poz. 7 z p6z. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z p6z. zm.)

10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143

z pbz. zm.)

I1) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr

1



180, poz.1493 z p6z. zm.),

12) Ustawy z dnia 28 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z poz. zm.)

13) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. Nr 149, poz. 887 z p6zn. zm.),

14) Ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 226 z
pozn. zm.),

15) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w F.apach,

16) Niniejszego Regulaminu.

§4
Regulamin organizacyjny okre$la:
1) organizacje Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka.
§5

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach obowiazujacy w dniu zatwierdzenia
Regulaminu.

§6

—

Osrodkiem kieruje Dyrektor.
2. Strukturg Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego MOPS.

§7
1. Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.
§8
System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowsg akt Osrodka reguluja odrebne przepisy.
2. Dziatalnos¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.

p—

DZIAL 11
Organizacja O$rodka
Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§9

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dzialalnoscia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje pracg Oérodka przy pomocy zastepey dyrektora, gléwnego ksiggowego i
kierownikow komoérek organizacyjnych.

3. Zastgpea Dyrektora, Gléwny ksiegowy i kierownicy komorek organizacyjnych kierujg
bezpodrednio podporzadkowani dziatami w ramach kompetencji okreslonych przez
Dyrektora.

4. Gospodarke finansowsg Osrodka prowadza i sg za nig odpowiedzialni Dyrektor i Gloéwny
Ksiggowy.



g)

h)
i)

k)
D

(%]

§ 10

Do zadan Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dzialalnogei Ogrodka

celem realizacji jego zadan.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisoéw prawa.

Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka oraz zakresu

obowiazkéw kierownikow dziatéw,

Inspirowanie przedsiewzig¢ spolecznych w zakresie drodkow pozabudzetowych

przeznaczonych na pomoc spoleczna.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowe] oraz innych sygnatéw od

mieszkancow miasta i gminy.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw

Osrodka.

Prowadzenie polityki kadrowej.

Sprawozdawczo$¢ i sporzadzanie planow rozwoju pomocy spolecznej na obszarze

dzialania.

Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow finansowych na pomoc spoteczng i realizacje

innych zadan Osrodka oraz sktadanie informacji z ich wykorzystania.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Planowanie i realizowanie przedsiewzieé zwiazanych z obronnoscig cywilng w zakresie

okreslonym odr¢bnymi przepisami.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepea Dyrektora na

podstawie stosownych upowaznien i pelnomocnictw.

Zastgpea Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan Zastepey Dyrektora nalezy:

a) Nadzoér nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych.

b) Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym komérkom
organizacyjnym.

¢) Ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne.

d) Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Burmistrza Lap, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen.

¢) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Ogrodka.

f) Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w obszarze
pomocy spolecznej.

g) Weryfikacja przedkladanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulamindw i
instrukcji dotyczacych podlegtych komérek organizacyjnych.

Szezegolowy zakres zadan powierzonych Zastepey okresla Dyrektor Osrodka.
Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna Osrodka
§11
W skiad Osrodka (uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego) wchodza
nastgpujgce  komorki  organizacyjne podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka:
1) Gléwny ksiegowy - symbol GK
2) Dziat finansowo-ksiegowy - symbol FK
3) Dziat $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - symbol SR
4) Dzial s$wiadczen i organizowania spolecznosci lokalnej - symbol SL



5) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych - symbol ZP
2. Bezposrednio Zastgpcy Dyrektora podporzadkowany jest:

1) Dziat organizacyjny - symbol OR
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy - symbol SDS
3) Swietlica Socjoterapeutyczna - symbol FA

3. W dziale $wiadczen i organizowania spolecznosci lokalnej realizuje si¢ prace ze
spolecznosceia, jednostka i rodzing poprzez prace w nastepujacych zespotach:

