Zarzadzenie Nr 5 /2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sieradzu.

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 2 Statutu MOPS w Sieradzu, stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr IX/67/2015 Rady Miejskiej w Sieradzu z dnia 24 czerwca 2015 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sieradzu, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu,
zwany dalej ,,Osrodkiem” okresla:

1) Organizacj¢ wewnetrzng, w tym zasady kierowania pracg Osrodka.

2) Wewnetrzng strukture organizacyjna.

3) Zadania wspdlne dla wszystkich dzialow (réwnorzgdnych komérek organizacyjnych).
4) Zakresy dzialania poszczeg6lnych dzialow (réwnorzednych komorek organizacyjnych).
5) Zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych wychodzgcych z Osrodka.

6) Organizacj¢ dzialalnosci kontrolne;.

7) Postanowienia koncowe.

§ 3.1. Zobowiazuje sie:

1) pracownikéw Dzialu Organizacyjno - Kadrowego, podlegajgcych bezposrednio
dyrektorowi Osrodka,

2) gloéwnego ksiegowego, kierownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu Swiadczen
Rodzinnych, Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, Miejskiego Osrodka Interwencji
Kryzysowej 1 Warsztatu Terapii Zajeciowej oraz podleglych im pracownikow do
zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sieradzu i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieradzu z dnia 03 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego MOPS w Sieradzu ze zmiana.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem O/{/f&/ 2015 r. i podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Sieradza.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr 5 /.w»‘ 5
Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieradzu

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sieradzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZATWIERDZAM:

Sieradz, 2015r.



Rozdziat 1

Rozdziat 1I

Rozdzial 1II

Rozdzial IV

Rozdzial V

Rozdzial VI

Rozdzial VII

Rozdzial VIII

ZAYL ACZNIKI

SPIS TRESCI

Strona
POSTANOWIENIA OGOLNE ..........c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiieeiiiieeee, 4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA, W TYM ZASADY
KIEROWANIA PRACA OSRODKA .......coooviiiiiiiieiiiiieeieee, 5
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYINA ........oeee. 11
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH DZIALOW
(ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH)........... 12

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

ORAZ ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH .. 13

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

WYCHODZACYCH Z OSRODKA .......ccooiiiiiiiiiiiiiieiiiieee 25
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ ................... 26
POSTANOWIENIA KONCOWE ........ccvvmiiiiiiiiiiiieeeeieii, 27
..................................................................................... 29



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu, zwanego
dalej ,,O$rodkiem™ okres$la organizacj¢ wewngtrzng, w tym zasady kierowania MOPS w Sieradzu,
wewnetrzna strukture organizacyjng, zakresy dziatania dziatow (réwnorzednych komorek organi -
zacyjnych), zasady podpisywania pism i dokumentdw oraz organizacje dziatalnosci kontrolnej -
niezbe¢dne dla sprawnej i nalezytej realizacji natozonych na niego zadan.

§ 2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw , a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

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

4) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

6) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

9) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw,

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

12) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

13) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkow publicznych,
14) uchwaty Nr X/66/90 Miejskiej Rady Narodowej w Sieradzu z dnia 28 lutego1990 r. w sprawie
powotania MOPS w Sieradzu,

15) uchwaty Nr IX/67/2015 Rady Miejskiej w Sieradzu z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie

uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu,

16) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA, W TYM ZASADY KIEROWANIA PRACA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

§ 3. 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, zwany dalej Osrodkiem lub MOPS jest
jednostka organizacyjng Miasta Sieradz, utworzong w celu bezposredniego organizowania
1 wykonywania zadan wlasnych gminy, wlasnych o charakterze obowigzkowym i zleconych
gminie do realizacji przez administracj¢ rzadowa z zakresu pomocy spotecznej na terenie
miasta Sieradza

2. Do zadan Os$rodka nalezy:

1) tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej, w tym rozbu -
dowa niezbednej infrastruktury socjalnej,

2) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy spoteczne;,

3) diagnostyka jednostkowa i srodowiskowa,

4) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen przewidzianych ustawa o pomocy spotecznej,

5) optacanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i1 zdrowotne osobom uprawnionym do
tych §wiadczen,

6) organizowanie i $wiadczenie uslug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych
0sob i rodzin,

8) wspomaganie dziatalno$ci sluzacej rozwigzywaniu probleméw z zakresu uzaleznien
i prowadzenie poradnictwa w tym zakresie,

9) praca socjalna, rozumiana jako dziatalno$§¢ zawodowa skierowana na pomoc osobom
1 rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu zdolnosci funkcjonowania w spoleczenstwie
oraz na tworzenie warunkoéw sprzyjajacych temu celowi,

10) prowadzenie terapii zajgciowe;,

11) organizowanie prac spolecznie uzytecznych,

12) prowadzenie zadan przekazanych do realizacji na podstawie obowigzujacych przepisow
prawnych, migdzy innymi $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow
dla opiekunow,

13) reintegracja zawodowa i spoteczna os6b niepelnosprawnych z orzeczonym umiarko -

wanym i1 znacznym stopniem niepetnosprawnosci.



§ 4.1. Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Pracg Osrodka kieruje dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego wyniki.

3. Dyrektor kieruje pracg Osrodka i1 sprawuje nadzor nad jej przebiegiem przy pomocy
gtownego ksiegowego, kierownikow Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Dzialu Swiadczen
Rodzinnych oraz kierownikéw Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej (MCPS), Miejskiego
Osrodka Interwencji Kryzysowej (MOIK) 1 Warsztatu Terapii Zajgciowej (WTZ).

4. Dyrektor bezposrednio kieruje 1 nadzoruje prace Dziatu Organizacyjno - Kadrowego.

5. Dyrektor dokonuje przydzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci gldéwnemu
ksiggowemu 1 kierownikom dziatow (rownorzednych komorek organizacyjnych).

6. Kierownicy dziatow (réwnorzednych komorek organizacyjnych) kieruja
powierzonymi im komorkami organizacyjnymi i sg odpowiedzialni przed dyrektorem za
prawidlowg i terminowg realizacj¢ przydzielonych im zadan.

7. Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownika MOPS do zatatwiania
okreslonych spraw w jego imieniu.

8. Dyrektora zastepuje - w czasie niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkow
stuzbowych - wskazany kierownik dzialu (réwnorz¢dnej komorki organizacyjnej), w zakresie
ustalonym przez dyrektora i ponosi odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje.

§ 5.1. Kierownicy komorek organizacyjnych nie moga wydawac polecen pracownikom
rownorzednych komoérek organizacyjnych.

2. Pracownik otrzymuje polecenia od bezposredniego przelozonego i wobec niego
odpowiada za caloksztalt powierzonych mu zadan.

3. W przypadku otrzymania przez pracownika komorki organizacyjnej polecenia
bezposrednio od dyrektora pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym

swojego przetozonego.

§ 6. 1. Do zakresu kompetencji dyrektora nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu,

2) reprezentowanie Osrodka wobec wiadz wojewodzkich, powiatowych 1 miejskich,

3) wspodtdzialanie w sprawach pomocy spolecznej z organizacjami spolecznymi i pozarzado-
wymi, ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi, osobami fizycznymi i prawnymi,

4) wspotpraca z organami administracji samorzadowej i1 rzagdowej w celu rozwigzywania

problemow spotecznych i zapewnienia srodkow na dziatalno$¢ pomocy spoteczne;,



5) okreslenie organizacji wewnetrznej, zasad funkcjonowania oraz form i metod pracy
Osrodka. Opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Sieradza
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

6) podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia organizacji pracy 1 poprawy
jej efektywnosci,

7) wydawanie - w oparciu o rozpoznanie i istniejagce mozliwosci - decyzji administracyjnych
0 przyznaniu lub odmowie $wiadczen z pomocy spotecznej mieszkancom Sieradza, ktorzy
jej potrzebuja, stosownie do wydanego upowaznienia przez Prezydenta Miasta Sieradza,

8) wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania $§wiadczen rodzinnych
w ramach udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta Sieradza,

9) prowadzenie wywiadu alimentacyjnego i postgpowania w sprawie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, odbieranie os$wiadczen majatkowych oraz wydawania decyzji w tych
sprawach stosownie do udzielonego upowaznienia przez Prezydenta Miasta Sieradza,

10) analizowanie stosowanych form i metod dziatania w zakresie opieki spotecznej oraz
dokonywanie oceny ich skuteczno$ci,

11) dbanie o wtasciwg kadre Osrodka oraz podnoszenie ich kwalifikacji, w tym zatrudnianie,
zwalnianie, awansowanie, nagradzanie oraz karanie dyscyplinarne pracownikow,

12) wustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow,
zajmujacych kierownicze stanowiska pracy oraz dla pracownikow - bezposrednio
nadzorowanych - Dzialu Organizacyjno - Kadrowego; zatwierdzanie projektow zakreséw
czynnosci pracownikéw, przedktadanych przez kierownikéw dziatow,

13) sktadanie corocznie Radzie Miejskiej w Sieradzu planu wydatkéw (w formie
1 terminach ustalonych ustawa o finansach publicznych) oraz sprawozdania z dziatal -
nosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;,

14) zabezpieczanie realizacji planu przychodow i1 rozchodow,

15) dbanie o powierzone mienie,

16) zorganizowanie systemu kontroli zarzadczej,

17) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Osrodka przepisow bhp, przeciw -
pozarowych oraz o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych,

18) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

19) wykonywanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej zleconych przez Prezydenta

Miasta Sieradza.



2. Do kompetencji zastrzezonych do decyzji dyrektora Osrodka nalezy:

1) wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie Osrodka,

2) wydawanie instrukcji stuzbowych, badz wytycznych, ktore sg przepisami wewngtrznymi
okreslajacymi zasady i1 procedury postepowania w okreslonych sprawach,

3) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradza-nia

1 karania dyscyplinarnego pracownikow.
§ 7.1. Do obowiazkow glownego ksiegowego i kierownikow dzialow (rownorzednych
komorek organizacyjnych) nalezy:

1) ustalanie wewngtrznej organizacji pracy podlegtego dziatu (réwnorzednej komorki
organizacyjnej) 1 podlegtych pracownikéw; dokonywanie podziatu zadan i przedkladanie
dyrektorowi do zatwierdzenia,

2) inicjowanie usprawnien organizacji pracy i przedktadanie wnioskow dyrektorowi,

3) zapewnienie terminowej i sprawnej realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjnej,

4) przekazywanie do rozpatrzenia pracownikom wplywajacych spraw, udzielanie
wskazowek, co do sposobu ich zatatwiania i niezb¢dnej pomocy dla sprawnego wykonania
zadan; rozliczanie pracownikéw z wykonania zadan,

5) sprawdzanie tresci dokumentéw przedkladanych do podpisu dyrektorowi 1 ich
parafowanie,

6) nadzor i koordynacja pracy podlegltych pracownikoéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wykonania, zarzadzen, regulaminow, instrukcji i polecen,

7) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy kierowanej komorki organizacyjnej oraz jej
poszczegolnych pracownikow,

8) przekazywanie przelozonemu informacji o przebiegu i wykonaniu zadan,

9) doktadna znajomos$¢ zagadnien i przepisOw z zakresu swojego dziatania oraz prawidlowe
ich stosowanie,

10) nadzor i kontrola nad prawidtowym obiegiem, znakowaniem, grupowaniem i przechowy -
waniem dokumentacji w kierowanej komorce organizacyjnej,

11) wlasciwe gospodarowanie sktadnikami majatkowymi Osrodka przez podlegtych
pracownikow,

12) zapewnienie, zgodnego z wewngtrznymi uregulowaniami, przestrzegania tajemnicy
stuzbowej, ochrony danych osobowych, warunkéw bhp 1 przeciwpozarowych przez
podleglych pracownikow,

13) uzgadnianie pod wzgledem formalno - prawnym z radcg prawnym projektow pism i aktow

prawnych przygotowywanych przez dziat (réwnorzedna komorke organizacyjng),



14) wspotpraca ze stanowiskiem pracy ds. aplikowania o $rodki zewngtrzne w sprawie
pozyskiwania §rodkéw z zewnatrz, w tym z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Jezeli gl. ksiegowy, kierownik dzialu (réwnorzednej komoérki organizacyjnej) nie moze
peli¢ obowigzkow stuzbowych, to funkcje ta pelni wyznaczony przez kierownika -
w uzgodnieniu z dyrektorem - pracownik.

3. Kierownikom dzialow i gl. ksieggowemu przystuguja uprawnienia:

1) ustalanie zadan i wydawanie polecen podleglym pracownikom wynikajacych z zakresu
czynnosci oraz wszelkich dodatkowych polecen uznanych za niezbedne do pelnego

1 terminowego wykonania zadan przypisanych komoérce organizacyjnej,

2) wnioskowanie do dyrektora w sprawie zwolnienia, awansowania, nagradzania i karania
dyscyplinarnego podlegtych pracownikow,

3) ustalanie 1 przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi planu urlopow 1 zastepstw w okre -
sach nieobecnos$ci pracownikow.

4. Kierownicy dzialow i gl. ksiegowy sa odpowiedzialni za:

1) legalnos¢, celowos¢ 1 gospodarno$¢ wydanych polecen i podejmowanych decyzji,

2) planowanie, organizowanie i kontrol¢ wykonania zadan zapewniajacy pelne 1 terminowe
ich wykonanie,

3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, w tym przestrzeganie postanowien ,Instrukcji
kancelaryjnej” 1 ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt”,

4) rzetelne 1 terminowe opracowywanie informacji 1 sprawozdan,

5) utrzymanie dyscypliny pracy, wlasciwych warunkéw bhp 1 przeciwpozarowych.

Odpowiedzialno$¢ stuzbowa, majatkowa 1 karng okreslaja przepisy kodeksu pracy, kodeksu

cywilnego i kodeksu karnego.

§ 8.1. Kierownicy dziatow (rownorzgdnych komorek organizacyjnych) i gtowny ksiggowy
ustalajg w formie indywidualnych pism, kierowanych do pracownikow projekty zakresow
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz zastgpstw w czasie ich nieobecnosci i przed-
ktadaja do zatwierdzenia dyrektorowi MOPS.

2. W przypadku zmiany zakresu, charakteru i sposobu realizacji zadan natozonych do
wykonania przez dzial (réwnorzedng komorke organizacyjng), a takze dotyczacej jego
struktury wewngtrznej, dokonuje si¢ stosownych zmian w zakresach obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikow.

3. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci najpdzniej 3 dnia od przystapienia do pracy. Ta sama zasada dotyczy

przypadkow przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.



§ 9.1. Do obowigzkow pracownikéw MOPS nalezy w szczegdlnoSci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego
stanowiska pracy,

2) gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow w zakresie
ustalonym przypisanymi zadaniami oraz zarzadzeniami dyrektora,

3) sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

4) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp 1 przeciwpozarowych,

6) ochrona danych osobowych przed niepowolanym dost¢pem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, stosownie do obowigzujg -
cych w tym zakresie przepisOw prawnych dot. ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, w tym Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i Instrukc;ji
zarzadzania systemem informatycznym w MOPS w Sieradzu,

7) poglebianie wiedzy i1 umiej¢tnosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stosowanie
nowoczesnych technik pracy,

8) przejawianie troski o ochrone powierzonego mienia, sprzetu 1 urzadzen,

9) wlasciwy stosunek do klientoéw, wspotpracownikéw 1 przetozonych oraz ksztattowanie
w tym wzgledzie wiasciwych postaw migdzyludzkich.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowe;,

2) kierowac¢ si¢ zasadg dobra 0sob 1 rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnos$ci i prawa
tych os6b do samostanowienia,

3) przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobeg, rodzing lub grupe,

4) udziela¢ zainteresowanym osobom pelnej informacji o przystugujacym im $wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez samoksztatcenie i udziat w szkoleniach.
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ROZDZIAL 111

WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 10. Wykonywanie zadan Osrodka zapewniajg nizej wymienione dzialy i rownorzedne ko-

morki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:

1) Dzial Organizacyjno - Kadrowy - OK.
2) Dzial Pomocy Srodowiskowej

- Referat Pracy Socjalnej - PS

- Referat Swiadczen Spotecznych - PSS
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych - SR
4) Dzial Ksiggowosci - K
5) Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej - MCPS
6) Warsztat Terapii Zajeciowej - WTZ

MOIK

7) Miejski Osrodek Interwencji Kryzysowej

§ 11. Schemat struktury organizacyjnej MOPS w Sieradzu stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 12. Ramowy wykaz stanowisk pracy w poszczegdlnych dzialach (réwnorzednych
komorkach organizacyjnych) z okresleniem zakresu ich dziatania stanowi zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu Organizacyjnego.
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ROZDZIAL 1V

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH DZIALOW (ROWNORZEDNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH)

§ 13. Do zadan wspolnych dla wszystkich dzialow (rownorzednych komorek
organizacyjnych) nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwe;j
1 terminowej realizacji zadan Osrodka, okreslonych w aktach prawnych 1 wytycznych,

2) przygotowywanie dla potrzeb dyrektora, Prezydenta Miasta Sieradza, Rady Miejskiej
w Sieradzu oraz Wojewody Lodzkiego okresowych analiz, ocen oraz innych informacji,

3) wspotdziatanie z innymi dzialami (réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi)
w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien miedzy dziatami,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dzialow (réwnorzgdnych komorek
organizacyjnych) oraz podejmowanie dzialan w zakresie doskonalenia obstugi klientow,

5) przyjmowanie klientow 1 udzielanie im wyjasnien oraz niezbednych  informacji
zmierzajacych do szybkiego zatatwienia spraw,

6) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu ochrony danych
osobowych i1 informacji niejawnych,

7) realizacja innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw
prawnych w zakresie dotyczacym merytorycznej dziatalnosci poszczegdlnych dziatow
(rownorzgdnych komorek organizacyjnych),

8) wspdtpraca z:

a) organami administracji rzagdowej i samorzadowe;,

b) jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia, ZUS, Policja, Strazg Miejska, Prokuratura,
Sadem,

c) organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, Kosciolem katolickim i innymi koscio -
fami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi 1 prawnymi w celu

optymalnego zabezpieczenia potrzeb socjalnych mieszkancoOw miasta Sieradza.
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ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I ROWNORZEDNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH (MCPS, WTZ, MOIK)

§ 14. Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjno - Kadrowego nalezg sprawy dotyczace
organizacji 1 funkcjonowania Osrodka, kontroli wewnetrznej, kadr, ptac, szkolen, socjalno-
bytowe pracownikéw, bhp i przeciwpozarowe, zaméwien publicznych, informatyczno -
techniczne, prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, ochrony danych osobowych,
pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz, inwestycji i remontéw, gospodarki samochodu

stuzbowego oraz archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania MOPS, w tym:
a) obstuga sekretariatu dyrektora,
b) przygotowanie projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego, dokonywanie
biezacych zmian,
c) wspotpraca z dziatami (réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi) w zakresie
przygotowania podziatu zadan mi¢dzy poszczegolne stanowiska pracy,
d) inicjowanie usprawnien organizacji pracy i1 wykorzystanie materiatdow pokontrolnych
doskonalenia dziatalnosci Osrodka,
2) organizowanie iobstuga narad kierownictwa MOPS, pracowniczych i1 innych zleconych
przez dyrektora,
3) prowadzenie spraw kadrowych, socjalno - bytowych i szkoleniowych pracownikow,
a przede wszystkim:
a) nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami,
b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i1 innej dokumentacji kadrowej,
c) wydawanie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych dla pracownikéw,
d) czasu pracy pracownikdw i nadzoru nad prawidlowym jego wykorzystaniem, w tym
spraw dot. urlopéw oraz ewidencji wymaganych przepisami prawnymi,
e) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw do emerytur,
rent inwalidzkich i rodzinnych,
f) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz PFRON,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
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4) prowadzenie spraw ZUS pracownikéw Osrodka,

5) kompletowanie dokumentacji pracownikéw MOPS niezbednej do sporzadzenia list ptac,

6) sporzadzanie list plac w programie “Place i Kadry”,

7) biezace prowadzenie kart: wynagrodzen i zasitkowych pracownikow MOPS,

8) wspolpraca z ZUS, US i PUP w sprawach pracowniczych,

9) organizacja systemu kontroli wewngtrznej, w tym:

a) opracowanie rocznych planoéw kontroli oraz sprawozdan z ich realizacji,

b) nadzor nad ksigzka kontroli zewnetrznych ( z wyjatkiem przeprowadzonych w WTZ),
c) prowadzenie dokumentacji kontroli wewngtrznych 1 zewnetrznych,

d) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych do kontroli wewngtrznych,

10) przygotowywanie - we wspotpracy z innymi dzialami - informacji, sprawozdan i analiz
z dziatalnosci MOPS dla potrzeb Prezydenta Miasta Sieradza, Rady Miejskiej 1 jej
komisji,

11) przygotowanie materiatow - we wspOlpracy z innymi dziatami MOPS - dla potrzeb
mediow,

12) wspieranie pracownikéw MOPS w dotarciu do aktualnych przepisow prawnych
niezbednych do realizacji biezacych zadan,

13) realizacja zadan z ustawy o ochronie danych osobowych,

14) wspieranie pracownikow MOPS poprzez udzielanie instruktazu w zakresie stosowania
»Instrukcji kancelaryjne;j”,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Osrodka oraz nadzor nad
terminowym ich zalatwianiem,

16) sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem przepisow bhp
1 przeciwpozarowych, wspotpraca w tym zakresie z stuzbg zdrowia, PIP i PIS,

17) dbanie o nalezyty stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

18) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych pracownikow z zakresu bhp,

19) prowadzenie spraw materiatlow niebezpiecznych,

20) realizowanie wyjazdow w teren, dbanie o czystos¢ pojazdu oraz zabezpieczenie
odpowiedniego stanu technicznego wraz z niezbedng dokumentacjg pojazdui ubezpie -
czeniem,

21) wspdtpraca i pomoc w realizacji zakupow dla potrzeb MOPS (kierowcy ze stanowiskiem
pracy realizujacym zadania dot. zaopatrzenia),

22) prowadzenie gospodarki samochodu stuzbowego, w tym dokumentacji jego eksploatacji,

14



23) zabezpieczenie pracownikom biletoéw 1 migawek,

24) zakup czasopism i wydawnictw specjalistycznych,

25) rozliczanie rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikow w celach
prywatnych,

26) gospodarka pieczgciami i tablicami wewnatrz 1 na zewnatrz budynkow,

27) prowadzenie catoksztaltu spraw zamowien publicznych stosownie do obowigzujacych
przepisOw prawnych w tym zakresie,

28) nadzor techniczny nad sprzetem komputerowym w MOPS w Sieradzu oraz prowadzenie
szkolen z zakresu obstugi programow komputerowych, internetu i poczty elektroniczne;,

29) nadzér i kontrola nad ,,baza danych” m.in. w programie SIPOMOST, SWIADCZENIA
ROZINNE, PFRON, KONTAKT, PLATNIK, LEX, PLANOWANIE I ROZLICZANIE
ZAMOWIEN,

30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej MOPS,

31) koordynacja i przygotowywanie projektow i wnioskow celem pozyskania dodatkowych
srodkow finansowych z Unii Europejskiej i innych zrodet,

32) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywanymi projektami,

33) wspotdziatanie z Urzgdem Miasta w Sieradzu w zakresie aplikowania o $rodki finansowe
zewnetrzne,

34) inicjowanie w organizacjach pozarzadowych i fundacjach potrzeby aplikowania o $rodki
finansowe we zewngtrzne stuzace miedzy innymi aktywizacji spotecznosci lokalne;,

35) prowadzenie archiwum zaktadowego,

§ 15. Obsluga prawna (radca prawny)

1) udzielanie pomocy prawnej pracownikom MOPS w zakresie dziatania Osrodka, w tym:
a) opinii prawnych w sprawach wymagajacych interpretacji przepiséw prawnych,

b) pomocy w rozstrzyganiu spornych spraw klientéw i1 pracownikow,

2) udzielanie pomocy prawnej osobom korzystajacym ze $Swiadczen realizowanych przez
MOPS w ramach zadan wiasnych, wtasnych obowiazkowych 1 zleconych gminie z zakresu
administracji rzagdowej,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych, umoéw, porozumien przygotowanych przez MOPS

badz w ktérych MOPS jest strona,

4) wystepowanie z ramienia dyrektora Osrodka jako strona w sprawach procesowych.

