ZARZADZENIE Nr 69 /2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie
z dnia 30 wrze$nia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie.

Na podstawie § 8 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie stanowiacego zatgcznik do Uchwaly |
NrIV/24/2015 Rady Miejskiej w Chrzanowie z dnia 27 stycznia 2015 r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka

Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie z dnia 9 grudnia 2016 r.

wprowadzony zarzadzeniem numer 82/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie z dnia

9 grudnia 2016 1.

§3

Zobowiazuje pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie do zapoznania sie z trescig

Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 niniejszego zarzgdzenia.

§4

Pracownicy Oérodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie dokonuja potwierdzenia zapoznania sig

z regulaminem poprzez pisemne potwierdzenie powyzszego.

§s5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazywania od dnia 1 pazdziernika 2019r.




Zalacznik nr 1. do Zarzadzenia Nr 69/2019

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Chrzanowie



1.  Postancwienia ogolne

§)

Regulamin organizacyjny okresla strukture crganizacying oraz podzial zadan w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Chrzanowie.

82

1. Osrodek Pomocy Spb’(ecznej w Chrzancwie. zwany dalej ,,Osrodkiem™ jest samodzielng jednostka
organizacyjna, nieposiédajch. o‘sobow:os’c-i‘ prawn;:j,, , dzia{ajch jako wyodrebniona jednostka
budzetowa gminy Chrzandw.

2. Ofrodek na mocy Statutu i przepiséw prawa wykonuje zadania wiasne i zlecone gminy oraz zadania
z zakresu administracji rzadowej z pomocy spotecznej powierzone przez Rade Miejskg w

Chrzanowie i Burmistrza Miasta Chrzanowa.

«Ln
e

1. Oérodkiem kieruje Dyrektor w ramach uprawnieti przypisanych ustalonym statutem osrodka oraz
petnomocnictwami szczegdlnymi.
2. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa, oraz z upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta.
3. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadaf Osrodka i sklada corocznie Radzie Miejskiej sprawozdanie
z dziatalnosci O$rodka oraz przedstasvia p'oujzeby w zalresie pomocy spotecznej.
4. Do zakresu czynnosci i kompetencii Dyvrekiora nalezy:
1) Kierowanie i tworzenie warunkéw organizacyjnych pracy Osrodka.
2) Reprezentowanie Oérodka wobec organow adminisiracji, instytucji i osob trzecich.
3) Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuibowsgo i pracodawcy wobec pracownikow
Osrodka.
4) Nadzér nad prowadzong gospodarksg finansowa, zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan
statutowych oraz wykonania budzetu.
5) Decydowanie o wydatkowaniu $rodkow finansowych, zgodnie z Uchwala budzetowa przyjeta
przez Rade Miejska.
6) Zalatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznien
Burmistrza Miasta, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen.
7) Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdw Osrodka.
8) Ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikéw Osrodka.
9) Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym zatatwianiem.
10) Podejmowanie innych czynnoser prawayveh w granicach zwyklego zarzadu zwiazanych

z prowadzeniem Osrodka w zakresie iego vadan statutewych.



Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Glownego Ksiegowego oraz Kierownikéw komoérek
organizacyjnych.
W razie nieobecnosci Dyrektora praca osrodka kieruje osoba przez niego upowazniona na

podstawie odrebnych pelnomocnictw.
§4

Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi gospodarke
finansowg oraz ksiegowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Gléwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) Wykonywanie obowigzkéw w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o
finansach publicznych, w tym w zakresie wewngtrznej kontroli finansowej.
2) Opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.
3) Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych w oparciu o materialy sporzadzone
przez kierownikéw komorek organizacyjnych.
4) Przeprowadzanie analizy wykorzystania $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka.
5) Nadzér nad realizacje budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j.
6) Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw sprawozdawczych w
zakresie gospodarki finansowej OsrodKa.
7) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych.

8) Nadzor nad finansowa realizacja programéw i projektow.