Zespol ds. Swiadczen i pracy socjalnej

Zespot ds. wspierania rodziny

Zespol Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy

Zespot ds. organizowania spotecznosci lokalnej

Klub Integracji Spotecznej

|

Rozdzial 3
Kierownicy Dzialow

§12
Zastgpea dyrektora, kierownicy dzialéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy dzialaja w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponoszg przed nim
odpowiedzialnoscé.
Kierownicy dziatow sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy i
sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szezegélnosci:
1) efektywng prace dziatu,
2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podleglych im pracownikéw 1 sumienne
wykonywanie pracy,
3) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy, unowoczesnianie form i metod pracy,
4) wlasciwg atmosfere pracy i stalg poprawe warunkow pracy.
3. Kierownicy dzialéw majg obowigzek:
1) kierowa¢ dziatalnoscia dzialéw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,
2) zalatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu dzialania ich dzialu w ramach udzielonych
upowaznien,
3) prawidlowo organizowac¢ prace dziatu oraz stanowisk pracy,
4) ustala¢ zakresy czynnosci pracownikéw dziatu,
5) nadzorowal przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz
zachowania tajemnicy stuzbowej,
6) przeprowadzac kontrolg efektéw pracy podleghych pracownikow,
7) informowaé¢ Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan, oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem dziaty,
8) organizowa¢ okresowe narady pracownikow dziahu na tematy zwigzane z realizacja
zadan Osrodka.

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka
Rozdzial 1
Szczegdtowe zakresy dzialania dzialow

§13
1. Do zakresu dziatania dzialu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:



1) obstuga informatyczna w osrodku m. in. konserwacja sprzgtu komputerowego,
sporzadzanie statystyk i analiz
2) w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjnych:

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,

drukowanie decyzji i ich wydawanie,

wysylanie korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej, faxu,

udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek
oraz kierowanie ich do dzialow, stanowisk pracy wiasciwych do zatatwienia
sprawy.

3) wzakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Osrodka,

obstuga szkolen i narad pracownikéw Ogrodka, sporzadzanie protokolow i ich
ewidencja,

gospodarka budynkami i lokalami biurowymi Ogrodka,

sktadnicy akt Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

konserwacja mienia biurowego,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p/pozarowych,

inwentaryzacja sprzetu i mienia Osrodka,

czynnosci kancelaryjne osrodka,

4) w zakresie projektéw nalezy w szczegélnosci:

pisanie projektow,

nadzor nad ich realizacja,

dobor pracownikow do projektow,
sprawozdawczo$¢ z realizacji,

5) w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegd6lnosei:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji o0sob
korzystajacych z tej formy pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

wspotpraca z zarzadcami i administratorami budynkéw, dzialami Osrodka i
Urzgdem Miejskim w sprawach dodatkow mieszkaniowych,

sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i przelewy ich na konta
administratorow,

opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkow finansowych na dodatki
mieszkaniowe,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych.

6) w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegolnoscei:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Qsdrodka z wylaczeniem spraw
Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ptacows i rezerwa kadrowa,
prowadzenie spraw zwiazanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu plac i
funduszu socjalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,



zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdat dotyczacych
spraw kadrowych Osrodka,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie
dyscypliny pracy pracownikéw Osérodka.

7) w zakresie wyplaty stypendiéw szkolnych:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych
stypendiow,

przyjmowanie wnioskéw na stypendia szkolne i prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0s6b korzystajacych z tej formy pomocy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat stypendiow szkolnych.

8) w zakresie zarzadzania zasobami mieszkaniowymi:

ewidencjonowanie budynkéw i lokali wehodzacych w sktada Mieszkaniowego
Zasobu Gminy oraz zwigzanych z nimi urzadzen infrastruktury techniczne;.
sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacig i utrzymaniem nalezytego
stanu technicznego budynkéw i lokali oraz zwigzanej z nimi infrastruktury
technicznej.

przygotowywania planow remontow, w tym ich rozliczanie i udzielnie ulg z tego
tytutu.

przejmowanie zwalnianych przez uzytkownikéw protokotem  zdawczo-
odbiorczym i dozorowanie zwalnianych lokali oraz ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem  (przechowywanie kluczy, udostepnianie lokali do obejrzenia
osobom zainteresowanym), a takze informowania Urzgdu Miejskiego w Lapach o
zwolnionych lokalach mieszkalnych.

prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do zamiany i realizowanie zamiany
lokali mieszkalnych.

rozliczanie czynszoéw za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy.
rozliczanie cieplej wody i ogrzewania za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym
gminy Lapy.

prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych i innych oplat zwigzanych z
najmem lokali.

przyznawania i rozliczania zwrotéw za ulepszenie lokalu zgodnie a zawartymi
umowami miedzy zarzadcg a wynajmujacymi.

wykonywania zadan obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z przepisow
szczegoOlnych.

udzialu w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego w zakresie
gospodarki komunalnej.

2. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych w
szczegolnosci nalezy:

udzial w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania i przeprowadzania postepowai o udzielenie zaméwien
publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo
zamowien publicznych oraz w wewnetrznych regulaminach udzielania zamowien,
planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja
budynkow,

zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,



3. Do zakresu dziatania dzialu finansowo-ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie projektow budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,

opracowywanie szczegolowego podziatu budzetu,

biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanic niezbednych zmian w
budzecie,

opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywolujacych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

gospodarka drukami $cistego zarachowania,

nadzor nad inwentaryzacja,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

sporzadzanie list ptac pracownikow Osrodka oraz sktadek ZUS,

sporzgdzanie list ptac za posiedzenia komisji,

windykacja naleznosci,

prowadzenie kasy Osrodka,

dokonywanie przelewow bankowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne dzialy.

4. Do zakresu dziatania dzialu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szezegolnosel:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach przyznawanych
swiadczen,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji 0s6b
korzystajacych ze swiadczen,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
zapotrzebowanie Srodkéw finansowych na wyplate $wiadczen,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyplacanych $wiadezen,

prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych i windykacja naleznosci

5. Do zakresu dziatania dzialu $wiadczen i organizowania spolecznosci lokalnej nalezy w
szczegolnosci:

rozpoznawanie potencjatu, potrzeb i probleméw grup kategorialnych oraz
spotecznosei lokalnych, w szczegdlnosei zagrozonych wykluczeniem spotecznym
lub  dotknigtych tym zjawiskiem m.in. poprzez prowadzenie badan
aktywizujacych: badanie przez dziatanie,

prowadzenie dzialan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we
wspolpracy z lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez inicjowanie
lokalnych partnerstw, budowanie sieci wspdlpracy,

koordynowanie lokalnych dziatan ukierunkowanych na grupy i spotecznosci
lokalne, w szezegolnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktorych celem
jest wspieranie tych podmiotow w rozwoju, empowerment 1 wlaczenie w zycie
spoleczne,

tworzenie  kanatéw przeptywu informacji migdzy lokalnymi zasobami
instytucjonalnymi a grupami oraz spoleczno$ciami lokalnymi, w szczegélnosci
tymi, ktore znajdujg si¢ w niekorzystnej sytuacii,

utrzymywanie statych kontaktow z grupami oraz spolecznosciami, celem
budowania trwatych relacji oraz zaufania,



— Wyzwalanie potencjatu i energii grup lub spotecznosci, w szezegélnosei tych,
ktore znajduja si¢ w niekorzystnym potozeniu,

— wzmacnianie zdolnosci i mozliwosci grup oraz spotecznosci do samodzielnego
rozwigzywania problemow, poprzez udostgpnienie informacji oraz edukacje
srodowiskowa,

— inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych,

— aktywizowanie mieszkaficow poprzez zachecanie ich do dzialan na rzecz poprawy
sytuacji w ich miejscu zamieszkania oraz rozwigzywania istniejgcych probleméw,

— promowanie dziatan wolontarystycznych,

— wspieranie lokalnych liderow,

— Inspirowanie oraz wspieranie inicjatyw oddolnych,

— wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i poprawy
sytuacji,

— Iinicjowanie dziatan zapobiegawczych degradacji jednostek i srodowisk,

— otwartos¢ na nowe zagrozenia spoleczne, przeciwdzialanie im i poszukiwanie
nowych rozwiazan,