15



§ 16. Ochrona informacji niejawnych

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

2) Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane infor-
macje niejawne.

3) Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, a w szczegolnosci
szacowanie ryzyka.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatbw 1 obiegu
dokumentow.

5) Opracowywanie i1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji dyrektora MOPS, planu
ochrony informacji niejawnych w MOPS i nadzorowanie jego realizacji.

6) Prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych.

7) Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8) Prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz o0so6b, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9) Przekazywanie odpowiednim stuzbom do ewidencji danych oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

10) Zawiadamianie dyrektora MOPS o stwierdzeniu naruszenia przepisOow o ochronie
informacji niejawnych, podejmowanie niezwlocznych dzialan w celu wyjasnienia

okolicznosci naruszenia tych przepisow.

§ 17. Do zakresu zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy rozpoznawanie ustalanie
potrzeb indywidualnych w zakresie pomocy spotecznej, opiekunczo - wychowawczej
1 socjalnej, organizowanie odpowiednich form pomocy i ich terminowa realizacja w systemie
pomocy Srodowiskowej i zakladowej, zgodnie z rozpoznanymi potrzebami, a przede

wszystkim:
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1) opracowywanie planow zaspokojenia potrzeb zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i termi -
nami w tym zakresie,

2) dokonywanie analizy stosowanych form i metod dzialalno$ci w zakresie caloksztaltu
spraw zwigzanych z pomocg spoteczng i ocena ich skutecznosci,

3) okresowe diagnozowanie srodowiska lokalnego,

4) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej zmierzajacej do zapobiegania
stanom powodujacym konieczno$¢ udzielania §wiadczen z zakresu pomocy spotecznej,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych, w tym na rzecz innych instytucji,

6) wnioskowanie, po przeprowadzeniu wywiadu $srodowiskowego w sytuacji wystgpienia
trudno$ci opiekunczo - wychowawczych, o przyznanie asystenta rodzinie,

7) realizacja zadan wynikajacych z zasad finansowania wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej,

8) prowadzenie dokumentacji klientow pomocy spotecznej stosownie do obowigzujacych
w tym zakresie przepisOw prawnych,

9) Scista wspolpraca z PKPS w zakresie kwalifikowania osob do wsparcia w formie pomocy
zywnos$ciowej 1 rzeczowej pozyskanej z r6znych zrodet,

10) realizacja pracy socjalnej na rzecz klientow, w tym zawieranie kontraktow socjalnych,

11) wnioskowanie o udzielanie - w okreslonym zakresie - pomocy spotecznej do wlasciwych
organdw administracji panstwowej i samorzadowej, sadow, organdw S$cigania, placowek
stuzby zdrowia, itp.; czuwanie nad realizacja tych wnioskow,

12) opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskow z dzialalnosci Dziatu niezbed-
nych do biezacej, przysztosciowej i wlasciwej dziatalnosci Osrodka,

13) opracowywanie - we wspOlpracy ze stanowiskiem pracy ds. aplikowania o $rodki
zewngtrzne - projektow, programéw i wnioskoOw pozwalajacych pozyskac srodki finansowe
z Unii Europejskiej oraz programéw dziatania MOPS z mozliwoscig pozyskania srodkow
finansowych z innych Zrodet,

14) opracowywanie i realizacja programow pomocowych na rzecz réznych kategorii osob
potrzebujacych pomocy; pozyskiwanie srodkdéw na realizacje,

15) wspoéldziatanie z organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu
optymalnego zabezpieczenia potrzeb mieszkancow miasta Sieradza,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

dotyczacych organizowani prac spotecznie uzytecznych,
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17) organizowanie badz wspotudziat w organizacji imprez okolicznosciowych dla klientoéw
MOPS,

18) prowadzenie spraw wolontariatu,

19) wdrazanie programu komputerowego SI POMOST,

20) realizacja zadan majacych na celu ochron¢ danych osobowych klientow Osrodka oraz
ochron¢ informacji niejawnych,

21) udzielanie i organizowanie $wiadczen zgodnie z mozliwosciami O$rodka i wykazanymi
potrzbami klientéw: pieni¢znych, w naturze, w ustugach i w innych placéwkach pomocy
spotecznej, w tym:

a) przygotowanie projektow decyzji na przyznanie §wiadczen z pomocy spoteczne;j,

b) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji z podziatem na zadania wtasne i zlecone,

c) zaktadanie kart $wiadczen 1 wykazow klientow pomocy spotecznej korzystajacych ze
$wiadczen statych i1 okresowych,

d) zaktadanie kart §wiadczen dla oséb, ktérym przyznano zywienie z MCPS,

e) wydawanie decyzji na ptatne $wiadczenia (positki za odptatnosciag, pobyt w Osrodku
Adaptacyjnym),

f) opisywanie not obcigzeniowych MOPS za udzielone §wiadczenia w innych placowkach,

g) zawieranie porozumien ze szkotami w sprawie dozywiania,

h) prowadzenie rejestrow dzieci, ktérym przyznano:

- $wiadczenia w postaci goracego positku w szkotach,
- pomoc w formie dofinansowania pobytu w ztobku i przedszkolach,

1) prowadzenie spraw ustug opiekunczych i ustug dla 0so6b ze schorzeniami uktadu nerwo-
wego,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osoéb do domow pomocy spoteczne;,

k) prowadzenie - w $cistej wspotpracy z ZUS - spraw ubezpieczen emerytalnych i rento -
wych oraz zdrowotnych klientow MOPS stosownie do obowigzujacych, w tym zakresie
przepisOw prawnych,

1) organizowanie zbiorek odziezy i sprzetu gospodarstwa domowego pod okreslone
potrzeby klientow,

1) prowadzenie ksigg drukoéw $cistego zarachowania,
22) okreslanie wysokosci $rodkéw finansowych niezbednych na realizacje $wiadczen
z pomocy spotecznej,
23) czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem $rodkéw finansowych - zgodnie z dyscypling

budzetowa,
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24) przygotowywanie sprawozdan, dokonywanie analiz i ocen dotyczacych udzielonych swiad-
czen klientom Os$rodka z zakresu pomocy spotecznej,

25) czuwanie nad terminowym - zgodnym z ustalonymi w tym zakresie wewng¢trznymi proce -
durami - przekazywaniem zainteresowanym decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej wydawanych przez MOPS,

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
w tym wynikajacych z zasad finansowania oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy

w rodzinie.

§ 18. Do zakresu zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu rozporzadzania, przejmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka,
- sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,
b) wykonywaniu zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy :
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Osrodka oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie o0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne dziaty (rownorzedne komorki organizacyjne),
2) prowadzenie gospodarki finansowej MOPS zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi MOPS,
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez

Osrodek,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

19



d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i1 innych, bedacych w dyspozycji

jednostki,

4) dokonywanie w ramach kontroli zarzadcze;:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej,
b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych realizacji planéw finansowych
MOPS oraz ich zmiany,
¢) kontroli operacji gospodarczych MOPS stanowigcych przedmiot ksiggowan,

5) opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
MOPS, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczeg6lno$ci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodoéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozli-
czania inwentaryzacji, instrukcji kasowej 1 instrukcji magazynowej,

6) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych realizacji budzetu
oraz jego zmian,

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz,

8) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym i zgodnym z obowigzujacymi przepisami, w tym
instrukcjami: kasowa i magazynowa, funkcjonowaniem :

a) kasy,
b) magazynow,
¢) zamowien publicznych.

9) prowadzenie okresowej inwentaryzacji srodkdw materialnych MOPS zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami w tym zakresie,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem umow ubezpieczenia majatku Osrodka,

11) przygotowywanie, przechowywanie i wydawanie drukow $cistego zarachowania.

§ 19. Do zakresu zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego 1 zasitku dla opiekuna, a przede

wszystkim:

1) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskdw o przyznanie §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
2) ustalenie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i przygotowanie projektow

decyzji administracyjnych w tym zakresie,

20



3) sporzadzanie list wyptat $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z niezbgdnymi
zatgcznikami,

4) wspotpraca z komornikami sgdowymi w sprawach dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dluznikami alimentacyjnymi,

6) przyjmowanie, weryfikacja 1 rejestracja wnioskOw o przyznanie S$wiadczen rodzinnych
1 zasitku dla opiekuna,

7) ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna 1 przygotowywanie
projektow decyzji w tym zakresie,

8) sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i zasitku dla opiekuna wraz z niezb¢dnymi
zatgcznikami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 odprowadzaniem skladek ZUS od
swiadczen opiekunczych i zasitku dla opiekuna,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami rodzinnymi,
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,

11) wspotpraca z PUP, ZUS, US w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,

12) okreslenie wysokosci $rodkéw finansowych niezbednych na realizacje $wiadczen
rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna oraz czuwanie
nad wtasciwym ich wykorzystaniem,

13) wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci w sprawach wyplaty §wiadczen rodzinnych, swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna i1 odprowadzania sktadek na ZUS,

14) sporzadzanie plandw, sprawozdan, dokonywanie analiz 1 ocen z zakresu $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zasitku dla opiekuna,

15) praca w programie komputerowym “Swiadczenia Rodzinne”,

16) realizacja zadan majacych na celu ochron¢ danych osobowych zawartych w dokumentacji

Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

17) wspotpraca z Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej w Lodzi w sprawach swiadczen
rodzinnych w konteks$cie przepisOw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w Unii Europejskiej,

18) zglaszanie dtuznikow alimentacyjnych do Biura Informacji Gospodarczej,

19) podejmowanie dziatah wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, prowadzenie postgpowania

1 wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.
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§ 20.1. Do zakresu dziatania Miejskiego OSrodka Interwencji Kryzysowej nalezy
udzielanie wsparcia osobom i rodzinom w kryzysach rodzinnych, psychiatrycznych, psycho-

spotecznych, sytuacyjnych i innych poprzez:

1) diagnoz¢ sytuacji indywidualnych i lokalnych zjawisk patologicznych szczegolnie
w zakre-sie przemocy domowej,

2) podejmowanie interwencji na rzecz ochrony rodziny przed przemoca,

3) podejmowanie dziatan przez asystenta rodziny w rodzinie przezywajacej trudnosci

w wypet-nianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych,

4) podejmowanie dziatan na rzecz przeciwdziatlania przemocy w rodzinie w
ramach pracy Zespotu Interdyscyplinarnego,

5) udzielanie schronienia ofiarom przemocy w rodzinie w sytuacji zagrozenia zdrowia
lub
zycia,

6) zapewnienie  bezpieczenstwa dzieciom poprzez umieszczenie U inngj
niezamieszkujacej wspodlnie osoby najblizszej, w rodzinie zastepczej lub catodobowej
placowce opiekunczo - wychowawczej w sytuacji bezposredniego zagrozenia ich zdrowia
lub zycia,

7) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla oséb uzaleznionych i zagrozonych uzaleznie-
niem od narkotykoéw i cztonké6w ich rodzin,

8) wudzielanie wszechstronnego specjalistycznego poradnictwa socjalnego, prawnego,
psycholo-
gicznego i1 pedagogicznego,

9) wspotprace z instytucjami, stuzbami i organizacjami w zakresie kompleksowej pomocy
osobom i rodzinom znajdujgcym si¢ w sytuacji kryzysowej,

10) organizowanie grup wsparcia i samopomocy,

11) prowadzenie dzialalno$ci edukacyjno - profilaktycznej w $rodowisku lokalnym i wspot-

praca z mediami w tym zakresie.

2. Dziatalnos$¢ Miejskiego Osrodka Interwencji Kryzysowej realizowana jest poprzez:

1) kontakt telefoniczny,

2) bezposredni kontakt w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej - udzielanie bezplatnego
poradnictwa psychologicznego, socjalnego, pedagogicznego 1 prawnego (specjalisci petnig

dyzury w MOIK zgodnie z harmonogramem opracowanym przez kierownika Osrodka),
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3) interwencje srodowiskowe w miejscu zamieszkania lub w miejscu przebywania osoby
w kryzysie,

4) prace asystenta rodziny z rodzing przezywajaca trudnosci w wypekianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczych w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu wskazanym
przez rodzing,

5) zabezpieczanie schronienia osobom, ktore znajduja si¢ w sytuacji zagrozenia zdrowia
lub zycia, w tym poprzez umozliwienie ofiarom przemocy w rodzinie czasowego pobytu
w mieszkaniu interwencyjnym MOIK.

Zasady pobytu w mieszkaniu interwencyjnym okresla Regulamin, ktéry stanowi
zatacznik Nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego,

6) reprezentowanie przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej (nieodptatnie

1 na zyczenie klienta) ich interesOw w instytucjach.

§ 21. Do zakresu zadan Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej nalezy zabezpieczanie
potrzeb Osrodka w zakresie art. spozywczych, gospodarczych i biurowych, prowadzenie
gospodarki magazynowej 1 spraw gospodarczych zwigzanych z zabezpieczeniem
1 odpowiednim stanem technicznym, sanitarnym majatku trwatego, czystoscig i porzadkiem
wewnatrz 1 na zewnatrz budynkow Os$rodka, wspotpraca w zakresie realizacji projektow
1 programow, przeprowadzanie rodzinnych wywiadoéw $rodowiskowych dla potrzeb Urz¢du
Miasta w Sieradzu, w tym na $§wiadczenia opieki zdrowotnej finansowanej ze S$rodkow

publicznych oraz prowadzenie nizej wymienionych placowek:

1) Domu Dziennego Pobytu - dla zapewnienia opieki osobom w wieku emerytalnym i nie-
pracujagcym inwalidom oraz niesienie pomocy w organizacji i aktywizacji zycia bez
konieczno$ci zmiany miejsca zamieszkania. Regulamin Domu Dziennego Pobytu stanowi
zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego;

2) Osrodka Adaptacyjnego - dla osob niepetnosprawnych ruchowo i intelektualnie w stop-
niu umiarkowanym 1 znacznym, z wyltgczeniem oséb z chorobami psychicznym, ktory
sprawuje opieke 1 realizuje rehabilitacje spoleczng, ruchowsg oraz terapi¢ indywidualng
1 grupows, bez odrywania ich od rodzin i naturalnego srodowiska. Regulamin Osrodka
Adaptacyjnego stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego;

3) Jadlodajni - dla os6b korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej oraz osob

samotnych niesprawnych, ktéorych ograniczona sprawnos$¢ psychoruchowa uniemozli-
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wia samodzielne przygotowanie positkow. Regulamin Jadlodajni stanowi zatgcznik
Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego;

4) Swietlicy Srodowiskowej ,,Promyk”- placowki wsparcia dziennego prowadzonej
w formie opiekunczej dla dzieci ze szkot podstawowych 1 mlodziezy gimnazjalnej z terenu
miasta Sieradza, zapewniajacej opieke 1 wychowanie, pomoc w nauce, organizacj¢ czasu
wolnego, zabawe, zajecia sportowe oraz rozwdj zainteresowan. Regulamin Swietlicy
Srodowiskowej ,,Promyk” stanowi zalacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego;

5) Swietlicy Srodowiskowej ,,U Zakéw - placowki wsparcia dziennego prowadzonej
w formie opiekunczej dla dzieci ze szkot podstawowych 1 mlodziezy gimnazjalnej z terenu
miasta Sieradza, zapewniajacej opieke i wychowanie, pomoc w nauce, organizacj¢ czasu
wolnego, zabawe, zajecia sportowe oraz rozwoj zainteresowan.

Regulamin Swietlicy Srodowiskowej ,,U Zakéw” stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu
Organizacyjnego;

6) Grup Samopomocowych - celem nawigzania wspotpracy z grupami samopomocowymi,
stowarzyszeniami i innymi ugrupowaniami dzialajacymi na rzecz rozwigzywania
problemow socjalno - bytowych. Regulamin Grup Samopomocowych stanowi zalgcznik
Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego;

7) Gabinetu Rehabilitacji Ruchowej - przeznaczonego dla osob korzystajacych ze $wiad-
czen MCPS, WTZ i MOIK.

§ 22. Do zakresu dzialania Warsztatu Terapii Zajeciowej nalezy zapewnienie opieki
oraz pomocy w organizacji i aktywizacji zycia osobom zakwalifikowanym do uczestnictwa
w WTZ, zgodnie ze wskazaniami do terapii zajgciowej, zawartymi w orzeczeniu o stopniu

niepetnosprawnosci wydanym przez wlasciwy organ, a w szczegolnosci:

1) nawigzywanie pozytywnego kontaktu emocjonalnego z uczestnikiem przed przystapie-
niem do wtasciwych ¢wiczen z uwzglednieniem jego aktualnego stanu psychofizycznego,

2) prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacyjnych zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji
WTZ,

3) wspotpraca z rodzicami uczestnika w zakresie prowadzonych ¢wiczen w domu; udzielanie
instruktazu,

4) prowadzenie dokumentacji postepdw w rehabilitacji uczestnika,

5) dbanie o higien¢ uczestnika w czasie pobytu w Warsztacie,

6) prowadzenie zaj¢¢ 1 zabaw wychowawczych,
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7) wiasciwy dobor sprzetu rehabilitacyjnego.

Regulamin WTZ stanowi zatacznik Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 21.1.Kazdy dziat (rownorzedna komorka organizacyjne) dziata na podstawie 1 w grani-
cach ustalonego dla niej w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym zakresu dzialania.
Wykonuja takze zadania okre§lone w innych wewnetrznych przepisach.

2. W sprawach nie odpowiadajacych $cisle zakresowi dziatania zadnej komoérki organi-
zacyjnej jest wlasciwa ta z nich, do ktorej naleza sprawy o najbardziej zblizonym charakterze.

3. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych obowigzuje zasada, ze wiodaca jest komorka, ktoérej zakres dziatania

obejmuje gldwne zagadnienie lub wiekszo$¢ zagadnien wystepujacych w danej sprawie.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI WYCHODZACYCH Z OSRODKA

§ 24.1. Dyrektor podpisuje:
Sprawy zastrzezone do kompetencji dyrektora MOPS (§ 6 ust. 2)

1) zarzadzenia wewnetrzne regulujace funkcjonowanie MOPS,

2) instrukcje stuzbowe, badz wytyczne, ktére sa przepisami wewngetrznymi okreslajacymi
zasady 1 procedury postgpowania w okreslonych sprawach,

3) pisma dotyczace spraw pracowniczych takie jak: umowy, zwolnienia, nagrody, kary
dyscyplinarne, indywidualny czas pracy, oraz podania o urlopy (zgodnie z § 4 ust.4),
oraz

4) pisma, sprawozdania i informacje kierowane do Prezydenta Miasta Sieradza, Rady Miejskiej
1 komisji Rady Miejskiej oraz jednostek szczebla powiatowego, wojewodzkiego i centralnego,

5) protokoty kontroli zewnetrznych 1 odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,

6) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy oraz odpowiedzi na publikacje prasowe,

7) pisma wynikajace z realizacji zadan przez bezposrednio nadzorowany Dziat Organizacyjno -
Kadrowy,

8) inne pisma nie wymienione, a zastrzezone do podpisu przez dyrektora MOPS,

9) decyzje w ramach otrzymanych upowaznien od Prezydenta Miasta Sieradza,

10) dokumenty finansowo - ksiggowe, stosownie do uregulowan zawartych w odrebnym
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zarzadzeniu wewngetrznym w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych
w MOPS.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora dokumenty - niezbedne dla zapewnienia termino-
wosci, cigglosci oraz prawidlowego funkcjonowania MOPS - podpisuje wyznaczony
i upowazniony przez dyrektora Kierownik dziatu.