§5

Do zadan Kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzér nad dziatalnoécig podlegltej komérki organizacyjnej, w tym organizacia pracy
kierowanej przez siebie komérki, ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci pracownikow i
kontrola wykonywanych zadan.

2) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza
Miasta.

3) Realizowanie budzetu i skladanie sprawozdan z jego wykonywania zgodnie z obowigzujaca
procedura i zasadami.

4) Przygotowywanie projektéw zarzadzenh wewnetrznych, instrukcji i regulaminéw.

5) Przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania

kierowanej komérki organizacyjnej.



6)

7
8)
9)

Planowanie szkolen podleglych pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji
zawodowych. »

Okresowa ocena pracy podleglych pracownikow.

Zapewnienie sprawnego przeplywu niformacji wewnatrz kierowanej komorki organizacyjnej.

Wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyinymi Osrodka.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

Zgodne z prawem wilasciwe i terminowe wyvkonywanie powierzonych zadan, organizacje
i skutecznos¢ dziatania oraz realizacje zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora.
Prawidtowo$¢ merytoryczna, finansowa, formalng oraz celowo$¢ wykonywanych zadan
i przygotowywanych dokumentéw, wnioskow, opinii i rozstrzygnig¢ (w ramach swoich
kompetenc;ji). '
Wiasciwg eksploatacje funkcjonujacych w danej komorce organizacyjnej systemow
informatycznych.
Przestrzeganie przez podleglych pracownikéw regulamindw i instrukcji wewnetrznych.
Stosowanie zasad i procedur wynikajacych z prawa zamoéwien publicznych.
Naruszenie dyscypliny budzetowej.
Wiasciwe i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwizacji.
Wilasciwe stosowanie zarzadzen Dyrektora, w tym instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

II.  Organizacja Osrodka

§6

Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie shizbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Osrodka sa dzialy, zespoly oraz samodzielne

stanowiska.

Do realizacji zadan mogg by¢ powolywane dorazne lub stale zespoty zadaniowe.



§7

Zadania Osrodka realizowane sa poprzez nastepujace komorki organizacyjne:

Na prawach dziatu: Symbole:
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy. DFK
2. Dziat Pomocy Srodowiskowe;. DPS

1) Zespot ds. swiadczen pomocy spoteczne;j,

2) Zespol ds. pracy socjalnej, ustug i profilaktyki,
A. Punkt informacji, wsparcia i pomocy dla 0s6b dotknietych przemoca w

rodzinie
3) Zespo6tl ds. monitorowania i realizacji swiadczen
3. Dzial Swiadczen Rodzinnych. DSR

1) Zespét ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu

alimentacyjnego,

2) Zespot ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze

socjalnym.
4. Dziat Administracyjno-Organizacyjny. DAO
1) Dziennik Podawczy.
5. Klub Integracji Spoteczne;j. KIS
6. Stanowisko ds. Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.  GKRPA

§8

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

N

wh

Nadzér i kontrola realizacji budzetu Osrodka,

Sporzadzanie plandow finansowych jednostki oraz przygotowywanie zmian w budzecie,
Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz obstuga ksiggowa programoéw, projektow unijnych,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, z operacji finansowych oraz innych
dotyczacych m.in. programéw i projektow, GUS, w zakresie mienia,

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej,

Obstuga wyptlat $wiadcezen.

Prowadzenie ewidencji skladnikoéw majatkowych, wspdlpraca z pracownikami w zakresie
inwentaryzacji.

Rozliczanie naleznosci, ich dochodzenie oraz windykacja,

Prowadzenie rozliczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz zawartych uméw cywilno-prawnych,



10. Obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu S’wiaddzeﬁ Socjalnych.
11. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie czgstkowej deklaracji podatkowej VAT7.
12. Sporzadzanie imiennych deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz raportéw rocznych

za podopiecznych korzystajacych ze Swiadczen.
§9

1. Dziat Pomocy Srodowiskowej sktada si¢ z:

1) Zespotu ds. swiadczen pomocy spotecznej,

2) Zespotu ds. pracy socjalnej, ustug i profilaktyki,

A. Punktu informacji wsparcia i pomocy dla 0séb dotknigtych przemocg w rodzinie,

3) Zespolu ds. monitorowania i realizacji $wiadczen.