— mediowanie w sytuacjach trudnych i konfliktowych spotecznoscei lokalne;,

— ocena realizacji i skutecznosci planéw pomocy potrzeb srodowiskowych,

— ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb podopiecznych Osrodka oraz
prowadzenie dokumentacji,

— przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

— sporzadzanie list wyptat zasitkéw zgodnie z podjetymi decyzjami,

— zalatwianie formalnosci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu,

— prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

— wspolpraca z samorzadem terytorialnym, administracja rzadows, instytucjami,
zakladami pracy, placéwkami oswiaty, stuzby zdrowia, organizacjami
pozarzadowymi w celu zaspokojenia potrzeb,

— rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opiekunczych w miegjscu
zamieszkania,

— Swiadczenie ustug  opiekunczych specjalistycznych  dla  o0sdb chorych,
niepeosprawnych oraz z zaburzeniami psychicznymi,

— pomoc psychologiczna i socjalna dla ofiar i sprawcow przemocy w rodzinie,

— obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

— wspieranie rodziny i systemu pieczy zastepczej,

— przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

— realizacja Programu Aktywnosci Lokalnej,

— prowadzenie Klubu Integracji Spolecznej,

— uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programoéw oraz ustug, ktérych
celem jest zaspokojenie potrzeb oraz wzmacnianie grup oraz spotecznosci
lokalnych, czyli ksztattowanie lokalnej polityki spoteczne;j,

6. Szczegdlowy zakres funkcjonowania Srodowiskowego Domu Pomocy stanowi
Regulamin wewnetrzny SDS stanowigcy zataeznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
MOPS. Do zakresu dziatania SDS w szczegolnosel nalezy:

— zapewnienie dziennego pobytu osobom przewlekle psychicznie chorym i
uposledzonych umystowo,

— zapewnienie gorgcego positku w ramach treningu kulinarnego,



swiadczenie ustug opiekunczych i rehabilitacja,

organizacja zaje¢ kulturalnych, plastycznych, sportowych, kulinarnych i innych w
ramach treningdéw samopomocowych,

dbalos¢ o utrzymanie sprawnosci psychofizycznej, organizacja zaje¢
rekreacyjnych,

zapewnienie utrzymania higieny osobistej, udostepnianie urzadzen do utrzymania
higieny,

pobudzanie aktywnosci spolecznej domownikéw,

prowadzenie zaje¢ terapii grupowej i indywidualnej,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami zapewniajacymi pomoc osobom z
zaburzeniami psychicznymi,

wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi w zakresie rozwiazywania probleméw
domownikéw i ich rodzin.

7. Do zakresu Dzialu Swietlica Socjoterapeutyczna w szczegdlnoscei nalezy:

organizacja dzialalnoéci Swietlicy Socjoterapeutycznej,

zapewnienie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i
osobistych dla dzieci uczeszczajacych do Swietlicy,

organizacja i prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych,

prowadzenie indywidualnych programéow terapeutycznych,

pomoc w nauce dzieciom uczgszezajacym do $wietlicy,

organizacja czasu wolnego, zabaw, zaje¢ sportowych 1 rozwdj zainteresowan
dzieci uczeszezajacych do $wietlicy,

stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi, szkolg, policja, sadem, kuratorami,
diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin,

prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem,

poddawanie si¢ superwizjom konsultowanie planéw dzialan z innymi
specjalistami w zakresie pracy z rodzing.

ochrona dzieci przed przemoca, stygmatyzacja i naruszaniem praw w zakresie
ochrony danych osobowych.