§ 25. Kierownicy dzialow (réwnorzednych komorek organizacyjnych) podpisuja:

1) pisma wewngetrzne zwigzane z zakresem dziatania dzialu (réwnorzednej komorki organi-
zacyjnej), nie zastrzezone do podpisu dyrektora,

2) dokumenty finansowo - ksiggowe stosownie do uregulowan zawartych w odrgbnym
zarzadzeniu wewnetrznym w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w MOPS oraz zakres6w czynno$ci,

3) decyzje administracyjne w ramach otrzymanych upowaznien od Prezydenta Miasta Sieradza,

4) parafujg (z lewej strony pod tekstem) dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora,

5) ponadto glowny ksiegowy - kierownik Dziatu Ksiggowosci podpisuje dokumenty finansowo
- ksiggowe stosownie do obowigzujacych w tym zakresie uregulowan prawnych,

6) opiniujg podania o urlopy podlegtych pracownikow.

§ 26. Pracownicy Osrodka podpisuja:

1) pisma i dokumenty finansowo - ksiegowe do ktérych upowaznit ich Dyrektor MOPS,

2) pisma w ramach otrzymanych upowaznien od Prezydenta Miasta Sieradza,

3) wezwania do stawienia si¢ w MOPS w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
(pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych),

4) parafuja przygotowane opracowania i pisma na kopiach z lewej strony pod tekstem.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 27. 1. W MOPS funkcjonuje kontrola zarzadcza sprawowana przez:
1) dyrektora Osrodka,
2) gléwnego ksiegowego,
3) kierownikow dzialow,
4) innych pracownikow zobowigzanych do wykonywania kontroli.

2. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w MOPS w Sieradzu, w tym Regulamin
kontroli okresla dyrektor w drodze zarzadzenia.
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ROZDZIAL. VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28.1. Watpliwosci powstale na tle interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego

wyjasnia 1 ostatecznie rozstrzyga dyrektor Osrodka.

2. Zmiana postanowien Regulaminu Organizacyjnego moze by¢ dokonana w drodze zarza-

dzenia dyrektora MOPS, po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Sieradza.

§ 29. Obieg korespondencji, zasady zatatwiania spraw 1 postgpowania z korespondencija
przychodzaca 1 wychodzaca oraz zwigzane z nimi obowigzki pracownikow okresla instrukcja
kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem dyrektora MOPS w Sieradzu, po zatwierdzeniu przez

dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

§ 30. Zasady postepowania z informacjami podlegajacymi ochronie danych osobowych

okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 31. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Miejskim Osrodku

Pomocy Spolecznej w Sieradzu okreslaja odrgbne przepisy wewnetrzne.
§ 32. Ustala si¢ nastepujace zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego:

1. Schemat struktury organizacyjnej MOPS w Sieradzu stanowiacy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

2. Ramowy wykaz stanowisk pracy w MOPS w Sieradzu stanowigcy zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

3. Regulamin Domu Dziennego Pobytu w Sieradzu stanowigcy zatgcznik Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

4. Regulamin Osrodka Adaptacyjnego stanowigcy zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organiza -
cyjnego MOPS w Sieradzu.

5. Regulamin Jadlodajni stanowigcy =zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
w Sieradzu.

6. Regulamin Swietlicy Srodowiskowej ,,Promyk” stanowiacy zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

7. Regulamin Swietlicy Srodowiskowej ,,U Zakoéw” stanowiacy zatacznik Nr 7 do Regulaminu
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Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

8. Regulamin wspotpracy z Grupami Samopomocowymi stanowigcy zalacznik Nr 8 do Regu-
laminu Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.

9. Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowej stanowigcy zalgcznik Nr 9 do Regulaminu Orga-
nizacyjnego MOPS w Sieradzu.

10. Regulamin korzystania z mieszkania interwencyjnego MOIK stanowigcy zatacznik Nr 10 do

Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Sieradzu.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ W MOPS W

Zatacznik Nr 1

Regulaminu Organizacyjnego MOPS
w Sieradzu, wprowadzonego
zarzgdzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu z dnia

SIERADZU
DYREKTOR
I
DZIAL POMOCY DZIAL DZIAL DZIAL MIEJSKI OSRODEK MIEJSKIE CENTRUM WARSZTAT
SRODOWISKOWE) KSIEGOWOSCI SWIADCZEN ORGANIZACYINO - INTERWENCJI POMOCY SPOtECZNEJ TERAPI
RODZINNYCH KADROWY KRYZYSOWEJ (MCPS)
ZAJECIOWE]
(MOIK)
I (WT2)
DOM DZIENNEGO POBYTU
REFERAT REFERAT PELNOMOCNIK RADCA
PRACY SWIADCZEN OCHRONY INFORMACII PRAWNY -
SOCJALNE! SPOLECZNYCH NIEJAWNYCH OSRODEK ADAPTACYINY
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JADtODAINIA

PLACOWKA WSPARCIA
DZIENNEGO SWIETLICA
SRODOWISKOWA
”PROMYK”

PLACOWKA WSPARCIA
DZIENNEGO SWIETLICA
SRODOWISKOWA
U ZAKOW”

GRUPY SAMOPOMOCOWE

GABINET REHABILITACJI
RUCHOWE)J




Zakacznik nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego MOPS

w Sieradzu, wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu
zdnia ........oooeennl 2015.

Ramowy wykaz stanowisk pracy

w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu

Lp.

Komorka Stanowisko pracy Podstawowy zakres obowigzkow Uwagi
organizacyjna

2 3 4 5

Dyrektor MOPS
Zgodnie z § 6 Regulaminu
Organizacyjnego MOPS w Sieradzu

St. pracy - radca
prawny (1/4 etatu) 1. Udzielanie pomocy prawnej pracow-
nikom w zakresie dzialania MOPS,

w tym:

a) wydawanie opinii prawnych w
sprawach wymagajacych interpre-
tacji przepisOw prawnych,

b) udzielanie pomocy w rozstrzyganiu
spornych spraw klientow i pra-

cownikow.

2. Udzielanie pomocy prawnej osobom
korzystajacym ze $wiadczen realizo-
wanych przez MOPS w ramach zadan
wilasnych gminy, wlasnych o charak-
terze obowigzkowym 1 zleconych
przez administracje rzadowa do
realizacji przez gming.

3. Wystgpowanie z ramienia dyrektora
MOPS, jako strona, w sprawach
procesowych.

4. Opiniowanie projektow aktéw praw-
nych, umoéw, porozumien przygoto-
wywanych przez MOPS badz
w ktorych MOPS jest strona.

Pelnomocnik Ochrony | 1. Zapewnienie ochrony informacji nie-
Informacji Niejawnych jawnych, w tym stosowanie
srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.
2. Zapewnienie ochrony systemow
tele-
informatycznych, w ktorych sg prze-
twarzane informacje niejawne.
3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczen-
stwa informacji niejawnych,
w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.
4. Kontrola ochrony informacji nie-
jawnych oraz przestrzegania prze-
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pisow o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu do-
kumentow.

. Opracowywanie 1 aktualizowanie,

wymagajacego akceptacji dyrektora
MOPS, planu ochrony informacji
niejawnych w MOPS i nadzorowanie
jego realizacji.

. Prowadzenie szkolen w zakresie

informacji niejawnych.

. Prowadzenie zwyklych postepowan

sprawdzajacych oraz  kontrolnych
postepowan sprawdzajacych.

. Prowadzenie = aktualnego wykazu

osob, ktore posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych,
oraz 0sob, ktérym odmowiono wy -
dania pos$wiadczenia bezpieczenstwa
Iub je cofnigto.

. Przekazywanie odpowiednim shuz-

bom do ewidencji danych o0sob
uprawnionych do dostgpu do infor-
macji niejawnych, a takze o0sob,
ktéorym odméwiono wydania po -
$wiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktorych  podjeto decyzje o
cofnigciu poswiadczenia bezpieczen-
stwa.

10. Zawiadamianie dyrektora MOPS

o stwierdzeniu naruszenia
przepisow

o ochronie informacji niejawnych,

podejmowanie niezwlocznych
dziatan

w celu wyjasnienia okoliczno$ci na -
ruszenia tych przepisow.

Dziat
Organizacyjno-
Kadrowy

1.St. pracy ds.
organizacyjnych
(1 etat)

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych

z organizacja i funkcjonowaniem

MOPS, w tym:

a) przygotowywanie projektow Statutu
i Regulaminu Organizacyjnego, do-
konywanie biezacych zmian,

b) wspotpraca z  dziatami w

zakresie

przygotowywania przez nich po-
dziatu zadan pomigdzy poszcze -
golne stanowiska pracy,

c) przygotowywanie projektow upo -
upowaznien dyrektora dla pracow -
nikdow MOPS; prowadzenie ewi -
dencji upowaznien,

d) przygotowywanie - we wspolpra -
cy z innymi dziatami sprawozdan,
analiz, informacji, w tym zgodnie
z art. 110 ust. 9 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spo -
lecznej sprawozdania rocznego,
informacji o dziatalno$ci miedzy -
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sesyjnej dla potrzeb Prezydenta
Miasta Sieradza, Rady Miejskiej
w Sieradzu 1 jej komisji,

e) organizowanie i obstuga

narad

kierownictwa MOPS, pracowni -
czych i innych zleconych przez
dyrektora; sporzadzanie protoko-
16w z narad,

2. Przygotowywanie na polecenie dyre-
ktora MOPS - we wspolpracy z dzia -
fami MOPS - materiatow dla potrzeb
mediow.

3. Prowadzenie Rejestru skarg i wnios -
kéw wptywajacych do MOPS i spra -
wowanie nadzoru nad terminowym

ich zatatwianiem.

4. Prowadzenie spraw kontroli, w tym:
a) opracowywanie rocznych projekt -

ow planéw kontroli wewngtrznych
i przedktadanie do zatwierdzenia
dyrektorowi MOPS oraz sprawoz-
dan z ich realizacji,

b) przeprowadzanie kontroli wew -
netrznych zgodnie z zatwierdzo-
nym przez dyrektora MOPS planem
planem kontroli oraz zleconych
przez dyrektora MOPS,

¢) przygotowywanie projektow upo -
waznien dyrektora MOPS dla
pracownikow przeprowadzajacych
kontrole; prowadzenie ewidencji
wydanych upowaznien,

d) prowadzenie dokumentacji kon -
troli wewnetrznych i zewnetrznych

e) nadzor nad ksigzka kontroli zew -
netrznych (z wyjatkiem dot. WTZ).

5. Wspieranie pracownikOw w popraw-

nym prowadzeniu dokumentacji
poprzez udzielanie instruktazu w za-
kresie wtasciwego stosowania po-
stanowien ,,Instrukcji kancelaryjne;j”.

6. Prowadzenie spraw inwestycji i re -

montow (kapitalnych, zleconych przez

dyrektora MOPS), w tym:

- dokumentacji realizowanych zadan,

- obstuga narad i spotkan z wyko-
nawcami,

- wspoltpraca z kierownikiem MCPS
oraz gl ksiegowym.

7. Realizacja zadan z ustawy o ochronie

danych osobowych w zakresie zleco-

nym przez Administratora Danych -
dyrektora MOPS, tj.:

- prowadzenie ewidencji 0so6b upo -
waznionych do przetwarzania
danych osobowych w MOPS,

- przygotowywanie - na wniosek
kierownikow dziatéw lub polecenie
dyrektora MOPS - projektow upo-
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waznien dla pracownikow do prze-
twarzania danych osobowych,

- dokonywanie - na polecenie i w
uzgodnieniu z Administratorem
Danych MOPS - sprawdzen przes-
trzegania  przez  pracownikow
wewngetrznych przepisow prawnych
dot. zabezpieczenia 1 ochrony
danych osobowych (z wylaczeniem
zagadnien zwigzanych z elektro-
nicznym przetwarzaniem danych
osobowych, w tym warunkow
technicznych i  organizacyjnych
funkcjonowania urzadzen i syste-
mow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych),

- wspoéludziat w aktualizacji doku-
mentacji dot. ochrony danych
osobowych - Polityki Bezpieczen-
stwa Informacji,

- udostgpnianie osobom - upowaznio-
nym do przetwarzania danych
osobowych w MOPS - przepisow
o ochronie danych osobowych.

8. Wspieranie pracownikow MOPS

w dotarciu do aktualnych przepisow

prawnych dot. dziatalno§ci MOPS.

2. St. pracy ds. kadr
iptac
(1 etat)

1. Prowadzenie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow, w
tym:
a) nawigzywania, zmiany i rozwig-
zywania stosunku pracy z pracow-

nikami,
b) podnoszenia kwalifikacji,
¢)  nagradzania i karania
pracownikow,

d) prowadzenia akt osobowych praco -
wnikéw 1 innej dokumentacji
kadrowej, stosownie do obowiazu-
jacych wtym zakresie przepisow,

e) wydawania legitymacji  shuzbo -
wych 1 ubezpieczeniowych dla

pracownikow.
2. Sprawowanie nadzoru nad
prawidto-

wym wykorzystaniem czasu pracy
oraz kontroli przestrzegania dyscy -
pliny pracy; prowadzenie na biezaco
ewidencji czasu pracy.

3. Przygotowywanie projektéw Regula-
minu Pracy, Regulaminu Wynagra -
dzania i dokonywanie biezacych
zmian.

4. Prowadzenie caloksztaltu  spraw

ZUS
pracownikow MOPS.

5. Kompletowanie dokumentacji praco -
wnikéw MOPS niezbednej do przy-
gotowania list plac; sporzadzanie
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list ptac w programie komputerowym
Ptace i Kadry.

6. Prowadzenie na biezaco kart wyna -
grodzen, dochodow i zasitkowych
pracownikow MOPS.

7.  Wspdlpraca z Dziatem
Ksiggowosci
w  zakresie zabezpieczenia
srodkow

finansowych na ptace i pochodne.
8. Przygotowywanie rocznych PIT- 11

i PIT- 40 dla pracownikdéw i
zlecenio-

biorcow.
9. Sporzadzanie sprawozdan, analiz

dot. zatrudnienia, ptac oraz PFRON.

10. Prowadzenie spraw  zwigzanych
z praktykami zawodowymi.

11. Sprawowanie opieki nad stazystami
skierowanymi do Os$rodka; zabezpie-
czenie realizacji programu stazu.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych
z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, w tym przygotowywanie
projektu  Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych
i dokonywanie jego aktualizacji.

13. Prowadzenie ewidencji i wydawanie
delegacji stuzbowych.

3.St. pracy
ds. obshugi
sekretariatu
(1 etat)

1. Obstuga sekretariatu dyrektora MOPS,

w tym:

a) prowadzenie dziennika korespon -

dencyjnego,

b) przygotowywanie korespondencji
do wystania za posrednictwem
poczty; prowadzenie ksigzki nadaw-
czej,

c) obsluga aparatéw telefonicznych

i faxu oraz nadzér nad kserokopiar

kg,
d) obstuga poczty elektroniczne;.
2. Prowadzenie spraw prenumeraty cza

sopism i wydawnictw specjalistycz-
nych.

3. Gospodarka pieczgciami 1 tablicami
informacyjnymi wewnatrz i na zew-
natrz budynkéw zajmowanych przez
MOPS.

4. Zakup biletéw 1 migawek dla

pracow-
nikow.

5. Rozliczanie rozméw telefonicznych
przeprowadzanych przez pracownikow
w celach prywatnych.

6. Prowadzenie gospodarki samochodu
stuzbowego, w tym przyjmowanie
zapotrzebowan na wyjazdy,
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wydawa-

nie kart zlecen wyjazdu i dokumentacji
jego eksploatacji.

7. Prowadzenie catoksztaltu spraw za -

moéwien publicznych stosownie do
obowiagzujacych przepiséw prawnych
w tym zakresie.

4.St. pracy ds. bhp
(1/4 etatu)

10.

. Sprawowanie nadzoru nad warunka-

mi pracy oraz przestrzeganiem prze -
pisow bhp i p.poz.; wspotpraca w tym
zakresie ze stuzba zdrowia, PIP, PIS
i przedstawicielem pracownikéw

w tych sprawach.

. Dbanie o nalezyty stan bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz prowadzenie do-
kumentacji w tym zakresie.

. Sporzadzanie i przedstawianie dyrekto-

rowi MOPS, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczen-
stwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ organiza -
cyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkow pracy.

. Prowadzenie szkolen wstepnych i okre

- sowych pracownikoéw z zakresu bhp.

. Przeprowadzanie kontroli warunkow

pracy oraz przestrzegania zasad i prze-
pisow dot. bhp.

. Zglaszanie wnioskow dot. wymagan

bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w MOPS zalozen
i dokumentacji modernizacji oraz no-
wych inwestycji oraz udzial w ocenie
tych dokumentacji.

. Udziat w przekazywaniu do uzytku

nowo budowanych lub przebudowy -
wanych obiektéw i1 urzadzen majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczen -
stwo pracownikow.

. Udziatl w dochodzeniach powypadko-

wych oraz w opracowywaniu wnios-
kow wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkow przy pracy
oraz zachorowan na choroby zawo -
dowe i kontrola tych wnioskow.
Wspbldziatanie ze shuzbg zdrowia
w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, a w szczego6lnosci przy
organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.
Wspotpraca z PIP oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizo -
wania systematycznych badan i po -
miarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposoboéw
ochrony pracownikéw przed tymi

35




11.

12.

czynnikami.

Prowadzenie spraw przeciwpozaro-
wych w MOPS.

Prowadzenie spraw materiatow nie -
bezpiecznych.

5. St. pracy -
Informatyk
(1 etat)

. Nadzoér techniczny nad sprz¢tem kom-

puterowym w MOPS.

. Obstuga aplikacji:

- wprowadzanie nowelizacji progra -
mow 1 ich testowanie,

- dokonywanie - za zgoda i z upowaz-
nienia Administratora Danych -
korekty w bazie danych.

. Organizowanie i prowadzenie szkolen,

udzielanie instruktazu pracownikom
MOPS z zakresu obslugi programéw
informatycznych, internetu i poczty
elektroniczne;j.

. Nadzor i kontrola nad baza danych

w programie, m.in.: SI Pomost, Swiad-
czenia Rodzinne, PEFRON, Kontakt,
Platnik, Lex, Planowanie i Rozliczanie
Zamoéwien.

. Wspolpraca z kierownikami dzialow

(réwnorzednych komoérek organiza -
cyjnych) w zakresie zabezpieczenia
potrzeb informatyczno- technicznych.

. Prowadzenie Biuletynu Informacji

Publicznej i strony internetowej MOPS.

. Realizacja zadan z ustawy o ochronie

danych osobowych i informacji nie-

jawnych w zakresie zleconym przez

Administratora Danych - dyrektora

MOPS, w tym:

- nadawanie uprawnien w zakresie
dostepu do systemu informatycz-
nego,

- prowadzenie ewidencji 0séb upraw-

nionych do przetwarzania danych

osobowych w systemie informa-
tycznym,

systematyczne przygotowywanie

kopii bezpieczenstwa,

- nadzor i zabezpieczenie systemu
informatycznego przed wirusami

i szkodliwym oprogramowaniem,

- wykonywanie przegladéw i konser-

wacji systemu,

dokonywanie - na polecenie i w

uzgodnieniu z  Administratorem

Danych - sprawdzen przestrzegania

przez pracownikow wewngtrznych

przepisow prawnych dot. zabezpie-
czenia i ochrony danych osobowych
zwigzanych z elektronicznym prze-
twarzaniem danych osobowych,

informowanie Administratora Da-
nych - dyrektora MOPS o potrze-
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bach i dzialaniach, ktére zapewnig
prawidlowe  warunki techniczne
i organizacyjne funkcjonowania
urzadzen i systemoéw informatycz-
nych shizacych do przetwarzania
danych osobowych,

wnioskowanie do Administratora
Danych ~w  sprawie potrzeby

wprowa-dzenia zmian W
wewnetrznych przepisach prawnych
zwigzanych z
elektronicznym przetwarzaniem

danych osobowych, a w szczego6l-
nosci:

przygotowywanie projektu Instrukcji
zarzadzania systemem informatycz-
nym i jego aktualizacji,
przygotowywanie projektu zmian do
Polityki Bezpieczenstwa Informacji
(w zakresie dot. elektronicznego
przetwarzania danych osobowych)
w MOPS w Sieradzu,

- zglaszanie do rejestracji zbiorow

danych osobowych do GIODO,
czuwanie nad terminowym przepro-
wadzaniem audytu bezpieczenstwa
systemu informatycznego w MOPS
w Sieradzu.

6. St. pracy ds.
aplikowania
o $rodki
zewnetrzne
(1 etat)

1.

Przygotowywanie wnioskéw i projek-
tow celem uzyskania dodatkowych
srodkoéw finansowych; wspotpraca
z dziatami MOPS.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z opracowywanymi projektami.

. Wspbldziatanie z Urzgdem Miasta

w Sieradzu w zakresie aplikowania
o $rodki zewngtrzne.

. Sporzadzanie sprawozdan i analiz

dotyczacych realizowanych zadan.

. Wspotpraca z organizacjami poza -

rzadowymi i informowanie o mozli -
wosci pozyskania srodkow finanso -
wych na realizacj¢ dziatan pomo-
cowych.

7. St. pracy kierowca -
goniec
(1 etat)

N —

. Realizowanie wyjazdow w teren.
. Prowadzenie oszczgdnej eksploatacji

pojazdu poprzez taczenie wyjazdow,
wybor tras dojazdu pod katem mini-
malizacji kosztow.

. Dbanie o czystos¢ pojazdu, zabezpie-

czanie odpowiedniego stanu tech -
nicznego pojazdu, niezbednej doku-
mentacji i ubezpieczenia.

. Dorgczanie korespondencji do:

- instytucji na terenie miasta Sieradza,
- klientow MOPS zamieszkatych na
obrzezach miasta (decyzje admi -
nistracyjne dot. pomocy spotecznej
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i $wiadczen rodzinnych),
- innych adresatow stosownie do
przyjetych ustalen w tym zakresie.
5. Wspotpraca ze stanowiskiem ds. za -
opatrzenia i pomoc w realizacji uzgo-
dnionych zakupéw dla potrzeb
MOPS.

8 .St. pracy ds. obstugi
archiwum
zaktadowego
(1/4 etatu)

1. Obstuga zaktadowego archiwum,
W tym:

a) dbanie o wlasciwe warunki prze-
chowywania oraz stan dokumenta-
cji w archiwum,

b) przestrzeganie obowiazujacych
przepiséw prawnych w zakresie
archiwizowania dokumentacji,

c¢) wspotpraca z dziatami (rownorzed-
(nymi komoérkami organizacyjny-
mi) MOPS w zakresie przygoto-
wywania i przekazywania doku-
mentacji do archiwum oraz jej wy-
pozyczania,

d) wspotpraca z archiwum panstwo-
wym, migdzy innymi w zakresie
brakowania dokumentacji,

e) przygotowywanie projektow za-
rzadzen wewnetrznych dot. archi-
zowania dokumentacji MOPS.

2. Sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czyn-
nosci kancelaryjnych, w szczeg6lno-
$ci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zalatwiania spraw, wlas-ciwego
zaktadania spraw i prowa-dzenia akt
spraw.

Dziat Pomocy
Srodowiskowej

1. Kierownik Dziatu
Pomocy
Srodowiskowej
(1 etat)

1. Kierowanie pracag Dzialu Pomocy
Srodowiskowej.

2. Organizowanie pracy dziatu, dokony-
wanie podziatlu zadan pomiedzy
poszczegdlne  stanowiska  pracy
oraz sprawowanie biezagcego nadzoru
nad terminowym i prawidlowym
wykonywaniem zadan przez pod -
legtych pracownikow.

3. Opracowywanie projektow progra -
mow, w tym pomocowych na rzecz
réznych kategorii 0sob potrzebuja-
cych pomocy, umozliwiajacych
pozyskiwanie $rodkéw finansowych
z Unii Europejskiej oraz innych
zrédel na zaspokojenie potrzeb
lokalnej spotecznosci; wspolpraca
ze st. pracy ds. aplikowania osrodki
zewngtrzne.

4. Dokonywanie podzialu m. Sieradza
na rejony opiekuncze i przypisywanie
doich obstugi pracownikéw socjal -
nych.

5. Wspotudzial w akcjach specjalnych,
takich jak: wypoczynek dzieci, Wigil-
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ia, Choinka, Dzien Inwalidy, itp.

6. Scista wspotpraca z koordynatorami
Referatu Pracy Socjalnej, kierow-
nikiem Referatu Swiadczen Spotecz-
nych i gtksiegowym w zakresie wy-
datkowania srodkéw na pomoc spo-
teczna.

7. Przygotowywanie zbiorczych infor-
macji, sprawozdan i analiz dot. dzia-
talnosci Dziatu Pomocy Srodowisko-
wej.

8. Sprawowanie nadzoru nad opraco-
wywang sprawozdawczos$cig oraz
wydatkowanymi §rodkami finanso-
wymi przez Dzial Pomocy Srodo -

wiskowej na pomoc spoteczng.

9. Wydawanie decyzji administracyj -
nych z zakresu pomocy spotecz -
nej, stosownie do wydanego upowaz-

nienia przez Prezydenta Miasta
Sieradza.

10.Przeprowadzanie wywiadow $rodo-
wiskowych 1 prowadzenie pracy
socjalnej z klientami MOPS, w tym
zawieranie kontraktow socjalnych.

Referat Pracy
Socjalnej

2 - 3. Koordynator
Referatu Pracy
Socjalnej -
pracownik socjalny

(2 etaty)

1. Koordynowanie pracg przydzielonych

rejondw opiekunczych.

2. Czuwanie nad terminowoscig realizo-
wanych zadan przez pracownikow
socjalnych z przydzielonych rejonow
opiekunczych.

3. Sprawowanie nadzoru nad rozpozna -
waniem i ustalaniem przez pracownik-
kow socjalnych (z przydzielonych
rejonow opiekunczych) potrzeb indy-
widualnych w zakresie pomocy spo -
lecznej oraz planowanym zaspokoje -
niem potrzeb przy wykorzystaniu r6z-
nych form pomocy; dokonywanie
analizy rodzinnych wywiadéw srodo-
wiskowych pod katem kompletnego
i rzetelnego przygotowania.

4. Sprawowanie nadzoru nad prowadzo -
na dokumentacja przez pracownikow
socjalnych (z przydzielonych rejonow
opiekunczych), w tym przestrzega -
niem postanowien ,,Instrukcji kan -
celaryjnej”.

5. Wspoéhudziat w akcjach specjalnych.

6.Wspoétudzial w opracowywaniu proje-
ktoéw programéw, w tym pomocowych
na rzecz réznych kategorii osob potrze-
bujacych pomocy, pozwalajacych
pozyska¢ $rodki finansowe z Unii
Europejskiej oraz innych zrédet na

ich realizacjg.

7.Przeprowadzanie wywiadow Srodowis-
kowych i prowadzenie pracy socjalnej
z klientami MOPS, w tym zawieranie
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8.

9.

9.

10.

11.

kontraktéw socjalnych.

Wspotudzial w organizowaniu imprez
majacych na celu wypracowanie do-
chodéw oraz pozyskiwanie darowizn,
zgodnie z ustawg o finansach publicz-
nych; wspotpraca z innymi komérkami
organizacyjnymi w tym zakresie.

oraz
koordynator I :

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan
MPIiPS z przyznanych $wiadczen ze
wszystkich rejonéw opiekunczych.

koordynator II:

Wspoltpraca z organizacjami poza-
rzadowymi i stowarzyszeniami z te-
renu m. Sieradza, w tym inicjowanie
wspolnych przedsigwzig¢ majacych
na celu niesienie pomocy osobom
i rodzinom potrzebujacym, przeciw-
dziatanie marginalizacji i wyklucze-
niu spotecznemu.
Opracowywanie informacji i spra-
wozdan z realizowanych programow
z zakresu pomocy spolecznej, w tym
»Strategii Integracji i Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych dla Miasta
Sieradza”.
Prowadzenie spraw wolontariatu.

4 -15. St. pracy
- pracownik socjalny
(12 etatow)

[

. Zbieranie i dysponowanie informa-
cjami 0 ogdlnych potrzebach socjal-
no - bytowych.

2. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb

indywidualnych w zakresie pomocy
spotecznej, opiekunczo - wychowaw-
czej.

3. Przeprowadzanie wywiadow srodo-

wiskowych, wnioskowanie o przy-
znanie asystenta rodzinie w sytuacji
wystepujacych trudnosci opiekunczo-
wychowawczych.

4. Kompletowanie dokumentacji klien-

tow, w tym dokumentowanie pracy
socjalne;j.

5. Udzielanie pomocy klientom MOPS

W rozwigzywaniu probleméw rodzin-
nych we wspotpracy z MOIK.

6. Prowadzenie dzialalnosci profilak -

tycznej majacej na celu zapobiega -
anie stanom powodujacym koniecz -
no$¢ udzielania pomocy spoteczne;j
oraz dzialalno$ci zmierzajacej do
maksymalnego zaspokojenia potrzeb
socjalno - opiekunczych.

7. Organizowanie dziatalnos$ci $rodo -

wiskowej za posrednictwem insty -
tucji, organizacji pozarzadowych,
stowarzyszen, 0sOb prywatnych

12 rejonow
opiekun -
czych
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8.

9.

w zakresie catoksztattu prac zwigza-
nych zudzielaniem pomocy spo-
fecznej w obstugiwanym rejonie
opiekunczym.

Praca socjalna z klientami MOPS,
w tym zawieranie kontraktow socjal-
nych.

Przeprowadzanie - na wniosek dyre-
ktora MOPS, instytucji, organizacji,
stowarzyszenia rodzinnych wywia-
dow s$rodowiskowych.

10. Zapobieganie procesowi marginali -

11
12

13.

14.

zacji osob bezdomnych - rozpatry-
wanie potrzeb, przeciwdzialanie ne-
gatywnym zjawiskom w $rodowisku
lokalnym poprzez prace socjalna.
Przeprowadzanie rodzinnych wy -
wiadow srodowiskowych z osoba-
mi bezdomnymi.

. Wspotudziat w akcjach specjalnych.
. Wprowadzanie danych z wywiadow

srodowiskowych i ich aktualizacja

w systemie SI ,,POMOST”; wspot-

praca w tym zakresie z Referatem

Swiadczen Spotecznych.
Wystepowanie z wnioskami z zakre-
su zaspokojenia potrzeb socjalno-
opiekunczych i wychowawczych do
wlasciwych organdéw samorzado -
wych, sadow, organow $cigania
i organizacji pozarzadowych.
Przekazywanie (dorg¢czanie) klien-
tom, zgodnie z KPA i ustalonymi

w tym zakresie wewnetrznymi proce-
durami, decyzji administracyjnych

z zakresu pomocy spoteczne;j.

16. St. pracy ds.
wspotpracy z PUP
i sprawozdawczosci
(172 etatu)

Prowadzenie spraw  zwigzanych
z realizacja prac spolecznie
uzytecznych.

Elektroniczna ~ wymiana  danych
osobowych w ramach systemu SEPI.
Wspoétudziat w  opracowywaniu
informacji i sprawozdan z reali-
zowanych programow z zakresu
pomocy spolecznej, strategii roz-
wigzywania probleméw  spotecz-
nych miasta Sieradza oraz oceny
zasobdw pomocy spotecznej.
Prowadzenie spraw  zwigzanych
z realizacja zasilku celowego na
ekonomiczne usamodzielnienie.

Referat Swiadczen
Spotecznych

17. Kierownik
Referatu
Swiadczen
Spotecznych
(1 etat)

1. Kierowanie praca Referatu Swiadczen

Spotecznych.

2. Nadzor nad wlasciwa organizacja

3.

pracy i terminowga realizacja $wiad -
czen .

Dokonywanie analizy udzielanych
Swiadczen oraz pomocy rzeczowej
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i ustlugowej; sporzadzanie bilansu
potrzeb ijego korekt oraz projektu
planu zaspokojenia potrzeb; czuwanie
nad wilasciwym wykorzystaniem
srodkéw finansowych na pomoc
spoteczng zgodnie z dyscypling
budzetowa.

. Okreslanie wysokosci srodkow

finansowych  niezbgdnych na
realizacj¢ wyplacanych $§wiadczen.

. Sporzadzanie sprawozdan finanso -

wych 1 opracowan dla potrzeb
dyrektora i jednostek nadrzednych.
Nadzoér i koordynacja prac w tym
zakresie.

. Wspotudziat w organizowaniu imprez
majacych na celu wypracowanie do-
chodéw oraz pozyskiwanie darowizn
zgodnie z ustawa o finansach pu -
blicznych; wspotpraca z innymi ko-
morkami organizacyjnymi w tym
zakresie.

. Wspolpraca z kierownikiem Dziatu
Pomocy Srodowiskowej przy opra -
cowywania projektow programow,

w tym pomocowych narzecz roz -
nych kategorii 0s6b potrzebujacych
pomocy, umozliwiajacych pozyski-
wanie §rodkow finansowych z Unii
Europejskiej oraz innych zrodet na
zaspokojenie potrzeb lokalnej spo -
tecznosci.

8. Nadzor nad drukami Scistego zara-

chowania bedacymi w dyspozycji
Referatu Swiadczen Spotecznych.

9. Wspolpraca z pracownikami socjal -

nymi w zakresie pracy w systemie
komputerowym SI POMOST.

18.St. pracy pracow-
nik socjalny - zasitki
zasitki stale 1 DPS
(1 etat)

7.

. Przygotowywanie na wszystkie rodzaje

zasitkow projektow decyzji zmienia -
jacych, uchylajacych i odmownych
oraz przyznajacych na zasitki state.

. Prowadzenie aktualnego  wykazu

zasitkobiorcow $wiadczen statych.

. Zaktadanie i prowadzenie kart §wiad-

czen zasitkow statych.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwig-

zanych z kierowaniem os6b do DPS
oraz odplatnosciag za pobyt, wtym
przygotowywanie projektow decyzji.

. Realizacja zadan wynikajacych z zasad

finansowania wspierania rodziny i sys-
temu pieczy zastepczej.

6.Tworzenie i uaktualnianie bazy danych,

w programie komputerowym SI PO -
MOST.
Prowadzenie spraw ZUS klientow
MOPS, w tym:

a) sporzadzanie miesiecznych rapor-
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tow imiennych klientow MOPS,
stanowigcych zalacznik do dekla-
racji ZUS,

b) sporzadzanie deklaracji ZUS klien-
tow MOPS i przekazywanie ter-
minowe do ZUS,

C) przygotowywanie raportow
RMUA,

d) sporzadzanie i terminowe przeka-
przekazywanie do ZUS dokument-
tow zgloszeniowych i1 wyreje -
strowujacych klientow MOPS,

e) planowanie $srodkéw finansowych
na ubezpieczenia ZUS klientow.

8. Przeprowadzanie wywiadow srodowis-
kowych, kompletowanie dokumentacji
klientow, dokumentowanie pracy so -
cjalnej - osob pobierajacych zasitki
state, pozostajacych w rodzinie.

19. St. pracy pracow- 1. Prowadzenie spraw zwigzanych z do -
nik socjalny - zada- zywianiem, w tym przygotowywanie
nia wlasne, w tym projektow decyzji dla:
dozywianie a) dzieci w szkotach, przedszkolach,

(1 etat) ztobkach 1 §wietlicach,
b) klientow MOPS w MCPS.

2. Wspblpraca ze szkotami, przedszko -
lami, zlobkami i $wietlicami oraz
MCPS w zakresie dozywiania dzieci
i dorostych.

3. Rozliczanie dozywiania  dzieci
w szkotach i innych placowkach
optacanego przez MOPS.

4. Prowadzenie  rejestru  wydanych
decyzji z zadan wilasnych.

5. Wydawanie talonéw na positki
w MCPS i ich rozliczanie.

6. Prowadzenie ksiggi wydanych drukéw
Scistego zarachowania na wyzywienie.

7. Zaktadanie i prowadzenie kart §wiad-
czen dla os6b korzystajacych z talo -
now zywnosciowych.

8. Tworzenie i uaktualnianie bazy danych
w programie komputerowym SI
POMOST.

9. Przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie odptatnos$ci za pobyt i wy-
zywienie w Os$rodku Adaptacyjnym.

10. Przeprowadzanie wywiadow $rodo-

wiskowych, kompletowanie dokumen-
tacji klientow, w tym dokumentowanie
pracy socjalnej - 0s6b korzystajacych
z pomocy w formie ptatnych positkow
oraz korzystajacych z pobytu w Osrod-

ku Adaptacyjnym.
20 - 21. St. pracy 1. Obstuga komputera w zakresie pro -
pracownik socjalny gramu SI POMOST - tworzenie i uak-
- obstuga systemu tualnianie bazy danych.
komputerowego 2. Prowadzenie spraw zwigzanych z re -
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SI POMOST
(2 etaty)

alizacjg przyznanych zasitkow stalych,

okresowych i celowych z przydzielo-

nych do obstugi rejonéw opiekun-

czych, w tym:

- drukowanie przekazéw pocztowych,
- przygotowywanie list wyplat

zasitkow.
3. Przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych  przyznajacych
zasitki celowe i zasitki okresowe
oraz udzielone schronienie.

4. Organizacja ustug opiekunczych dla

klientow MOPS oraz kontrola ich
realizacji.

5. Nadzoér nad prawidlowym i termino -

wym przeprowadzaniem wywiadow
kontrolnych na ustugi opiekuncze
i ushugi dla oséb ze schorzeniami
uktadu nerwowego.

6. Przygotowywanie projektow decyzji

administracyjnych z zakresu ustug
opiekunczych i ustug dla oséb ze
schorzeniami uktadu nerwowego.

7. Czuwanie nad wilasciwym i pelnym

wykorzystaniem $rodkdéw finanso-
wych przeznaczonych na ushlugi
opiekuncze; sporzadzanie planow
i sprawozdan.

. Przeprowadzanie wywiadow $rodo -
wiskowych, kompletowanie dokumen-
tacji klientow, w tym dokumentowanie
pracy socjalnej - 0sob korzystajacych
z ustug opiekunczych.

Dzial Swiadczen
Rodzinnych

1. Kierownik Dziatlu
Swiadczeh
Rodzinnych
(1 etat)

1.Kierowanie pracg Dziatu Swiadczen
Rodzinnych.

2. Organizowanie pracy dziatu, dokony -
wanie podziatlu zadan pomiedzy po-
szczegblne stanowiska pracy oraz
sprawowanie biezacego nadzoru nad
terminowym i prawidtlowym wyko-
nywaniem zadan przez podleglych
pracownikow.

3. Kontrola i weryfikacja przyznanych
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz
zasitku dla opiekuna.

4. Okreslanie wysokosci $rodkow finan-
sowych niezbednych na realizacje
wyplacanych $§wiadczen i czuwanie
nad wilasciwg ich dystrybucja.

5. Terminowe sporzadzanie sprawozdan
i informacji z zakresu $§wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zasitku dla
opickuna dla potrzeb dyrektora
i jednostek nadrzednych.

6. Nadzor nad realizowanym programem

komputerowym ,,Swiadczenia Rodzin-
ne”.

44




2 - 5. St. pracy ds.
Swiadczen
rodzinnych

(4 etaty)

1. Przyjmowanie, weryfikacja i rejestra-
cja wnioskdow w sprawie $wiadczen
rodzinnych i zasitku dla opiekuna.

2. Przygotowywanie projektow decyzji
w sprawie §wiadczen rodzinnych
i zasitku dla opiekuna.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych
decyzji administracyjnych z zakresu
$wiadczen rodzinnych i zasitku dla
opieckuna.

4. Obstuga programu komputerowego
,Swiadczenia Rodzinne”.

5. Sporzadzanie i przekazywanie list
wyplat $wiadczen rodzinnych i za-
sitku dla opiekuna do Dzialu Ksigego-
WoScCl.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych
z nienaleznie pobranymi §wiadcze-
niami rodzinnymi 1 zasitku dla
opieku-

- na.

7. Wspolpraca z PUP i US w sprawach
$wiadczen rodzinnych i zasitku dla
opiekuna.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z na-
liczaniem i odprowadzaniem sktadek
ZUS od $wiadczen opiekunczych
i zasitku dla opiekuna; wspotpraca
w tym zakresie z ZUS.

9. Wspolpraca z RCPS w Lodzi w spr.
$wiadczen rodzinnych w kontekscie
o koordynacji systemow zabezpiecze-
nia spotecznego UE.

6 - 8 . St. pracy ds.
Swiadczen
z funduszu
alimentacyjnego

(3 etaty)

1. Przyjmowanie, weryfikacja i rejestra-
cja wnioskéw o przyznanie $wiad -
czen z funduszu alimentacyjnego.

2. Ustalanie uprawnien do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i przy-
gotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych w tej sprawie.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych
decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen z funduszu alimentacyjne-
go.

4. Sporzadzanie i1 przekazywanie list
wyplat §wiadczen z funduszu alimen-
tacyjnych do Dzialu Ksiggowosci.

5. Wspétpraca z komornikami sgdowy-
mi w sprawach dot. funduszu alimen-
tacyjnego.

6. Obshuga programu komputerowego
,,Swiadczenia Rodzinne”.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych
z nienaleznie pobranymi zaliczkami
alimentacyjnymi i $wiadczeniami
z funduszu alimentacyjnego.

8. Podejmowanie dziatan wobec diuz-

nikéw alimentacyjnych, prowadzenie
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postepowania i wydawanie w tych
sprawach decyzji administracyjnych.

9. Prowadzenie dokumentacji dtuznikow
alimentacyjnych.

10. Przeprowadzanie wywiadow alimen -
tacyjnych i odbieranie o$wiadczen
majatkowych od dhuznikoéw alimen-
tacyjnych.

11. Zgtaszanie dtuznikéw alimentacyj-
nych do Biura Informacji Gospodar-
czej.

12. Wspotpraca z PUP, Starostwem Po-
wiatowym, Prokuraturg i Urzgedem
Skarbowym w sprawach zwigzanych
z funduszem alimentacyjnym.

13. Prowadzenie postgpowania wobec
dhuznikéw alimentacyjnych, zgodnie
z ustawg o pomocy osobom upraw-
nionym do alimentow.

Dziat Ksiggowosci

1. St. pracy - gtowny
ksiggowy
(1 etat)

1. Kierowanie pracg Dziatu Ksiggowosci.

2. Organizowanie pracy Dzialu Ksiggo-
wosci, dokonywanie podziatu zadan
pomiedzy poszczegdlne stanowiska
pracy oraz sprawowanie biezacego
nadzoru i kontroli nad terminowym
i prawidlowym wykonywaniem zadan
przez pracownikow.