Rozdzial 2
Zasady wspdipracy dziatéw

§ 14

1. W przypadku prowadzenia spraw wechodzaecych w zakres dziatania kilku dzialow majg
one obowiazek wspdldziatania.

Dyrektor lub zastepca dyrektora moze wyznaczy¢ dziatl wiodacy lub koordynatora, do

ktérego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

Dzial wiodgcy, badz koordynator po zebraniu niezbednych materiatéw referuje sprawe

Dyrektorowi lub jego Zastepey, a po uzyskaniu jego akceptacji, sporzadza sprawozdania,
badz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

Rozdzial 3
Zadania wspélne pracownikow

§ 15

1. Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,



2) instrukeji kancelaryjne;j.
2. Pracownicy Osrodka maja ponadto obowiazek :

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej, zawodowe]j oraz znajomosci przepisoéw prawa
majacych zastosowanie w dziatalnosci Osrodka,

2) wykazywanie stuzebnej postawy wobec interesantéw oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

4) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dzialania,

6) przestrzeganie przepisoéw bhp i p. poz.,

7) dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4
Zasady zastepstw

§ 16
W czasie planowanej nieobecnosci kierownika dziatu zastgpuje go pracownik wyznaczony
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, na wniosek kierownika dziahy.

§17
Kierownicy dziatéw odpowiadaja za zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw,
tak aby nie dopusci¢ do zaklécen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zalatwianiu
spraw.

Rozdzial 5
Podleglos¢ stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§18
L. Do podpisu Dyrektora lub jego Zastepey zastrzega sie:
1) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materialy kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakeji srodkow masowego przekazu.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.
2. Do kierownikoéw dziatow nalezy podpisywanie:
1) pism w sprawach nalezacych do dzialania dzialow z wyjatkiem zastrzezonych dla
dyrektora.
3. Pracownicy dzialéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostate pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikéw.
§19
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub jego Zastgpcy powinny byé
parafowane na kopii pisma przez osobe sporzadzajgca pismo.

Rozdzial 6
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie
oraz zatatwianie skarg i wnioskow



§20
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach 7.30 — 15.30, Srodowiskowy Dom Samopomocy od poniedziatku
do piatku w godzinach 8.00 — 16.00, Swietlica Socjoterapeutyczna w godzinach 8.00 —
18.00.
Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach 7.30 — 11.00.
Przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe i stypendia szkolne odbywa si¢
codziennie w godzinach 7.30 — 11.00.

§ 21

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegblowymi.

1.

§22
Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuje interesantow w kazdy wtorek od godziny 9.00 do
11.00 i od godziny 14.00 do godziny 15.00, a w przypadku, gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy w dzien nastepny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miare
potrzeby w obecnosci pracownikow Osrodka.
Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesigea, a w szezegdlnie skomplikowanych — nie pozniej niz w ciggu dwdch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§23

Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§ 24

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego MOPS

Regulamin wewne¢trzny
Srodowiskowego Domu Samopoemocy w Lapach

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 9 grudnia 2010 r. w
sprawie srodowiskowych domow samopomocy 1 §5 ust. 2 pkt. b) Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach nadanego uchwata Nr. XVI/157/11 Rady Miejskiej w t.apach z
dnia 28.10.2011 oraz §13 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Micjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lapach z dn. 29.12.2011 r. ustalam regulamin wewnetrzny grodowiskowego

Domu Samopomocy w Lapach.

1

(8]

§1

. Dom przeznaczony jest dla oséb peholetnich (w drodze wyjatku na podstawie

odpowiedniej dokumentacji od specjalisty — psychiatra, psycholog — po ukonczeniu 16
roku zycia) z zaburzeniami psychicznymi, ktére nie wymagaja leczenia szpitalnego oraz
dla 0sob niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu umiarkowanym, znacznym lub
lekkim, przy jednoczesnym wystepowaniu innych sprzezonych zaburzen, zwlaszcza
neurologicznych.,

Do SDS osoby kieruje Dyrektor MOPS w Lapach na wniosek osoby ubiegajacej si¢ o
skierowanie do placowki lub jej przedstawiciela ustawowego wraz z orzeczeniem o
stopniu  niepetnosprawnosci 1 zaswiadezeniem lekarskim, wydanym przez lekarza
psychiatr¢ o stanic zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do uczestnictwa w
zajeciach domu lub zaswiadczeniem psychologa.

. Skierowanie do placéwki nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez

Dyrektora MOPS w Lapach.
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lapach obejmuje opicka mieszkancéw miasta i
gminy Lapy.

§2

Domownik ma prawo do:

1.