3. Prowadzenie rachunkowosci MOPS
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajacymi zwlaszcza
na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyj-
mowania, obiegu, archiwizowania

i kontroli dokumentéw w sposob

zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospo-
darczych,

- ochron¢ mienia bedacego w po-
siadaniu MOPS,

- sporzadzaniu kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz spra-
wozdawczosci finansowe;j,

b) biezacym i prawidlowym prowadze-
niu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji kosztow wg wykonywa -
nych zadan i sprawozdawczosci fi-
nansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetel-
nych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w po-
siadaniu O$rodka oraz termino -
we i prawidlowe rozliczanie 0sob
majatkowo odpowiedzialnych za

to mienie,

- prawidlowe i terminowe doko -

nywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowanie catoksztaltu prac
z zakresu rachunkowosci, wyko -
nywanych przez poszczegbdlne

dzialy.
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12.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej

MOPS zgodnie z obowigzujacymi

zasadami polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami
pienigznymi zgodnie z przepisami
dot. zasad wykonywania budzetu,
gospodarki $rodkami pozabudzeto-
wymi i innymi bedgcymi w dyspo -
zycji MOPS,

b) zapewnieniu pod wzgledem finan-
sowym prawidlowosci umow za -
wieranych przez MOPS,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pie-
ni¢znych 1 ochrony wartosci pie -
ni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego §ciggania
naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowiazan.

. Analiza wykorzystania $rodkow przy-

dzielonych z budzetu iinnych bedg -
cych w dyspozycji MOPS.

. Prowadzenie kontroli wewnetrznych.
. Opracowywanie projektow przepisow

wewnetrznych wydawanych  przez
dyrektora MOPS, dotyczacych prowa-
dzenia rachunkowosci.

. Opracowywanie zbiorczych sprawoz -

dan finansowych z wykonania budze-
tu i analizowanie ich.

. Sprawowanie nadzoru nad wilasci -

wym i zgodnym z obowigzujacymi
przepisami, w tym instrukcjami kaso-
wa i magazynowa, funkcjonowaniem
kasy, magazynu, zamowien publicz-
nych i ewidencji $rodkéw trwatych
i pozostalych $rodkow trwatych
w uzywaniu MOPS; wnioskowanie
okresowej inwentaryzacji $rodkow
materialnych MOPS zgodnie, z prze-
pisami, w tym w zakresie oraz jej
rozliczanie.

10. Zatatwianie spraw zwigzanych z zawie-

raniem umow ubezpieczenia majatku
MOPS.

1. Nadzo6r nad przygotowywaniem, prze -

chowywaniem i wydawaniem drukéw
$cistego zarachowania.

Nadzor nad gospodarka finansowa
Warsztatu Terapii Zajeciowej, prawid-
lowym dokumentowaniem wydatkow
ze srodkow PFRON.

2 - 3. St. pracy ds.
ksiggowosci
(2 etaty)

. Ksiggowanie biezace dokumentacji

zgodnie z dekretacja w formie kom-
puterowej dot. dziennika ,,polecenie
ksiggowania”, ,Kasal”, ,Kasa?2”
1,,Kasa3”1,Kasa4”.

2. Dokonywanie analizy  wydrukow
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komputerowych raportow kasowych
z raportami kasowymi sporzadzanymi
recznie 1 sprawdzanie prawidtowosci
danych.

3. Sporzadzanie miesigcznych wydru-
kéw komputerowych dziennika PK;
dokonywanie analizy i sprawdzanie
prawidlowosci  ksiggowan.

4. Prowadzenie analizy kont zespotu 2
,~Rozrachunki i roszczenia”; wysyla -
nie wezwan do zapflaty.

5. Prowadzenie rejestru not ksiggowych
obcigzeniowych i uznaniowych oraz
ich wystawianie.

6. Sporzadzanie na koniec kazdego mie-
sigca wykazow nieodebranych za-
sitkow 1 $wiadczen przez klientow.

7. Okresowe (kwartalne) rozliczanie
zaliczki alimentacyjnej 1 funduszu
alimentacyjnego - ustalanie prawidto-
wego salda zadluzenia dluznikow
alimentacyjnych z Dzialem Swiad-
czen Rodzinnych i komornikami.

8. Przygotowywanie dla dziatow drukéw
$cistego zarachowania, drukow kart
i talonéw zywnosciowych.

9. Elektroniczna obstuga banku.

4. St. pracy ds.
ksiggowosci i kasy
(1 etat)

1. Biezace ksiggowanie dokumentacji
ksiggowej MOPS zgodnie z doku -
mentacja w formie komputerowej dot.
operacji bankowych w dziennikach:
a) BANK ,,A” - operacje na koncie

podstawowym ,,Jednostki budzeto-
we”

b) BANK ,,B” - operacje bankowe na
koncie ,,Fundusz socjalny”,

¢) BANK ,,D”’- operacje bankowe na
koncie ,,Sumy depozytowe”,

d) BANK ,,E”- operacje bankowe na
koncie ,,Srodki fundusze
pomocowe - EFS-17,

e) BANK ,,G” - operacje bankowe na
koncie ,,Srodki fundusze
pomocowe -EFS-2”.

2. Sporzadzanie miesi¢cznych wydru —
kow komputerowych dot. ksiggowan
w ww. dziennikach; dokonywanie
analizy i sprawdzania prawidlowosci
ksiggowan.

3. Szczegodtowa analiza kont zespotu 3
,Materiaty 1 towary” polegajaca na:
a) przyjmowaniu, sprawdzaniu i uz -

gadnianiu stanéw miesigcznych
sprawozdan z przychodow i roz-
chodéw magazynow do 10 kazde-
g0 miesiaca,

b) wykonywaniu wydrukow kom -

puterowych kont 310 -1, 310 -2,

i pordwnywanie sald ze stanami
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koncowymi na sprawozdaniach
przedstawionych przez magazy -
niera.

W razie niezgodno$ci wyjasniania
réznic z magazynierem.

4. Przygotowywanie dokumentacji do
terminowego, corocznego ubezpiecze-
nia mienia bedacego na stanie MOPS.

5. Prowadzenie kasy MOPS w zastep -
stwie, w tym:

a) pobieranie i odprowadzanie gotow-
ki do banku,

b) przyjmowanie wptat i dokonywa-
nie wyptat zgodnie z obowiagzuja -
cymi w tym zakresie przepisami,

¢) sporzadzanie dziennych raportéw
kasowych,

d) wystawianie i potwierdzanie
czekow,

e) biezace prowadzenie ewidencji
obrotow kasowych w raporcie
kasowym.

6. Elektroniczna obstuga banku.

5. St. pracy ds.
ksiggowosci i kasy
(1 etat)

1. Prowadzenie obstugi kasowej MOPS,

w tym:

a) pobieranie i odprowadzanie gotow -
ki do banku,

b) przyjmowanie wptat i dokonywanie
wyplat zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

c) biezace prowadzenie ewidencji
obrotow kasowych w raporcie
kasowym,

d) sporzadzanie dziennych raportow
kasowych,

e)wystawianie i potwierdzanie czekow

f) prowadzenie Rejestru drukéw Scis-
ego zarachowania ,,czekow gotow-
kowych”.

2. Dokonywanie analizy wydrukow
komputerowych raportow kasowych
z raportami kasowymi sporzadza-
nymi rg¢eznie; sprawdzanie prawi -
dtowosci danych.

3. Elektroniczna obstuga banku.

Miejskie Centrum
Pomocy Spoteczne;j

1. Kierownik MCPS
(1 etat)

1. Kierowanie catoksztaltem dziatalnos$ci
Miejskiego Centrum Pomocy Spote-
cznej.

2. Organizowanie pracy MCPS oraz
dokonywanie podziatu zadan po -
pomigdzy poszczegdlne stanowiska
pracy oraz sprawowanie biezacego
nadzoru i kontroli nad terminowym
i prawidtowym wykonywaniem zadan
przez pracownikow.

3. Przygotowywanie harmonogramow
pracy dla pracownikow zatrudnio-

nych przy dozorze obiektow.
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4. Opracowywanie projektu planu gos-
podarczego, preliminarza budzeto-
wego MCPS oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacja planu.

5. Sprawowanie nadzoru nad funkcjo-
waniem:

a) Osrodka Adaptacyjnego,

b) Jadtodajni,

¢) Swietlicy Srodowiskowej
”Promyk”- placowki wsparcia
dziennego,

d) Swietlicy Srodowiskowej
, U Zakéw” - placowki wsparcia
dziennego,

e) Domu Dziennego Pobytu,

f) Grup Samopomocowych,

g) Gabinetu Rehabilitacji Ruchowe;.

6. Sprawowanie nadzoru nad ewiden-
cja, zabezpieczeniem majatku trwate-
g0, jego stanem technicznym i sani-
tarnym oraz czystos$cig, porzadkiem
wewnatrz 1 na zewnatrz budynkow
MOPS (ul. Polna 5, ul. Polna 18/20,
ul. Kosciuszki 5).

7. Sprawowanie nadzoru nad opraco -
wywaniem rocznych planéw profi-
laktyczno -wychowawczych $wietlic.

8. Sprawowanie nadzoru nad bezpie -
czenstwem o0sOb przebywajacych
w MCPS.

9. Sprawowanie nadzoru nad biezacym
wyposazeniem pracownikow w nie-
zbgdne materiaty biurowe oraz art.
wymagane przepisami bhp.

10. Wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci
w zakresie biezacego regulowania
optat za media i z tytutu realizowa-
nia zadan gospodarczych i bieza -
cych zakupéw wynikajacych z pra-
widlowego funkcjonowania MOPS.

11. Prowadzenie ksigzki obiektu budo-
budowlanego MOPS przy ul. Polnej
18/20; wspotpraca z inspektorem
bhp i spraw p. pozarowych oraz
st. pracy realizujagcym zadania dot.
wigkszych remontow i inwestycji
(zleconych przez dyrektora).

2. St. pracy ds.
administracyjno
- gospodarczych
(1 etat)

1. Pobieranie i odprowadzanie gotow-
ki do kasy celem uzupetnienia pogo-
towia kasowego.

2. Przyjmowanie wptat i dokonywanie
wyplat zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcja obiegu do-
kumentéw ksiegowych.

3. Biezace prowadzenie ewidencji
obrotow kasowych w raporcie
kasowym.

4. Miesieczne rozliczanie magazynu
zywno$ciowego 1 gospodarczego.
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5. Prowadzenie kartotek ilosciowo
- wartosciowych magazynu zywno -
$ciowego i gospodarczego.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z za-
bezpieczeniem MOPS w wodg, c.o,
energi¢ elektryczng i taczno$¢
telefoniczng.

7. Prowadzenie spraw zabezpieczenia,
utrzymania w odpowiednim stanie
technicznym i sanitarnym (naprawy,
konserwacje) majatku trwatego
MOPS.

8. Prowadzenie kartotek inwentarzo-
wych, rozliczanie remanentow.

9. Prowadzenie na biezaco analitycz-
nej ksigzki srodkéw trwatych, przed-
miotéw nietrwalych i raz w roku
uzgadnianie ich warto$ci analitycz-
nej z zapisami w ksiggowosci.

10. Nadawanie numeréw inwentarzo -
wych - cechowanie wyposazenia
i $rodkéw trwatych.

3. St. pracy -
magazynier
(1 etat)

1. Prowadzenie gospodarki magazyno-
wej, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, przechowywanie
i wydawanie art. spozywczych
i gospodarczych,

b) przestrzeganie obowiazujacych
normatywow zapasOw magazy -
nowych.

2. Zapewnienie wlasciwego stanu sa-
nitarnego pomieszczen i urzadzen
magazynowych.

3. Odpowiednie zabezpieczenie opa-
kowan zwrotnych przed uszkodze -
niem.

4. Pobieranie i rozliczanie si¢ z drukow
$cistego zarachowania ,,Pz”.

5. Terminowe przekazywanie dokumen -
tow do ksiggowania.

6. Prowadzenie ilosciowej ewidencji
materiatlowej 1 biezacych codziennych
odpisow.

7. Realizacja zakupow dla potrzeb
MOPS, z wylgczeniem zakupu sprze-
tu komputerowego.

8. Wspdlpraca ze st. pracy - kierowca
- goniec w zakresie realizacji

zakupow.

4 -8 St pracy
- konserwator
- dozorca

(5 etatow)

1. Dozorowanie obiektu MOPS przy
ul. Polnej 18/20, w tym:
a) przeprowadzanie kontroli wszyst-
kich pomieszczen obiektu,
b) bezzwloczne powiadamianie
w przypadku:
- wlamania i kradziezy - kierow-
nika MCPS, dyrektora i Policji,
- awarii - kierownika MCPS,
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- pozaru na terenie posesji lub
sasiednich zabudowan Strazy
Pozarnej, kierownika MCPS
i dyrektora,

¢) prowadzenie zeszytu dyzurow,

d) przyjmowanie i wydawanie kluczy
od pomieszczen MOPS oraz odpo-
wiednie ich zabezpieczanie.

2. Otwieranie 1 zamykanie pomieszczen
oraz obstuga monitoringu pomiesz-
czen MOPS w budynku w Sieradzu
przy ul. Polnej 5.

3. Pielggnowanie zieleni i dbanie o po-
rzadek w bezposrednim sgsiedztwie
obiektoéw oraz na terenie nalezagcym
do MOPS.

4. Wykonywanie drobnych napraw,
malowania pomieszczen i urzadzen.

5. Pomoc magazynierowi przy zaku -

pach, zatadunku i roztadunku dostar-
czanych do MCPS art. zywnoscio -
wych i gospodarczych.

9-10. St.pracy -
robotnik
gospodarczy

(2 etaty)

Dbanie o porzadek i czystos¢ wyzna-
czonych pomieszczen.

a) Swietlica
Srodowiskowa
»Promyk”

b) Dom Dziennego

Pobytu

11.St.pracy
opiekun -
wychowawca
(1 etat)

1. Opracowywanie rocznych planow
pracy profilaktyczno — wychowawczej
dla S§ ,Promyk” i SS ,,U Zakow”
oraz miesi¢gcznych harmonogramow
zaje¢ w Swietlicy Srodowiskowej
,Promyk”.

2. Opracowywanie miesigcznego planu
pracy Domu Dziennego Pobytu.

3. Organizowanie uroczystosci okolicz-
nosciowych Swietlicy Srodowiskowej
,»Promyk” i DDP oraz udziat w im-
prezach organizowanych poza pla -
cowka.

4. Prowadzenie zaj¢¢ sportowych, rekre-
acyjnych, umuzykalniajacych we
wspolpracy z nauczycielem, pogada -
nek, udzielanie pomocy w odrabianiu
lekcji, prowadzenie dziennika zajgc
oraz ewidencji obecnosci.

5. Prowadzenie zajg¢ w §wietlicy waka-
cyjnej i zimowe;.

6. State

bezpieczenstwem
dzieci i 0s6b przebywajacych w DDP.

7. Koordynowanie pracy Swietlicy
Srodowiskowej ,,Promyk” i Swietlicy
Srodowiskowe;j ,,U Zakow”.

czuwanie nad

12. St. pracy

pracownik socjalny

- opiekun

1. Przeprowadzanie rodzinnych wywia-
dow srodowiskowych dla potrzeb UM

w Sieradzu, w tym na $wiadczenia

52




(1 etat)

8.

10.

11.

opieki zdrowotnej finansowane ze
srodkéw publicznych.

. Realizowanie pracy socjalnej na rzecz

klientow MOPS.

. Prowadzenie dokumentacji klientow

pomocy spotecznej zgodnie z obowig-
zujacymi przepisami w tym zakresie.

. Wspotudziat w akcjach specjalnych

oraz w organizacji imprez okoliczno -
Sciowych organizowanych przez
MOPS; wspolpraca w tym zakresie
z koordynatorami Referatu Pracy
Socjalne;j.

. Wspoétudziat w organizowaniu zbiorek

m.in. odziezy, sprzetu pod okreslone
potrzeby klientow.

. Organizowanie uroczystosci okolicz-

nosciowych w Swietlicy Srodowisko -
wej ,,Promyk” i DDP oraz udziat
w imprezach organizowanych poza
placowka.

Prowadzenie zaj¢¢ sportowych, rekre-

acyjnych, umuzykalniajacych we

wspotpracy z nauczycielem, pogada-
nek, udzielanie pomocy w odrabianiu
lekcji, prowadzenie dziennika zajgc
oraz ewidencji obecnosci.

. Prowadzenie zaje¢ w §wietlicy waka -

cyjnej i zimowe;.

State czuwanie nad bezpieczenstwem
dzieci i 0sob przebywajacych w DDP.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z rozliczaniem positkow wydawanych
klientom i pracownikom MOPS.

13 - 14. St. pracy -
sprzataczka
(2 etaty)

W

. Utrzymywanie w czysto$ci wyznaczo -

nych pomieszczen.

. Zmywanie i wyparzanie naczyn

i sztué¢cdw po positkach w Jadtodajni.

. Pomoc przy wydawaniu positkéw

dla dzieci ze Swietlicy Srodowiskowej
»Promyk i Osrodka Adaptacyjnego.

. Dezynfekcje pomieszczen sanitarnych.
. Pomoc w przygotowaniu positkow.
. Czuwanie nad bezpieczenstwem osob

przebywajqcych w DDP, Swietlicy
Srodowiskowej ,,Promyk” i Osrodku
Adaptacyjnym .

. Sporzadzanie zapotrzebowania na

srodki czystosci i pobieranie ich
z magazynu gospodarczego.

¢) Osrodek
Adaptacyjny

15-17. St. pracy -
instruktor terapii
zajgciowej

(3 etaty)

1

. Przygotowywanie i realizacja miesie-

cznego planu zajg¢ Osrodka Adapta-
cyjnego.

. Prowadzenie zaj¢¢ odpowiednio do-

branych dla poszczego6lnych uczest-
nikow w Osrodku Adaptacyjnym.

. Opracowywanie miesi¢cznych planow

zaje¢ w Osrodku Adaptacyjnym
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4. Dokonywanie okresowej oceny efek -
tow rehabilitacyjnych w odniesieniu
sieniu do podopiecznych.

5. Czuwanie nad bezpieczenstwem osob
przebywajacych w Osrodku Adapta-
cyjnym.

6. Zwracanie uwagi na przestrzeganie
higieny osobistej i pomoc w prostych
czynnosciach higienicznych oraz przy
zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych
przez podopiecznych.

7. Przygotowywanie i prowadzenie
wycieczek, spotkan i imprez okoli -
czno$ciowych dla podopiecznych.

8. Uczestnictwo w imprezach i spot -
kaniach z uczestnikami Os$rodka
Adaptacyjnego poza MOPS.

9. Prowadzenie rejestru ksigzek, ptyt,
kaset i innych materiatow do terapii.

10. Prowadzenie kroniki Osrodka Adap-

tacyjnego.
18. St. pracy - technik | 1. Prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacyjnych
fizjoterapii (1/2 grupowych i indywidualnych zgodnie
etatu) z indywidualnym programem uspraw-

nienia ruchowego uczestnikow zajec.

2. Prowadzenie dokumentacji w formie
rejestru zajec 1 zabiegow.

3. Prowadzenie pogadanek na temat roli
rehabilitacji w zyciu cztowieka.

4. Troszczenie si¢ o wiasciwy dobor
sprzgtu rehabilitacyjnego oraz nale -
zyta jego eksploatacje.

5. Udzielanie pomocy uczestnikom zaj¢é
rehabilitacyjnych przy zaspokajaniu
potrzeb fizjologicznych oraz dbanie
o ich bezpieczenstwo.

6. Wspdlpraca z rodzicami (opiekunami),
udzielanie instruktazu na temat
¢wiczen prowadzonych przez nich

w domu.
d) Jadtodajnia 19 - 21. St. pracy 1. Pobieranie z magazynu surowcow do
- kucharka przygotowywania positkow.
(3 etaty) 2. Przygotowywanie positkow zgodnie

z ustalonymi jadtospisami, przestrze -
gajac wszystkich obowigzujacych
zasad higieny.

3. Utrzymywanie w statym porzadku
naczyn i sprzetu kuchennego.

4. Utrzymywanie porzadku i czystosci
wg wymogow sanitarnych w pomie -
szczeniach kuchni i pomieszczeniu
pomocniczym (obieralni), w tym na
stanowisku do wyparzania jaj;
utrzymywania w czysto$ci maszyn
do obierania warzyw.

5. Przestrzeganie zasad wlasciwego prze-

chowywania prob zywnosci.

. Wydawanie positkow.

7. Bezwzgledne przestrzeganie minimum

[=)}
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sanitarnego, zasad higieny osobistej
oraz termindw badan okresowych.

22. St.pracy - kucharka
(1 etat)

. Nadzér nad catoscig prac w kuchni.

. Prowadzenie rejestru drobnego sprzetu

bedacego na wyposazeniu kuchni.

3. Pobieranie z magazynu surowcow do
przygotowania positkow.

4. Przygotowywanie positkow zgodnie
z ustalonymi jadlospisami, przestrze-
gajac wszystkich obowiazujacych za-
sad higieny.

5. Utrzymywanie w statym porzadku na-
czyn isprzetu kuchennego.

6.Utrzymywanie porzadku i czystosci
wg wymogow sanitarnych w pomiesz-
czeniach kuchnii pomieszczeniu
pomocniczym (obieralni), w tym na
stanowisku do wyparzania jaj; utrzy -
mywania w czystosci maszyn do
obierania warzyw.

7. Przestrzeganie zasad — wlasciwego
przechowywania préb  zywnosci.

8.Wydawanie positkow.

9.Bezwzgledne przestrzeganie minimum

sanitarnego, zasad higieny osobistej

oraz termindw badan okresowych.

N —

Miejski Osrodek
Interwencji
Kryzysowe;j

1. Kierownik MOIK -
specjalista pracy
socjalnej

(1 etat)

—_—

. Kierowanie pracg MOIK.

2. Organizowanie pracy MOIK oraz
dokonywanie podziatu zadan pomig-
dzy poszczegolne stanowiska pracy.

3. Sprawowanie biezacego nadzoru
1 kontroli nad terminowym i prawidto-
wym wykonywaniem zadan przez
pracownikow.

4. Opracowywanie projektu planu gos -
podarczego, preliminarza budzeto-
wego oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacja planu.

5. Wspdlpraca z Dzialem Ksiggowosci
w zakresie dziatalno$ci finansowe;j
MOIK; sprawowanie nadzoru nad
jego dziatalnoscia finansowa.

6. Sprawowanie nadzoru nad prowadzo -
nymi zaj¢ciami terapeutycznymi oraz
opieki nad osobami korzystajacymi
Z terapii.

7. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk
rodzacych zapotrzebowanie na $wiad-
czenie z pomocy spoteczne;.

8. Opracowywanie i wdrazanie celowych
programéw shuzacych realizacji zadan
pomocy spoteczne;j.

9. Zabezpieczanie schronienia ofiarom
przemocy.

10. Organizowanie poradnictwa i szkolen

z zakresu psychologii, socjologii, pe-

daogiki i prawa dla os6b korzysta-

jacych ze srodkdw pomocy spotecz-
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nej i pracownikéw MOPS.

11. Wspotpraca z Policja, Straza Miejska,

Prokuratura, szkotami i poradniami
specjalistycznymi oraz Miejska Ko-
misjg Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

12. Przeprowadzanie rodzinnych wywia-

dow srodowiskowych.

13.Praca socjalna z klientami.
14.Sprawowanie nadzoru nad obstuga

programu Lex, wypozyczalnig ksia-
zek 1 kaset bedacych na stanie MOIK.

2-3. St. pracy -
pracownik
socjalny

(2 etaty)

1.

9.

Zbieranie i dysponowanie informacja-
mi o ogdlnych potrzebach socjalno -
opiekunczych na terenie m. Sieradza.

. Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb

indywidualnych w zakresie pomocy
spotecznej, opiekunczo - wychowaw -
czej oraz opracowywanie planow ich
zaspokojenia, stosujac prace socjalna,
formy pomocy kompleksowej i nie -
konwencjonalne;j.

. Prowadzenie  Scistej ~ wspotpracy

z Dziatem Pomocy Srodowiskowej
w zakresie przyznawania §wiadczen
z pomocy spoltecznej i ich realizacji.

. Wnioskowanie w zakresie zaspoko-

jenia potrzeb scjalno - piekunczo - wy-
chowawczych do organéw samorzado-
wych, sadow, organdw §cigania, pla-
cowek stuzby zdrowia, organizacji
pozarzadowych i czuwanie nad ich
realizacja.

. Prowadzenie dziatalnosci profilaktycz-

nej, majacej na celu zapobieganie
stanom powodujagcym koniecznos¢
udzielania pomocy spolecznej oraz
dziatalnosci zmierzajacej do maksy -
malnego zaspokojenia potrzeb socjal-
no - opiekunczych.

. Organizowanie dziatalnosci Sodowis-

kowej za posrednictwem instytucji

i organizacji pozarzadowych, osob
prywatnych, stowarzyszen w zakresie
spraw zwigzanych z udzielaniem po-
mocy spotecznej.

. Prowadzenie rozpoznania $rodowiska

na wniosek klientéw, organizacji i in-

stytucji

. Udzielanie pomocy w rozwigzywaniu

spraw problemowych klientow pomo -
cy spotecznej; diagnozowanie.
Praca socjalna z klientami.

4. St. pracy
psycholog
(1/2 etatu)

Udzielanie porad i konsultacji psycho -
logicznych oraz prowadzenie grup
wsparcia dla klientow.
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5. St. pracy Udzielanie porad prawnych klientom.
radca prawny

(1/8 etatu)
6. St. pracy Zadania wskazane w art.15 ust.l ustawy
asystent rodziny z dnia 9.06.2011 r. o wspieraniu rodziny
(1 etat) i systemie pieczy zastepczej.
Warsztat Terapii 1. Kierownik WTZ 1. Kierowanie catoksztattem dziatalnosci
Zajgciowe]j (1 etat) WTZ.

2. Organizowanie pracy WTZ oraz do -
konywanie podziatu zadan pomiedzy
poszczegodlne stanowiska pracy oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli nad
terminowym i prawidlowym wykony-
wykonwaniem zadan przez pracow -
nikow.

3. Opracowywanie projektu planu gospo-
gospodarczego, preliminarza budzeto-
wego oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonaniem planu.

4. Wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci
w zakresie dziatalnosci finansowej
WTZ; sprawowanie nadzoru nad
dziatalno$cig finansowa WTZ.

5. Sprawowanie nadzoru nad prowadzo-
nymi zajeciami rehabilitacyjnymi
i opiekg nad ich uczestnikami.

6. Inicjowanie i organizowanie imprez
o charakterze kulturalnym i rekreacyj -
nym dla uczestnikow WTZ.

7. Sprawowanie nadzoru nad zabezpie-
czeniem majatku trwatego WTZ i jego
stanem technicznym oraz sanitarnym
i porzadkowym na przylegtym terenie.

2. St. pracy - ksiggowy | 1. Prowadzenie rachunkowosci i gospo-
(1/2 etatu) darki finansowej WTZ zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Terminowe przekazywanie sktadek
do ZUS.

3. Sporzadzanie przelewoéw z list pfac,
za wykonanie ustug i §wiadczen.

4. Miesigczne rozliczanie kart drogowych
pojazdu stuzbowego.

5. Sporzadzanie list wyptat dot. treningu
ekonomicznego uczestnikow WTZ.

3 - 6. St. pracy - 1. Przygotowywanie i realizacja miesig-
instruktor terapii cznego planu pracy WTZ.
zajgciowej 2. Czuwanie nad bezpieczenstwem
(31 % etatu) uczestnikow WTZ w trakcie prowa-

dzonych zajg¢.

3. Prowadzenie dziennika zajec.

4. Nadzorowanie prowadzenia zeszytow
zajeé przez uczestnikOw oraz zeszytu
treningu ekonomicznego.

5. Dokonywanie zakupow materiatoéw do
terapii zajgciowe;.

6. Przygotowywanie i prowadzenie wy-
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cieczek, spotkan i imprez okoliczno-
Sciowych dla uczestnikow WTZ.

. Uczestniczenie w dokonywaniu okre-

sowej oceny efektow rehabilitacyj -
nych w odniesieniu do uczestnikow
WTZ, w miar¢ potrzeb korygowanie
i rozwijanie programu (nie rzadziej

niz raz na pot roku).

. Zwracanie uwagi na przestrzeganie

zasad higieny osobistej uczestnikow;
udzielanie pomocy przy zaspokaja -
niu przez nich potrzeb fizjologicz -
nych.

7. St. pracy - technik
fizjoterapii
(1/2 etatu)

. Prowadzenie zajg¢ rehabilitacyjnych

(grupowych, indywidualnych) zgodnie
z indywidualnym programem uspraw-
nienia ruchowego uczestnikow WTZ
oraz tygodniowym harmonogramem

pracy.

. Prowadzenie rejestru zajec.
. Prowadzenie pogadanek z zakresu roli

rehabilitacji w zyciu cztowieka.

. Uczestniczenie w dokonywaniu okre -

sowej oceny ewentualnych postepow
w rehabilitacji indywidualnej uczest -
nikéw (nie rzadziej niz raz na pot
roku).

. Troska o wtasciwy dobér sprzetu reha-

bilitacyjnego, nalezyta jego eksplo -
atacje 1 stan.

. Udzielanie pomocy uczestnikom przy

zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych.

. Dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow

w czasie prowadzonych zajec.

. Uczestniczenie w wycieczkach, zaje-

ciach i imprezach organizowanych
poza placéwka WTZ.

8. St. pracy - kasjer
robotnik gospodarczy
(1 etat)

[*)}

. Pobieranie i odprowadzanie gotowki

do banku na wlasciwe rachunki
bankowe.

. Przyjmowanie wptat i dokonywanie

wyplat.

. Biezace prowadzenie ewidencji obro-

tow kasowych w raporcie kasowym.

. Realizowanie poboréw pracowniczych,

treningu ekonomicznego uczestnikow
WTZ.

. Utrzymywanie w czysto$ci pomiesz -

czen i sprzetu WTZ oraz wydzielone-
go odcinka korytarza i szatni perso-
nelu.

. Dezynfekcja pomieszczen sanitarnych
. Pomoc przy przygotowywaniu posit-

kow dla uczestnikow WTZ.

. Zmywanie i wyparzanie naczyn sto-

fowych; utrzymywanie w czystosci
wyposazenia kuchni.

. Dokonywanie zakupéw dla potrzeb
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WTZ i prowadzenie spraw z zakresu
zaméwien publicznych.

10.Uczestniczenie w wycieczkach, im-

prezach i spotkaniach organizowa -
nych przez WTZ.

11.Czuwanie nad bezpieczenstwem

uczestnikow WTZ.

9. St. pracy - kierowca
(1 etat)

1. Dokonywanie przegladu pojazdu w ra-
mach OC przed rozpoczgciem i po
zakonczeniu zadania przewozowego.

2. Odprowadzanie pojazdu do garazu po

zakonczeniu pracy.

3. Utrzymywanie w czystosci pojazdu

i garazu.

4. Prowadzenie kart drogowych;

wymaganie od uzytkownikow potwier-
dzenia wykonania zadania przewozo-
wego.

5. Posiadanie waznych dokumentow

uprawniajagcych  do  prowadzenia
pojazdu stuzbowego.

6. Troska o powierzony pojazd 1 sprzet

towarzyszacy poprzez wilasciwa jego
konserwacj¢ i uzytkowanie;
prowadzenie oszczednej eksploatacji
pojazdu.

7. Swiadczenie niezbednej pomocy na

rzecz 0sob przewozonych.

10. St. pracy -
psycholog
(1/8 etatu)

1. Udzielanie pomocy psychologicznej

uczestnikom WTZ.

2. Uczestniczenie = w  dokonywaniu

okresowej oceny postepéw w rehabili-
tacji indywidualnej uczestnikow.

3. Stata wspolpraca z kadra WTZ,

rodzicami, opiekunami i uczestnikami
w procesie rehabilitacji.

4. Prowadzenie rejestru zajec.
5. Dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow

WTZ.
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu,
wprowadzonego

zarzagdzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu
zdnia .............. 2015 r.

REGULAMIN
DOMU DZIENNEGO POBYTU

§ 1.1. Dom Dziennego Pobytu, zwany dalej Domem, jest placowka zapewniajacg pomoc
osobom niepetnosprawnym w wieku emerytalnym i rencistom w organizacji aktywizacji zycia
bez konieczno$ci zmiany miejsca zamieszkania.

2. W Domu Dziennego Pobytu jednorazowo nie moze przebywaé wigcej niz 25 osob.

3. W Domu Dziennego Pobytu maja prawo przebywaé osoby w wieku emerytalnym
i renci$ci, na podstawie decyzji dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Sieradzu, zamieszkujace na terenie miasta Sieradza.

4. Do Domu Dziennego Pobytu mogg by¢ przyjete osoby, ktore samodzielnie zaspokajaja
potrzeby fizjologiczne. Nie =zapewnia si¢ uczestnikom czynnosci pielegnacyjnych
1 higienicznych.

5. Positki w Domu sg odptatne, a ich wysokos¢ okreslajg odrebne przepisy.

6. Indywidualnie positki mozna zamawia¢ wytacznie z jednodniowym wyprzedzeniem
1 ta sama zasada dotyczy rezygnacji z positkow.

7. Na terenie Domu nie majg prawa przebywac osoby nie bedace jego uczestnikami (nie
dotyczy to imprez okolicznosciowych oraz osdb przebywajacych na terenie placowki za zgoda
kierownika Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.

§ 2. Uczestnik Domu Dziennego Pobytu ma prawo do:
1) codziennego przebywania na terenie Domu w godzinach od 8.00 do 16.00 w dni robocze,
2) korzystania z positkow,
3) korzystania z rehabilitacji 1 staltych urzadzen Domu,

60



4) udzialu we wszystkich imprezach okoliczno$ciowych organizowanych dla uczestnikow
Domu.

§ 3. Do obowigzkow uczestnika Domu nalezy:
1) przestrzeganie czysto$ci osobistej i miejsca pobytu,
2) przestrzeganie zasad wspotzycia pomiedzy uczestnikami Domu,
3) uczestnictwo w przygotowaniach imprez kulturalno - o§wiatowych na terenie Domu,
4) w przypadku uszkodzenia sprzetu jego naprawa lub wymiana na sprzgt sprawnie funkcjo-
nujacy badz wplata ekwiwalentu finansowego.

§ 4. Uczestnikom Domu zabrania si¢:
1) wynoszenia przedmiotow bedacych wtasnoscig MOPS,
2) przynoszenia i spozywania alkoholu lub przebywania na terenie MOPS pod wptywem
alkoholu,

3) urzadzania uroczystos$ci na terenie placowki bez zgody kierownika MCPS.
§ 5. Sprawy sporne wynikle pomigdzy uczestnikami Domu a kierownikiem Miejskiego

Centrum Pomocy Spotecznej rozstrzyga dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sieradzu.
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu,
wprowadzonego

zarzagdzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu
zdnia ............. 2015 .

REGULAMIN
OSRODKA ADAPTACYJNEGO

§ 1. Osrodek Adaptacyjny, dziatajacy w ramach Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sieradzu, wspiera rodzing w sprawowaniu jej podstawowych funkcji wobec niepelno-
sprawnego.

§ 2. 1. Pobyt w Osrodku Adaptacyjnym jest dobrowolny.

2. Do Osrodka Adaptacyjnego przyjmowane sa osoby niepelnosprawne ruchowo
i intelektualnie w stopniu umiarkowanym i znacznym, z wylaczeniem osdéb z chorobami
psychicznymi.

3. Podstawa przyjecia do Osrodka Adaptacyjnego jest decyzja wydana przez dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

§ 3.1. W Ofsrodku Adaptacyjnym przebywa¢ moze nie wigcej niz 15 uczestnikéw
w wieku od 15 do 50 lat.

2. Osoby zakwalifikowane do Osrodka Adaptacyjnego przed dniem 31.12.2009 r. moga
by¢ uczestnikami mimo ukonczenia 50 roku zycia.

§ 4. Osrodek Adaptacyjny realizujac zadania w zakresie zaspokojenia potrzeb uczestnika

kieruje si¢ w szczeg6lnosci dobrem uczestnika, poszanowaniem praw i godnos$ci uczestnika.
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§ 5. Celem dziatalnosci Osrodka Adaptacyjnego jest:
1)  rehabilitacja ruchowa,
2)  uspolecznienie i integracja,
3) ksztattowanie 1 doskonalenie zaradnosci osobistej oraz nawykdéw higienicznych,
4) rozwijanie zdolnosci artystycznych i sportowych,
5) doskonalenie i utrwalanie umiejetno$ci nabytych na zajeciach terapii zajeciowej,
6)  prowadzenie zaj¢¢ utrwalajacych techniki szkolne,
7) wspieranie rodziny,
8) indywidualne nauczanie.
§ 6. Wyzywienie w O$rodku Adaptacyjnym jest odptatne. Wysoko$¢ odptatnosci za
positki ustalana jest odrebnymi przepisami - w drodze zarzadzenia Prezydenta Miasta Sieradza.
§ 7.1. Osrodkiem Adaptacyjnym kieruje kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spotecz-
nej 1 odpowiada za prawidtowe jego funkcjonowanie.
2. Nadzér nad pracg Osrodka Adaptacyjnego sprawuje dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sieradzu.
3. W Osrodku Adaptacyjnym moze dziata¢ Komitet Rodzicielski, stanowigcy reprezen-
tacje opickundéw uczestnikow.
§ 8. Do zakres dzialania kierownika Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej nalezy
przede wszystkim:
1) biezacy bezposredni nadzér nad pracg pracownikow Osrodka Adaptacyjnego,
2) ustalanie zakresow czynnos$ci i organizowanie pracy podleglym pracownikom Osrodka
Adaptacyjnego,
3)  kontaktowanie si¢ z rodzicami, opiekunami w sprawach uczestnikow,
4) informowanie zastepcy dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej o pracy
Osrodka Adaptacyjnego i realizacja wydanych zalecen.
§ 9. Do obowigzkow rehabilitanta nalezy:
1) prowadzenie zaj¢¢ rehabilitacyjnych z uczestnikami,
2) prowadzenie dokumentacji dot. przebiegu rehabilitacji,
3) kontaktowanie si¢ z rodzicami, opiekunami uczestnikow w sprawach rehabilitacji,
4) uczenie wykonywania prostych ¢wiczen przez uczestnikow w warunkach domowych,
5) state doksztatcanie si¢ w zakresie rehabilitacji ruchowej 0sob niepelnosprawnych.
§ 10.1.W skiad zespotu terapeutow wchodza: terapeuta oraz instruktorzy terapii zajgciowe;.
2. Do obowigzkow zespotu terapeutow nalezy:

1) rehabilitacja w sferze intelektualnej i psychiczne;,
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2) state doksztatcanie si¢ w zakresie pedagogiki specjalnej, rewalidacji, psychologii 1 logo-
pedii,

3) prowadzenie zaj¢¢ wyrownawczych w zakresie sprawnosci intelektualnej, manualnej i roz-
WOju mowy,

4) staly kontakt z rodzicami, opiekunami uczestnikow oraz organizowanie spotkan w Osrodku
Adaptacyjnym dot. pracy z osoba niepetnosprawna, omowienia nowych metod pracy i wig-
czenie rodziny w proces terapeutyczny uczestnika.

§ 11. 1. Osrodek Adaptacyjny czynny jest w godz. od 7.00 do 16.00.

2. Nieobecno$¢ uczestnika nalezy zglasza¢ najp6zniej do godz. 8.00 danego dnia.

3. Uczestnicy z powaznymi oznakami chorobowymi nie beda przyjmowani do Os$rodka
Adaptacyjnego.

4. Uczestnicy korzystaja z dwoch positkéw dziennie: $niadania 1 obiadu.

§ 12. 1. Rodzice, opiekunowie lub uczestnicy zobowigzani sg do regulowania odptatnosci
za wyzywienie w wyznaczonym terminie.

2. Rodzice, opiekunowie lub uczestnicy musza we wtasnym zakresie zabezpieczy¢ leki.

3. Rodzice lub opiekunowie zobowigzani sg dostarczy¢ pisemng zgode na podawanie
1 dawkowanie lekéw swoim dzieciom przez personel Osrodka Adaptacyjnego.

§ 13. 1. Na terenie Os$rodka Adaptacyjnego nie moga przebywaé osoby postronne.
Powyzsze nie dotyczy udzialu w imprezach okoliczno$ciowych organizowanych na terenie
Osrodka Adaptacyjnego.

2. Sprawy sporne pomig¢dzy uczestnikami Os$rodka Adaptacyjnego a pracownikami
rozstrzyga kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej. W przypadku spraw spornych
pomiedzy kierownikiem Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej a uczestnikami O$rodka
Adaptacyjnego rozstrzyga dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

3. Wszelkie sprawy zwigzane z pracg Osrodka Adaptacyjnego nalezy zglasza¢ do

kierownika Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.
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Zakacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu

z dnia ............. 2015 .

REGULAMIN JADLODAJNI

§ 1.1. Jadlodajnia jest przeznaczona dla oséb zakwalifikowanych przez MOPS

w Sieradzu, ktore:

1) korzystaja ze §wiadczen pomocy spotecznej,

2) sag samotne, niepetnosprawne, ktorych ograniczona sprawno$¢ psychoruchowa uniemozli-
wia samodzielne przygotowanie positkow,

3) zostaty dotknigte wypadkami losowymi.

2. Z positkow w Jadlodajni korzysta¢ moga dzieci i mtodziez w ramach zorganizo-
wanych form wypoczynku przez MOPS w Sieradzu, w tym przy wspotudziale innych
podmiotow, a takze uczestnicy okolicznosciowych wydarzen, spotkan o charakterze integra-
cyjnym dla ktérych organizatorem jest Urzad Miasta w Sieradzu, MOPS w Sieradzu lub

organizacje pozarzagdowe oraz pracownicy MOPS w Sieradzu.

§ 2. Korzystanie z positkow jest odptatne, a jego wysokos¢ ustalajg odrebne przepisy.

§ 3. Positki wydawane sg dla oséb zakwalifikowanych przez MOPS na podstawie:

1) talonow zywieniowych pobieranych w MOPS,
2) dowodow wptlat za positek w MCPS,
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3) innej formy platnosci za positek, uzgodnionej z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;.

§ 4. Na terenie Jadlodajni nie maja prawa przebywac osoby nie korzystajace z positkow
(nie dotyczy to imprez okoliczno$ciowych oraz osob przebywajacych na terenie placowki za
zgoda kierownika Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej).