B

wh

Poszanowania godnosci i prywatnogcei.

Rownego traktowania.

Sktadania skarg i wnioskow.

Korzystania z ustug swiadczonych przez Dom 5 dni w tygodniu w godz. poniedzialek -
piatek 8"°-16".

Korzystania z nastepujacych form ustug swiadczonych przez placowke:

— zajecia plastyczne

— zajecia krawieckie



— zajecia botaniczne

— zajecia stolarskie

— zajecia kulinarne

— zajgcia teatralne

— zajecia komputerowe

— zajecia muzyczne

— zajecia rewalidacyjne

— zajecia rehabilitacyjne

— zajecia sportowe

— biblioterapia

— trening samoobstugi i zaradnodci zyciowej

— Irening higieniczny

— trening spedzania czasu wolnego

— trening prowadzenia rozmowy
— psychoterapia grupowa i indywidualna

Korzystania z zaje¢ dostosowanych do mozliwosei psychofizycznych domownikow.
Rozwijania umiejetnoscei niezbednych do funkcjonowania w codziennym zyciu.
Goracego positku.

Pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych.

el ol ol

0. Usprawiedliwionej nicobecnosei w SDS.

§3

Podczas pobytu w placéwce domownikom zapewnia sie:

I Pomieszczenia i sprzet niezbedne do realizacji zadan wspierajgco — aktywizujgcych.
2. Opicke piclegniarska.

3. Sprzgt RTV do realizacji zaje¢ wspierajaco — aktywizujgcych.

e

Sprzet AGD niezbedny do prowadzenia treningu samoobstugi i zaradnosci zyciowe;.

L

Pozostaty sprzet, w tym sportowo-rekreacyjny niezbedny do prowadzenia innych form
terapii,

6. Spokdj, bezpieczenstwo i opieke w placowce oraz w czasie zajeé zorganizowanych poza
placowka.

§4

Podezas pobyta w placéwee domownik ma obowigzek:

Przestrzegania norm spotecznych i zasad wspolzycia obowigzujacych w Domu.
Przesirzegania ustalonego czasu i porzadku zaje¢.

Kontynuowania leczenia i systematycznej kontroli.

Swiadczenia wzajemnej pomocy i okazywania szacunku,

Zachowania tajemnicy dotyczace] wszystkich cztonkéw grupy.

Dbania o higieng osobisty i wyglad zewnetrzny.

R I O



%
8.
0.

Utrzymywania porzadku wszystkich pomieszczen.
Dbania o wyposazenie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materiaty.
Oszczednego gospodarowania materiatami.

10. Udzialu w zebraniach spolecznosci i przestrzegania wszelkich ustalen podjetych na tych

zebraniach.

11. Zglaszania opiekunowi swojego wyjscia poza teren placowki.
12. Stosowania sie do polecen pracownikéw Domu.

§5

Rodzice lub opiekunowie zobowigzani sa do:

1.
P

B

(e NS

Regularnego rozliczania si¢ za pobyt podopiecznych w placowee.

W przypadku osob niesamodzielnych, przyprowadzania i odbierania z placéwki.
Powiadamiania o nicobecnosci domownika w placowece.

Wspolpracy ze specjalistami i opiekunami podczas realizacji programéw wspierajgco
aktywizujacych.

Aktywnego wlaczania si¢ w zycie Domu.

Wspolpracy podezas wszelkich inicjatyw podejmowanych przez placowke w ramach

integracji ze srodowiskiem lokalnym.

§6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

20



MIEJSKE Miejski Osrodek Pomocy

OSROBEK

POMOCY Spolecznej w Lapach
SPOLECINES
% LAPACH 18-100 Lapy, ul. Lesnikowska 54, www.mopslapy.pl

Lapy, dn. 24.04.2013 .

Pan Wiktor Brzosko
BURMISTRZ LAP

W zwiazku ze zmiang statutu Miejskiego Og$rodka Pomocy Spotecznej w Lapach

zwracam si¢ z prosba zaopiniowanie Regulaminu Organizacyjnego MOPS.

Z powazaniem
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