§ 5. Jadtodajnia wydaje positki:

1) w dni robocze w godzinach:

a) $niadania - 8.00 - 9.00
b) goracy positek, obiad - 1230 - 14.00
c) kolacje - 17.00 - 18.00

2) w dni ustawowo wolne od pracy

w godzinach: - 12.00 - 13.00

§ 6. Osoby niepelnosprawne, nie korzystajace z positkow w Jadtodajni z powodu nie
wychodzenia z domu, maja prawo korzystania z dowozu positku do domu przez jednostke

$wiadczacg ustugi opiekuncze na podstawie odrebnych przepisow.
§ 7. Osoby korzystajace z Jadtodajni majg prawo do:

1) korzystania z imprez okoliczno$ciowych organizowanych przez MCPS,
2) korzystania z porad grup samopomocowych i Miejskiego Osrodka Interwencji Kryzysowe;j.

§ 8. Osoby korzystajace z Jadtodajni maja obowigzek:

1) przestrzegania higieny osobistej 1 czystos$ci miejsca pobytu,

2) przestrzegania zasad wspolzycia miedzy osobami korzystajacymi z ustug MCPS,

3) w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzg¢tu dokonania jego naprawy lub odkupienia
badz wyplaty ekwiwalentu finansowego.

§ 9. Warunki korzystania z Jadtodajni:

1) nie obstuguje si¢ 0sob w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub $rodkéw
odurza-jacych badz w przypadku kiedy ich higiena budzi powazne zastrzezenia,

2) w przypadku 3 - krotnego zgtoszenia si¢ na positek w stanie wskazujacym na spozy-
cie alkoholu lub srodkéw odurzajacych wstrzymuje si¢ wydawanie positkow,

3) nie wolno odstepowa¢ dokumentéw uprawniajgcych do pobrania positkéw osobom
trzecim,

4) nie wolno wynosi¢ przedmiotéw bedacych wlasnoscia MCPS.
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§ 10. Sprawy sporne powstate mie¢dzy osobami korzystajagcymi z positkOw a pracowni-

kami Jadlodajni rozstrzyga kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.
§ 11. Sprawy sporne wynikte pomigdzy osobami korzystajacymi z positkow a kierownikiem

MCPS rozstrzyga dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego

zarzadzeniem Nr ....... /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu
zdnia ... 2015 r.

REGULAMIN
] PLAC()WKI WSPARCIA DZIENNEGO
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ ,,PROMYK?”

§ 1. Swietlica Srodowiskowa ,,Promyk”, zwana dalej Swietlica, jest placowka wsparcia
dziennego prowadzong w formie opiekunczej, dziatajaca na podstawie art.18 ust.2 i art. 19 ust.
1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2013 r., poz. 135 ze zm.) oraz decyzji Nr WES - Z.8140 - 3.2015 Prezydenta Miasta Sieradza
w sprawie wydania z dniem 01.01.2015 r. zezwolenia, na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego - Swietlicy Srodowiskowej ,,Promyk” z dnia 30 stycznia 2015 r.

§ 2. 1. Swietlica funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieradzu, w ramach Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej przy ul. Polnej
18/20.

2. Zajgcia $wietlicowe prowadzone sg w dni robocze, od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 15.00 do 19.00 oraz w okresie ferii zimowych i przez okres 2 tygodni wakacji.

3. Dziatalno$¢ Swietlicy koordynuje opiekun, a bezposredni nadzér sprawuje kierownik
Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;j.

§ 3. W celu wsparcia funkcji opiekunczej rodziny dziecko moze zosta¢ objete opieka
1 wychowaniem w placowce opiekunczej wsparcia dziennego - Swietlicy, ktéra pomaga
dzieciom i mlodziezy w pokonywaniu trudnos$ci szkolnych (pomoc w nauce), organizowaniu

czasu wolnego, zaje¢ sportowych oraz rozwoju zainteresowan, a w szczegolnosci zapewnia:

1) opieke 1 wychowanie,
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2) tworzenie warunkoéw do nauki wilasnej i pomocy w nauce,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien wychowankow,

4) propagowanie pozytywnych form organizacji czasu wolnego, w tym uczestniczenia
w zajeciach kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych,

5) tagodzenie niedostatkéw wychowawczych w rodzinie,

6) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,

7) poszanowanie podmiotowosci dziecka, wystuchiwanie jego zdania i w miar¢ mozliwosci
uwzglednianie jego wnioskow we wszystkich dotyczacych go sprawach oraz informo-
wanie dziecka o podejmowanych wobec niego dzialaniach,

8) wpajanie pozytywnych relacji interpersonalnych,

9) poszanowanie potrzeb religijnych dziecka,

10) zapobieganie powstawaniu zachowan spotecznie niepozgdanych,

11) propagowanie zdrowego stylu zycia, w tym dziatania edukacyjne z zakresu profilaktyki
uzaleznien,

12) uczenie planowania i organizowania codziennych zaj¢¢ stosownie do wieku dziecka,

13) krzewienie poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowe;,

14) przygotowywanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postgpowanie oraz
uczenia samodzielnosci w zyciu oraz jeden positek dziennie i wyposazenie w przedmioty
potrzebne do zajec¢.

§ 4.1. Do Swietlicy przyjmuje si¢ dzieci i mlodziez z terenu miasta Sieradza, uczace sig
w szkotach podstawowych i gimnazjach na wniosek rodzicow lub opiekunéw prawnych (wzor
wniosku i o$wiadczenia - zalacznik Nr 1 do Regulaminu).
2. Pobyt w Swietlicy jest nieodptatny i dobrowolny, chyba, ze do placowki skieruje sad.
3.W Swietlicy ma prawo przebywaé nie wiccej niz 25 0sob zakwalifikowanych do uczest-
nictwa w zajeciach.

§ 5.1. Dziatalno§¢ Swietlicy moze byé uzupehiana $wiadczeniami wolontariuszy, ktore
odpowiadaja $wiadczeniu pracy, a celem ich jest rozszerzenie zakresu opieki nad dzieckiem
1 wsparcie pracy wychowawcoéw przez organizowanie kot zainteresowan i rozwijanie indywi-
dualnych zdolnosci dzieci.

2. Swietlica wspolpracuje z rodzicami lub opiekunami dziecka w dziataniach wycho-
wawczych organizowanych w placowce opiekunczej wsparcia dziennego i umozliwia czynne
uczestnictwo.

3. Swietlica wspotdziata z pedagogami szkolnymi, w tym w zakresie postepéw w nauce,
pracownikami socjalnymi 1 innymi podmiotami mogacymi fachowo wesprze¢ w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby.

§ 6. Swietlica realizuje swoje zadania w oparciu o:
1) roczny plan pracy profilaktyczno - wychowawcze;,
2) miesigczny plan pracy,
3) dziennik zajec 1 frekwencji,
4) kartg pobytu dziecka (wzor zatagcznik Nr 2 do Regulaminu).

§ 7. Uczestnicy Swietlicy zobowiazani sa do:

1) aktywnego uczestnictwa i1 zaangazowania we wlasny proces wychowania i1 ksztatcenia,
realizowany w ramach zaje¢ §wietlicowych,

2) przestrzegania zasad kultury i wspotzycia migdzy uczestnikami Swietlicy,

3) poszanowania udostepnionego wyposazenia Swietlicy, dbatosci o wspélne dobro, tad
1 porzadek, uczestniczenia w pracach porzadkowych.
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§ 8. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzetu swietlicowego przez uczestnika,
jego rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg do usuni¢cia usterki, odkupienia sprzetu
badz wplaty ekwiwalentu finansowego na konto MOPS.

§ 9. Na terenie Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej zabrania si¢:
1) wynoszenia przedmiotéw bedacych wlasnoscig MCPS,
2) samowolnego urzadzania spotkan i imprez,
3) przebywania pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych.

§ 10.1. W przypadku zachowania niezgodnego z niniejszym Regulaminem uczestnik moze
zostaé skreslony z listy uczestnikow Swietlicy.

2. Decyzje o skresleniu osoby z listy uczestnikow Swietlicy podejmuje kierownik
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, na podstawie opinii opiekuna Swietlicy.

§ 11.1. Sprawy sporne wynikle pomiedzy uczestnikami Swietlicy rozstrzyga opiekun
Swietlicy.

2. Sprawy sporne wynikle pomiedzy uczestnikami Swietlicy a jej pracownikami
rozstrzyga kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spoleczne;.

3. Sprawy sporne wynikte pomigdzy rodzicami lub opiekunami prawnymi uczestnika
Swietlicy a kierownikiem Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej rozstrzyga dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Placowki
Wsparcia Dziennego
Swietlicy Srodowiskowej
»Promyk”

(imi¢ i nazwisko wychowanka)

zam. Sieradz

101 F N

WNIOSEK O PRZYJECIE DO SWIETLICY

Prosze o przyjecie mojego dziecka/wychowanka/podopiecznego” / * niepotrzebne skreslié/

(imi¢ i nazwisko wychowanka, adres zamieszkania)

do Swietlicy Srodowiskowej ,,PROMYK?” Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu
ul. Polna 18/20, czynnej w godz. 15.00 - 19.00.

PESEL dziecka ..o
Data urodzenia ..o
MigjSCe UrOdZENIa ..iiviieiiiit it
Telefon kontaktowy ..o
Nazwa szZKoty

Klasa



Jednoczesnie oswiadczam, ze wyrazam zgodg na uczestnictwo dziecka w zajeciach i znane mi
sg zasady korzystania z oferty $wietlicy, zawarte w Regulaminie.

Oswiadczam, ze zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych o osobowych z dnia
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 i 1662) wyrazam zgod¢ na wykorzystanie moich danych na potrzeby
Swietlicy.

(czytelny podpis rodzica/opickuna)
Sieradz, dn. ..............ooeiiinnnl.

(imig¢ i nazwisko rodzica lub opiekuna)

zam. Sieradz

10 |

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o godzinach funkcjonowania Swietlicy Srodowiskowej
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu

Jednoczesnie:’
1. wyrazam zgod¢ na samodzielny powr6t dziecka do domu w roku szkolnym 20...... /20...... o godz.

oraz ponosz¢ petng odpowiedzialno$¢ za moje dziecko w drodze do §wietlicy i z $wietlicy do domu.

2. os$wiadczam, ze po zakonczonych zaj¢ciach w §wietlicy moje dziecko ........coovviiiiiiiiiiiininn.

..................................................... bedzie odbierane przeze mnie lub przez innego
(imig i nazwisko dziecka)

petoletniego cztonka naszej rodziny.

3. wyrazam zgod¢ na uczestnictwo w zajg¢ciach ruchowych, imprezach i wyjsciach organizowanych
w godzinach pracy $wietlicy.
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wyrazam zgod¢ na udzielenie pierwszej pomocy dziecku lub w razie potrzeby wezwania pogotowia
ratunkowego.

wyrazam zgod¢ na sprawdzenie czystosci glowy przez pielggniarke.

wlasciwe zaznacz

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Placowki
Wsparcia Dziennego
Swietlicy Srodowiskowej
,»Promyk”

Pieczatka placéwki /

KARTA POBYTU DZIECKA

SWIETLICA SRODOWISKOWA , PROMYK”
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

Imie i nazwisko

Rok urodzenia

Adres zamieszkania

Szkota, klasa

A el Pl i e

Rok szkolny/data

Obszar oceny Ocena opisowa

Sfera poznawcza

Sfera emocjonalna

Sfera spoteczna
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Sfera ruchowa

Stan zdrowia dziecka

/opiekun $wietlicy/ /Kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej/

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr /2015
Dyrektora MOPS w Sieradzu
zdnia ............. 2015 .

REGULAMIN
] PLAC(')WKI WSPARCIA DZIENNEGO
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ ,,U Zakow”

§ 1. Swietlica Srodowiskowa ,,U Zakoéw”, zwana dalej Swietlica, jest placowka wsparcia
dziennego prowadzong w formie opiekunczej, dziatajaca na podstawie art.18 ust.2 i art. 19 ust.
1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z
2013 r., poz. 135 ze zm.) oraz decyzji Nr WES - Z.8140 - 2.2015 Prezydenta Miasta Sieradza
w sprawie wydania z dniem 01.01.2015 r. zezwolenia, na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego - Swietlicy Srodowiskowej ,,U Zakow” z dnia 30 stycznia 2015 r.

§ 2. 1. Swietlica funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieradzu, w ramach Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, w lokalu -
Instytutu Postgpowania Tworczego z siedzibg w Lodzi przy ul. Senatorskiej 14/16 - przy
ul. Mickiewicza 6.

2. Zajecia $wietlicowe prowadzone sa w dni robocze, od poniedziatku do piatku,
w godzinach od 15.00 do 19.00 oraz w okresie ferii zimowych.

3. Dziatalno$é Swietlicy koordynuje opiekun, a bezposredni nadzér sprawuje kierownik
Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.

§ 3. W celu wsparcia funkcji opiekunczej rodziny dziecko moze zosta¢ objete opieka
i wychowaniem w placowce opiekunczej wsparcia dziennego - Swietlicy, ktéra pomaga
dzieciom 1 mtodziezy w pokonywaniu trudnosci szkolnych (pomoc w nauce), organizowaniu
czasu wolnego, zajec¢ sportowych oraz rozwoju zainteresowan, a w szczegdlnosci zapewnia:

1) opieke i wychowanie,
2) tworzenie warunkow do nauki wlasnej 1 pomocy w nauce,
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3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien wychowankéw,

4) propagowanie pozytywnych form organizacji czasu wolnego, w tym uczestniczenia
w zajeciach kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych,

5) tagodzenie niedostatkow wychowawczych w rodzinie,

6) zapewnienie poczucia bezpieczenstwa,

7) poszanowanie podmiotowos$ci dziecka, wystuchiwanie jego zdania i w miar¢ mozliwosci
uwzglednianie jego wnioskdw we wszystkich dotyczacych go sprawach oraz informo-
wanie dziecka o podejmowanych wobec niego dziataniach,

8) wpajanie pozytywnych relacji interpersonalnych,

9) poszanowanie potrzeb religijnych dziecka,

10) zapobieganie powstawaniu zachowan spolecznie niepozadanych,

11) propagowanie zdrowego stylu zycia, w tym dziatania edukacyjne z zakresu profilaktyki
uzaleznien,

12) uczenie planowania i organizowania codziennych zaje¢ stosownie do wieku dziecka,

13) krzewienie poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowe;,

14) przygotowywanie dzieci do ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie oraz
uczenia samodzielnos$ci w zyciu oraz jeden posilek dziennie i wyposazenie w przedmioty
potrzebne do zajec.

§ 4.1. Do Swietlicy przyjmuje sie dzieci i mlodziez z terenu miasta Sieradza, uczace si¢
w szkotach podstawowych i gimnazjach na wniosek rodzicéw lub opiekundéw prawnych (wzor
wniosku 1 o§wiadczenia - zatgcznik Nr 1 do Regulaminu).

2. Pobyt w Swietlicy jest niecodptatny i dobrowolny, chyba, ze do placowki skieruje sad.

3. W Swietlicy ma prawo przebywa¢é nie wigcej niz 25 0sob zakwalifikowanych do uczest-
nictwa w zajeciach.

§ 5.1. Dziatalno$¢ Swietlicy moze by¢ uzupemiana §wiadczeniami wolontariuszy, ktére
odpowiadajg $wiadczeniu pracy, a celem ich jest rozszerzenie zakresu opieki nad dzieckiem
1 wsparcie pracy wychowawcow przez organizowanie kot zainteresowan i rozwijanie indywi-
dualnych zdolnosci dzieci.

2. Swietlica wspolpracuje z rodzicami lub opiekunami dziecka w dziataniach wycho-
wawczych organizowanych w placowce opiekunczej wsparcia dziennego i umozliwia czynne
uczestnictwo.

3. Swietlica wspétdziata z pedagogami szkolnymi, w tym w zakresie postepoéw
w nauce, pracownikami socjalnymi i innymi podmiotami mogacymi fachowo wesprze¢
w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

§ 6. Swietlica realizuje swoje zadania w oparciu o:
1) roczny plan pracy profilaktyczno - wychowawczej,
2) miesigczny plan pracy,
3) dziennik zaj¢c 1 frekwencji,
4) karte pobytu dziecka (wzor zatgcznik Nr 2 do Regulaminu).

§ 7. Uczestnicy Swietlicy zobowiazani sa do:
1) aktywnego uczestnictwa i zaangazowania we wlasny proces wychowania i ksztalcenia,
realizowany w ramach zaj¢¢ $wietlicowych,
2) przestrzegania zasad kultury i wspétzycia miedzy uczestnikami Swietlicy,
3) poszanowania udostgpnionego wyposazenia Swietlicy, dbatosci o wspdlne dobro, tad
1 porzadek, uczestniczenia w pracach porzadkowych.
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§ 8. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia sprzetu §wietlicowego przez uczestnika,
jego rodzice lub opiekunowie prawni zobowigzani sg do usunigcia usterki, odkupienia sprzetu
badz wptaty ekwiwalentu finansowego na konto MOPS.

§ 9. Na terenie Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej zabrania sig:
1) wynoszenia przedmiotéw bedacych wtasnoscig MCPS,
2) samowolnego urzadzania spotkan i imprez,
3) przebywania pod wpltywem alkoholu lub srodkow odurzajacych.

§ 10.1. W przypadku zachowania niezgodnego z niniejszym Regulaminem uczestnik
moze zostaé skreslony z listy uczestnikow Swietlicy.

2. Decyzje o skre§leniu osoby z listy uczestnikow Swietlicy podejmuje kierownik
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, na podstawie opinii opiekuna Swietlicy.

§ 11.1. Sprawy sporne wynikte pomiedzy uczestnikami Swietlicy rozstrzyga opiekun
Swietlicy.

2. Sprawy sporne wynikle pomiedzy uczestnikami Swietlicy a jej pracownikami
rozstrzyga kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.

3. Sprawy sporne wynikte pomig¢dzy rodzicami lub opiekunami prawnymi uczestnika
Swietlicy a kierownikiem Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej rozstrzyga dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.
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Zakacznik Nr 1

do Regulaminu Placowki
Wsparcia Dziennego
Swietlicy Srodowiskowej
,U Zakow™”

(imi¢ i nazwisko wychowanka)

zam. Sieradz

101 F N

WNIOSEK O PRZYJECIE DO SWIETLICY

Prosze o przyjecie mojego dziecka/wychowanka/podopiecznego” / * niepotrzebne skresli¢/

(imi¢ i nazwisko wychowanka, adres zamieszkania)

do Swietlicy Srodowiskowej ,,U ZAKOW?” Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu
ul. Mickiewicza 6, czynnej w godz. 15.00 - 19.00.

PESEL dziecka ...

Data urodzenia ..o

MigjSCe UrOdZEeNIa ..iiuiieiiiit it

Telefon kontaktowy ..o

Nazwa szkoly

Klasa

Uwagi 0 stanie zdrowia dZI€CKa ..........oooiiiiiiiiii i e
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Jednoczes$nie oswiadczam, ze wyrazam zgodg na uczestnictwo dziecka w zajeciach i znane mi
sg zasady korzystania z oferty $wietlicy, zawarte w Regulaminie.

O$wiadczam, ze zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t;j. Dz. U.
z2014 1. poz. 1182 1 1662) wyrazam zgod¢ na wykorzystanie moich danych na potrzeby Swietlicy.

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Sieradz, dn. ...l

(imi¢ i nazwisko rodzica lub opiekuna)

zam. Sieradz
10 |

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, Ze zostatem poinformowany o godzinach funkcjonowania Swietlicy Srodowiskowej
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu

, . %
Jednocze$nie:

1. wyrazam zgode na samodzielny powrdt do domu w roku szkolnym 20...... /20......0 godz. ......
oraz ponosz¢ pelng odpowiedzialno$¢ za moje dziecko w drodze do $wietlicy 1 z $wietlicy do

domu.
2. oswiadczam, ze po zakonczonych zajgciach w swietlicy moje dziecko ................oooiiiiiiiiinn,

..................................................... bedzie odbierane przeze mnie lub przez innego
(imig i nazwisko dziecka)

petnoletniego czlonka naszej rodziny

3. wyrazam zgode na uczestnictwo w zaj¢ciach ruchowych, imprezach i wyjsciach organizowanych
w godzinach pracy $wietlicy

4. wyrazam zgode na udzielenie pierwszej pomocy dziecku lub w razie potrzeby wezwania pogotowia
ratunkowego

5. wyrazam zgodg¢ na sprawdzenie czystosci glowy przez pielegniarke
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wla$ciwe zaznacz

(czytelny podpis rodzica/opiekuna)

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Placowki
Wsparcia Dziennego
Swietlicy Srodowiskowej
,U Zakow”

/Pieczatka placowki /

KARTA POBYTU DZIECKA

SWIETLICA SRODOWISKOWA ,,U ZAKOW”
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

Imie i nazwisko

Rok urodzenia

Adres zamieszkania

Szkota, klasa

ViR wINIE

Rok szkolny/data

Obszar oceny Ocena opisowa

Sfera poznawcza

Sfera emocjonalna

Sfera spoteczna

Sfera ruchowa
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Stan zdrowia dziecka

/opiekun $wietlicy/ /Kierownik Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej/

Zatacznik nr 8

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr /2015 Dyrektora
MOPS w Sieradzu z dnia

REGULAMIN
WSPOLPRACY Z GRUPAMI SAMOPOMOCOWYMI

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - Miejskie Centrum Pomocy Spolecznej stawia
sobie za cel nawigzanie wspotpracy z grupami samopomocowymi, stowarzyszeniami i innymi
ugrupowaniami pozasamorzadowymi i pozarzadowymi dziatajagcymi na rzecz rozwigzywania

problemow socjalno - bytowych mieszkancow Sieradza.

§ 2. Grupy samopomocowe dzialaja na terenie MCPS w oparciu o umowy sporzadzone
miedzy dyrektorem MOPS a opiekunem grupy wytypowanym przez formalnego kierownika

grupy (prezesa, przewodniczacego).

§ 3.1. Przedstawiciele grup moga peli¢ dyzury (celem przyjmowania interesantow)

w dniach i godzinach uzgodnionych z kierownikiem MCPS.

2. Czlonkowie grup maja mozliwo$¢ korzystania ze statych urzadzen MCPS, zgodnie
z przeznaczeniem, za zgoda kierownika MCPS.

3. Grupy moga organizowa¢ narady i spotkania okazjonalne w szerszym gronie,
w terminie wezesniej uzgodnionym z kierownikiem MCPS.

4. Grupy zobowigzane sg do zachowania porzadku podczas pobytu w MCPS.
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5. Na terenie MCPS majg prawo przebywac cztonkowie okreslonych grup wylacznie pod
opieka okreslonego w umowie przedstawiciela.

6. Na terenie MCPS nie wolno przynosi¢ i spozywaé alkoholu oraz przebywaé pod
wptywem alkoholu lub innych srodkow odurzajacych.

§ 4. Opiekun grupy jest odpowiedzialny za stan techniczny urzadzen bedacych na
wyposazeniu MCPS, z ktérych korzystaja cztonkowie grupy. Ponosi osobista odpowiedzial-
nosci za szkody wyrzadzone przez jej cztonkow i jest zobowigzany do naprawy uszkodzonego
lub zniszczonego sprz¢tu badz wplaty ekwiwalentu finansowego.

§ 5. Sprawy sporne migdzy ,,grupami” a kierownikiem MCPS rozstrzyga dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

Zatacznik Nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego
zarzagdzeniem Nr /2015 Dyrektora
MOPS w Sieradzu z dnia

REGULAMIN
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ

§ 1.1. Warsztat Terapii Zajeciowe], zwany dalej Warsztatem lub WTZ, jest placoéwka
majaca na celu usprawnienie 0so6b posiadajacych wskazania do terapii, zawarte w aktualnym

orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci wydanym przez wtasciwy organ.

2. Warsztat jest placowka pobytu dziennego. Zaje¢cia dla uczestnikow w Warsztacie

trwajg 7 godzin dziennie przez 5 dni w tygodniu od godz. 8.30 - 15.30.

3. W Warsztacie przewiduje si¢ w ciggu roku kalendarzowego 1 miesigca przerwy
wakacyjne;j.

4. Warsztat obejmuja swoja dzialalno$cia maximum 20 uczestnikéw w wieku od 17 do
60 roku zycia.

5. Warsztat zapewnia warunki niezbedne do pelnej realizacji indywidualnego programu
rehabilitacji 1 terapii.

§ 2. Celem dziatania Warsztatu Terapii Zajgciowej jest:

1) rehabilitacja spoteczna i zawodowa zmierzajgca do rozwoju ogolnego kazdego uczestnika,
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2) poprawa zaradno$ci osobistej uczestnika,
3) poprawa sprawnosci psychofizycznej i aktywnego zycia w §rodowisku,
4) dbatos¢ o dobre samopoczucie uczestnikdw oraz rado§¢ wynikajaca z pracy zespolowe;.

§ 3. Do zadan Warsztatu Terapii Zajeciowej w szczegdlnosci nalezy:

1) ogolne usprawnianie,

2) rozwijanie umiej¢tnosci wykonywania czynnosci zycia codziennego oraz zaradnosci
osobistej,

3) przygotowanie do zycia w S$rodowisku spotecznym, miedzy innymi przez rozwoj
umiejetnosci planowania 1 komunikowania si¢, dokonywania wyboréw, decydowania
o swoich sprawach oraz innych umiej¢tnosci niezbednych w niezaleznym zyciu,
a takze poprawe kondycji psychiczne;j,

4) rozwijanie umiejetnosci przy zastosowaniu roznych technik terapii zajeciowe;,

5) rozwijanie psychofizycznych sprawnos$ci niezbednych w pracy,

6) rozwijanie podstawowych oraz specjalistycznych umiejetnosci zawodowych, umozli-
wiajacych podjecie pracy albo szkolenia zawodowego.

§ 4. Nadzor bezposredni nad WTZ sprawuje kierownik. Kierownik odpowiedzialny jest
za catoksztalt dziatalnosci Warsztatu. Do jego obowiazkow nalezy organizowanie jego pracy
oraz podejmowanie wszelkich dziatan zmierzajacych do prawidtowego i sprawnego funkcjo-
nowania, a w szczegolnosci:

1) stwarzanie warunkow realizacji plandow Warsztatu,
2) wnioskowanie do jednostki prowadzacej w sprawie zmiany regulaminu WTZ,

3) ustalanie wewngetrznej organizacji pracy i podlegtych pracownikdw, w tym podziatu
zadan (ustalanie liczebno$ci grup oraz wyznaczanie 0sOb bezposrednio pracujacych
z poszczegolnymi grupami i odpowiedzialnych, w tym za realizacje¢ programéw),

4) inicjowanie usprawnien organizacji pracy 1 przedktadanie wnioskow zastepcy dyrektora,
5) ustalanie z dyrektorem terminu przerwy wakacyjnej uczestnikow,

6) ustalanie i przedktadanie do zatwierdzenia zastgpcy dyrektora planu urlopow wypoczyn-
kowych pracownikéw Warsztatu,

7) wnioskowanie do zastepcy dyrektora w sprawie zatrudnienia, awansowania, zwolnienia,
nagradzania lub ukaranie pracownikéw Warsztatu,

8) sporzadzanie i przedkladanie zastgpcy dyrektora planu i sprawozdania finansowego WTZ,

9) informowanie na biezaco zastgpcy dyrektora o przebiegu i realizacji zadan,
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10) zapewnienie, zgodnego z wewngetrznymi uregulowaniami, ochrony danych osobowych,
warunkéw bhp i przeciwpozarowych przez podleglych pracownikow,

11) wspotpraca z rodzicami i opiekunami uczestnikow WTZ,

12) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi przez
podlegtych pracownikow.

§ 5. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej przyjmuje zgloszenia kandydatow na

uczestnikow Warsztatu. Zgloszenia sg dokonywane bezposrednio przez zainteresowanych, ich

rodzicéw, opiekundow prawnych, biura pracy 1 inne organizacje zajmujace si¢ osobami

niepetnosprawnymi.

§ 6. Kwalifikacje kandydatow na uczestnikow Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej dokonuje -
w porozumieniu z PCPR - kierownik WTZ na podstawie wskazan do terapii zajeciowe]

zawartych w orzeczeniu o stopniu niepelnosprawnosci kandydata.

§ 7. Rozwigzanie umowy, z przyczyn uczestnika Warsztatu Terapii Zajeciowej, nastgpic

moze na pisemny wniosek skierowany do kierownika WTZ z miesigcznym wyprzedzeniem.

§ 8. Rehabilitacja uczestnikow Warsztatu odbywa si¢ zgodnie z indywidualnym
programem rehabilitacji 1 terapii, zwanym dalej ,,indywidualnym programem”, przygotowa-

nym dla uczestnika przez rade programowa Warsztatu.
§ 9. Uczestnik WTZ ma prawo do:

1) ubezpieczenia przez WTZ od nastepstw nieszczesliwych wypadkow zwigzanych z udziatem

w zajeciach,

2) wyptaty srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego:

a) uczestnik Warsztatu, ktory w ramach indywidualnego programu bierze udzial w treningu
ekonomicznym, moze otrzymac¢ do swojej dyspozycji $rodki finansowe w wysokosci nie
przekraczajacej 20 % minimalnego wynagrodzenia za prace,

b) wysoko$¢ wyptacanych §rodkéw ustala Rada Programowa w zalezno$ci od indywidu-
alnego zaangazowania uczestnika w realizacje programu terapii,

c) w przypadku nieobecnos$ci usprawiedliwionej, spowodowanej chorobg lub pobytem na
turnusie rehabilitacyjnym wyptaca si¢ 50 % stawki dziennej za nieobecno$¢ nie
przekraczajaca 5 dni roboczych w miesigcu kalendarzowym.

Wyjatek stanowi koniecznos¢ ciggtego leczenia szpitalnego, kiedy to wyplaca sie 50 %
stawki dziennej za kazdy dzien pobytu w szpitalu.

Za pozostate dni nieobecnosci wysokos¢ srodkow finansowych zwigzanych treningiem
ekonomicznym obniza sie o 100 % stawki dziennej,
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d) wyptaty dokonuje si¢ ,,z dolu”, ostatniego dnia miesigca kalendarzowego, a jezeli dzien
wyplaty przypadnie na niedzielg lub $wigto, wzglednie w inny dzien ustawowo wolny
od pracy, w dniu poprzedzajagcym ten dzien,

e) naliczanie petlnej dziennej stawki dokonuje si¢ w ten sposob: mniej niz 5 gr pomija sig,
51iwigcej gr zaokragla sie do pelnych dziesiatek,

3) korzystania z sali rehabilitacyjnej (pod opieka pracownika - rehabilitanta),

4) uczestnictwa w innych formach zaj¢¢ dodatkowych oraz korzystania z obiadow wydawa-

nych przez MCPS, na ogdlnie obowiazujacych zasadach,

5) korzystania z uprawnien wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej
0s0b niepetnosprawnych 1 innych aktow prawnych.

§ 10. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:
1) przestrzeganie higieny osobistej i czystosci miejsca pobytu,

2) przestrzegania obowigzujacych w Warsztacie przepisow  oraz zasad  wspotzycia
spotecznego,

3) przygotowywania i udzialu w imprezach kulturalno - o$wiatowych, dodatkowych zaje-
ciach organizowanych przez Warsztat w zakresie kultury, sportu, rekreacji, rehabilitacji,
turystyki i wypoczynku,

4) w przypadku uszkodzenia bgdz zniszczenia sprzetu (osobiscie lub poprzez opiekunow)
dokonania jego naprawy lub odkupienia badz wptaty ekwiwalentu finansowego,

5) podpisywania listy obecnosci,

6) udzielanie kierownikowi WTZ wszelkich informacji w zakresie niezbednym do reali-
zacji programu terapii,

7) usprawiedliwiania swoich nieobecnosci na zaj¢ciach. W przypadku opuszczenia 20 zajec
(w dni robocze) w ciggu roku kalendarzowego bez podania waznych przyczyn, uczestnik
zostanie skreslony z listy WTZ,

8) aktywnego uczestnictwa w realizacji programu rehabilitacji,

9) stosowania si¢ do polecen pracownikow Warsztatow,

10) przestrzegania ustalonego porzadku i czasu zaj¢c.
§ 11.1. Uczestnicy WTZ podlegaja okresowym lekarskim badaniom kontrolnym,
majacym na celu ewentualna korekte programu rehabilitacyjnego, z uwagi na stan zdrowia

uczestnika.
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2. Realizacja okresowych badan kontrolnych jest obowigzkiem rodzicéw lub opiekunow
prawnych.

§ 12. Zasady korzystania przez uczestnikoéw Warsztatu z dowozu:

1) Warsztat Terapii Zajeciowe]j zapewnia dowdz uczestnikom, ktérzy wykorzystujac wlasne
srodki, mozliwosci oraz uprawnienia nie s3 w stanie pokona¢ drogi z domu do placéwki
1z powrotem,

2) pierwszenstwo w dowozie maja osoby, ktorych stan zdrowia nie pozwala na samodzielne
przemieszczanie si¢ i podrozowanie $rodkami publicznego transportu zbiorowego,

3) potrzeby uczestnika w kwestii dowozu powinny zosta¢ uwzglednione, jezeli odpowiadajg
mozliwoscig WTZ.

§ 13.1. Rada programowa Warsztatu:

1) opracowuje corocznie indywidualne programy rehabilitacji dla kazdego uczestnika
Warsztatu,
2) wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacj¢ tych programow.

2. Co najmniej raz w roku rada programowa dokonuje okresowej oceny realizacji
indywidualnego programu rehabilitacji; nie rzadziej niz raz na pot roku rada programowa
ocenia indywidualne efekty rehabilitacji przy udziale uczestnika.

3. Kompleksowa ocena realizacji indywidualnego programu rehabilitacji jest dokony-
wana nie rzadziej, niz co trzy lata, na podstawie:

1) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,

2) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania si¢ oraz wspotpracy w grupie,

3) stopnia opanowania umiej¢tno$ci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzgled -
nieniem sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spolecznej i zawodowej oraz
sfery emocjonalno - motywacyjne;j.

§ 14. W Warsztacie prowadzona jest dokumentacja:

1) zawierajaca informacje dotyczace:
a) podstawy do zakwalifikowania osoby niepetnosprawnej do uczestnictwa w WTZ,
miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkdéw mieszkaniowych
1 bytowych,
b) wspolpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnika warsztatu, w tym:
- daty i czasu trwania kontaktow,
- formy kontaktow,

- oceny wspotpracy,
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C) przyczyn zaprzestania uczestnictwa w warsztacie,
d) dzialalno$ci rehabilitacyjnej Warsztatu, w tym w zakresie realizacji indywidualnych
programow,
2) innej, wynikajacej z przepisOw odrebnych.

§ 15. Zasady finansowania Warsztatu Terapii Zajgciowe;:

1) koszty dziatania Warsztatu pokrywane sg ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych oraz cze$ciowo ze srodkow samorzadu terytorialnego,

2) obstuga kosztow:
a) zasady rozliczania z dotacji:

- corocznie okresla si¢ wysoko$¢ srodkow finansowych na dziatalno$¢ Warsztatu na
podstawie planu sporzadzanego przez kierownika,

- plan przedstawiany jest PCPR, nie podzniej niz do dnia 15 pazdziernika kazdego
roku,

- rozliczania wydatkowanych $rodkéw finansowych dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych, nie pdzniej niz do dnia 10 miesigca nastepujacego po okresie
sprawozdawczym.

Jednostka prowadzaca Warsztat Terapii Zajgciowe] sktada do Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie roczng informacj¢ o dziatalnosci rehabilitacyjnej i wykorzystaniu
srodkéw finansowych WTZ w terminie do dnia 01 marca nastgpnego roku,

b) dochody z dziatalnosci:

- Warsztat prowadzi dziatalno$¢ o charakterze nie zarobkowym,
- ewentualne $rodki finansowe ze sprzedazy produktow 1 uslug wykonywanych
w ramach programu terapii przeznacza si¢, W porozumieniu z uczestnikami
Warsztatu, na pokrycie wydatkdw zwigzanych z integracja spoteczng uczestnikow.
§ 16. Na terenie WTZ nie majg prawa przebywa¢ osoby nie bgdace uczestnikami
Warsztatu (nie dotyczy to imprez okolicznosciowych oraz oséb przebywajacych na terenie

placowki za zgoda kierownika).
§ 17. Uczestnikom WTZ zabrania si¢:
1) wynoszenia przedmiotow begdacych wtasnoscia WTZ i MCPS,

2) urzadzania imprez bez zgody kierownika WTZ.
§ 18. Sprawy sporne miedzy kierownikiem a uczestnikami WTZ rozstrzyga dyrektor

MOPS.
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Zakacznik Nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPS w Sieradzu, wprowadzonego
zarzadzeniem Nr /2015 Dyrektora
MOPS w Sieradzu z dnia

...................... 2015r.

REGULAMIN
korzystania z mieszkania interwencyjnego

w Miejskim Osrodku Interwencji Kryzysowej

§ 1.1. Miejski Osrodek Interwencji Kryzysowej, zwany dalej MOIK, funkcjonujacy
w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu prowadzi
mieszkanie interwencyjne, zwane dalej mieszkaniem, dla osob, ktore przejsciowo pozostajg
w sytuacji zagrozenia zycia badz bezpieczenstwa ze strony otoczenia.

2. Do mieszkania moga zostaé przyjete osoby pozostajace w jednym gospodarstwie
domowym.

3. Okres pobytu w mieszkaniu trwa do 7 dni.

4. Czas pobytu w mieszkaniu, w uzasadnionych przypadkach, moze zosta¢ przedtuzony,
nie moze by¢ jednak dtuzszy niz 3 miesigce.

5. Decyzje¢ o przedtuzeniu pobytu w mieszkaniu podejmuje dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sieradzu na wniosek kierownika MOIK.

6. Do mieszkania nie moze zosta¢ przyjeta osoba, ktorej stan wskazuje na wezesniejsze
spozycie napojow alkoholowych badz $rodkéow odurzajacych i o ile, w ocenie osoby

przyjmujacej, zachodzi konieczno$¢ udzielenia pomocy medyczne;.
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7. Do mieszkania mozna przyja¢ wylacznie osoby skierowane bezposrednio przez
pracownika MOPS, po uzgodnieniu z kierownikiem MOIK.

8. Dyrektor MOPS niezwlocznie zawiera umowe dotyczaca pobytu i wzajemnych
zobowigzan stron z osobg skierowang do mieszkania.

9. Wypowiedzenie umowy na pobyt w mieszkaniu moze nastgpi¢ w terminie 24 godzin
przez obie strony lub natychmiast w przypadku razacego naruszenia regulaminu.

10. Brak realizacji zobowigzan zawartych w umowie przez osob¢ doswiadczajaca
przemocy moze by¢ podstawa do skrdcenia okresu pobytu w mieszkaniu przez wypowiedzenie
umowy.

11. MOPS moze odméwi¢ zgody na pobyt w mieszkaniu w przypadku wielokrotnych
pobytow 1 braku staran w przezwyci¢zaniu sytuacji kryzysowych zwigzanych z wystgpowa-
niem przemocy w rodzinie.

12. MOPS moze odmoéwi¢ zgody na pobyt w mieszkaniu z przyczyn wystepujacych po
jego stronie.

13. Pobyt w mieszkaniu jest nieodplatny, natomiast mieszkancy sami pokrywaja koszty
wyzywienia, srodkéw higienicznych, lekow.

14. Schronienie w mieszkaniu udzielane jest wytgcznie osobom z terenu miasta Sieradza.

15. Z uptywem ustalonego terminu pobytu w mieszkaniu umowa ulega rozwigzaniu.

16. Osoby korzystajace z prawa pobytu w mieszkaniu, po uptywie terminu pobytu lub
w przypadku odmowy zawarcia odr¢gbnej umowy, zobowigzane sg do opuszczenia mieszkania
wraz z rzeczami stanowigcymi ich wtasnosc.

§ 2.1. Na terenie mieszkania obowigzuje calkowity zakaz spozywania alkoholu,
narkotykéw 1 palenia papierosow.

2. Na terenie mieszkania nie majg prawa przebywac osoby nie bgdace jego czasowymi
mieszkancami.

3. Rodzice sg caltkowicie odpowiedzialni za zdrowie i zachowanie swoich dzieci oraz
zobowigzani do opieki nad nimi.

4. Na terenie mieszkania nie moga przebywac zwierzeta.

5. MOPS nie ponosi odpowiedzialnosci za zagini¢cie wtasnosci prywatne;.

6. W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia uzytkowanego sprzetu lub mienia,
naprawy dokonywane sg na koszt uzytkownika.

7. Upowaznieni pracownicy MOPS maja prawo kontrolowaé¢ sposob uzytkowania
mieszkania, jak 1 przestrzegania przez osoby w nim przebywajace obowigzkow

regulaminowych.
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8. Nie korzystanie z noclegdéw w mieszkaniu jest rownoznaczne z jego opuszczeniem.
§ 3. Osoby przebywajace w mieszkaniu maja prawo do:

1) calodobowego przebywania na terenie mieszkania przez okres ustalony umowa zawartg
z dyrektorem MOPS,

2) korzystania z kompleksowej pomocy psychologicznej, prawnej i1 socjalne;.

§ 4. Do obowigzkéw osob przebywajacych w mieszkaniu nalezy:

1) przestrzeganie regulaminu pobytu w mieszkaniu i stosowanie si¢ do polecen Kierownika
MOIK majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku,

2) wspodlpraca z pracownikami i specjalistami MOPS - MOIK w celu przygotowania planu
naprawy sytuacji kryzysowej i wyj$cia z przemocy,

3) dbanie o higieng osobista i porzadek w zajmowanym mieszkaniu,

4) szczegbdlne dbanie o mienie znajdujgce si¢ w mieszkaniu (wyposazenie, sprz¢t) oraz mienie
powierzone podczas zakwaterowania (bielizng poscielows, reczniki, itp.) 1 jego zwrot przed
opuszczeniem mieszkania,

5) zachowanie w stanie pierwotnym i nienaruszonym umeblowania mieszkania oraz $cian,

6) korzystanie ze wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych, sanitarnych i innych zgodnie
z instrukcjg obstugi i powszechnie obowigzujacymi zasadami bezpieczenstwa,

7) zglaszanie wszelkich usterek i awarii kierownikowi MOIK,

8) zachowanie ciszy nocnej w godzinach 20.00 - 6.00,

9) zglaszanie si¢ do mieszkania najpozniej do godziny 18.30 kazdego dnia pobytu,

10) przestrzegania zasad poprawnych kontaktow migdzyludzkich oraz zachowania kultury
osobistej z innymi osobami zamieszkujacymi w budynku,

11) w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia kontakt tel. z numerem alarmowym
112, badz numerami tel.: pogotowia ratunkowego 999, strazy pozarnej 998, policji 997.
W innych pilnych przypadkach w godzinach 16.00 - 8.00 kontakt z dozorcg MOPS
w Sieradzu pod numerem telefonu (43) 822 49 33.
§ 5. Osobom przebywajacym w mieszkaniu zabrania sig:

1) wynoszenia przedmiotow bedacych wtasnoscig MOPS,

2) przychodzenia w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub §rodkéw odurzajacych,

3) zapraszania osob trzecich do pomieszczen mieszkania.
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