2. Do zadan Zespotu ds. $wiadczefi pomocy spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pienigznych
oraz niepieni¢znych pomocy spoteczne;j.

2) Realizacja zadaf z ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji
rzadowego programu ,,Dobry Start”.

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien do swiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypehianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w petnieniu funkcji opiekunczo —wychowawczej.

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za Zyciem”.

6) Prowadzenie teczek pracy socjalne;j.

7) Udzielanie informacji, wskazdéwek 1 pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej.

8) Pomoc w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdw i
udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy.

9) Wspdlpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie
skutkéw ubdstwa.

10) Przeprowadzanie wywiadow na rzecz innych o$rodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych

centréw pomocy rodzinie.



11) Wskazywanie na. polecenie 'sqdu opiekunczego kandydata na opiekuna maloletniego
lub ubezwiasnowolnionego catkowicie. ‘ | |

12) Udzielanie informacji i sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan.

13) Podejmowanie interwencji w ramach ;;rocedufy Niebieskie Karty.

14) Wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

15) Ustalanie wysokosci pomocy $wiadczonej przez matzonka, zstepnych, wstepnych na rzecz
osoby ubiegajacej si¢ 0 przyznanie s'wiadczenia.

16) Prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen oraz zwrotu
zasitkéw celowych zwrotnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku braku oséb
uprawnionych do sprawienia pogrzebu, w tym pogrzebu dzieci martwo urodzonych.

18) Prowadzenie spraw zwiagzanych z fuﬁkcjbnowarﬁem mieszkan chronionych.

Do Zespohl ds. monitorowania i realizacji $wiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) Obstuga, wprowadzanie i aktualizacja danych w komputerowym systemie ewidencji 0s6b
korzystajacych z pomocy spoteczne;j.

2) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen z pomocy
spolecznej oraz $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

3) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne. o

4) Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy spolecznej
w odniesieniu do planu finansowego Osrodka.

5) Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych.

6) Sporzadzanie sprawozdan.

7) Ustalanie indywidualnych planéw pomocy na rzecz 0s6b i rodzin oraz czuwanie nad ich
realizacja.

8) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz systematycznej
ewidencji komputerowej w zakresie danych klientow Osrodka.

9) Dokonywanie analizy ilosciowej i jako$ciowe] probleméw spotecznych wystepujacych na
terenie Gminy Chrzanéw w oparciu o dane statystyczne Osrodka i innych instytucji.

10) Prowadzenie analizy potrzeb klientow pomocy spofeczne;.

11) Wydawanie zaswiadczen.

12) Opracowywanie i przygotowywanie Oceny Zasobéw Pomocy Spoteczne;.

Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej, ustug i profilaktyki nalezy w szczegblnosci:

1) Prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing z wykorzystaniem réznorodnych form, metod

i technik pracy socjalnej dostosowanych do specyfiki odbiorcéw.



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Realizacja zadani z ustaw o $wiadczsniach rodzinnych. o pomocy paistwa w wychowaniu
dzieci oraz Rozporzadzenia Rady ‘inistrowy w sprawie szezegdtowych warunkéw realizacji
rzadowego prograimu ,,Debry Start™.

Podejmowanie dziatan interwvencyinych. ' v '

Udzielanie informacji, wskazdwek | g::amoc\* w xakrosie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomony heda =delne sawmodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowe;

Pomoc w uzyskaniu dla 0s6b bedacveh w trudie; swtuacii zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania pﬂ.‘rbl@i'?’l("x‘xi’f ¢ vdzieiamia pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacie pozarzadows oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.
Wspolpraca i wspoétdzialanie z innvind specislistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnos$ci w prawidlowym funkcjonowanin osob i rodzin, w szezegblnosei fagodzenie skutkdw
ubostwa.

Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szezegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym.

Realizacja zadan O$rodka z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

Prowadzenie pracy socjalnej metoda srodowiskowa w odniesieniu do spotecznosci lokalnej

ukierunkowanej na osiaganie trwatej zmiany, poprawiajacej sytuacje zyciowa mieszkancow.

10) Podejmowanie interwencji w ramach procedury Niebieskie Karty.

11) Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szezegélnosci konsultacji, poradnictwa

specjalistycznego, terapii i mediacji, ustug dla rodzin z dzieémi.

12) Opracowywanie Gminnego Programu Wspierania Rodziny.

13) Sporzadzanie sprawozdan.

14) Realizacja zadan w ramach procedury Niehieskiej Karty, w tym:

— opracowanie zatozen do Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

— wspdlpraca z Zespotem Interdyscyplinamnym do Spraw Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie,

— udzial w grupach roboczych,

— zapewnienie obstugi organizacyjno ~ fechnicznej Zespolowi Interdyscyplinarnemu do

Spraw Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.

15) Wspdtpraca z instytucjami, stowarzyszeniami 1 ospbami fizycznymi prowadzacymi dziatalnosé

w zakresie rozwigzywania probleméw alkoholowvch oraz wynikajacych z innych uzaleznien

(w tym narkomanii),

16) Prowadzenie Punktu informacji. wsparcia i powmocy dla osob dotknigtych przemocs

w rodzinie. Regulamin Punktu stanowi zalgeznik numer 3 do niniejszego regulaminu.



§ 10 -

Dzial Swiadczer Rodzinnych sklada sie z:
1) Zespotu ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,
2) Zespotu ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnoscei:

1. Planowanie budzetu w zakresie fealizowanych zadan.-

2. Realizacja zadat wynikajacych z ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy pafistwa
w wychowaniu dzieci, programu ,,Dobry start”, ustawy o wsparciu. kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, ustawy o dodatkach -mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne, ustawy o systemie
oSwiaty oraz o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przyznawania $wiadczen,

2) Ustalanie prawa do zasilkéw rodzinnych wraz z dodatkami, jednorazowej zapomogi z tyt.
urodzenia dziecka., $wiadczenia wychowawczego i innych przewidzianych ww. ustawach.

3) Wspdlpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim w Krakowie w zakresie koordynacii
$wiadczen.

4) Sporzadzanie list wyplat.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych odwolan.

7) Wnioskowanie o przeprowadzenie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych.

Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i analiz.

3

4. Wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postgpowan.
5. Obstuga systeméw komputerowych w zakresie realizowanych $§wiadczen.
6

Udzielanie informacji dotyczacych obowigzujacych przepiséw z zakresu ww. ustaw.

Do zadan Zespotu ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego nalezy
w szczegdlnosci:
1. przyjmowanie wniosk6w w sprawie ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych w tym:
1) zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
2) jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka,
3) s$wiadczenia rodzicielskiego,
4) S$wiadczen opiekuﬁczych, w tym:
— zasitku pielegnacyjnego,
— $wiadczenia pielegnacyjnego,
— specjalnego zasitku opiekunczego,

— zasitku dla opiekuna,



10.

11.

12.
13.

14.

przyjmowanie wnioskow w sprawie uswalenia prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytuu

urodzenia si¢ dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigZy i rodzin ,,Za zyciem”,

rozpatrywanie ztozonych wnioskow w spraw_ié ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postepowania administracyjnegc w zakresie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych,

wznowienia, umorzenia oraz zawieszenia posfe;powa_nia,

weryfikacja przyznanych $wiadczen rodzinnych w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub

dochodowej osoby pobierajacej $wiadczenia rodzinne,

pozyskiwanie informacji od organow podatk{)wych; emerytalno — rentowych oraz z rejestrow

publicznych, droga elektroniczna lub pisemng niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen

rodzinnych,

wydawanie za§wiadczen na zadanie strony w sprawach bgdacych w zakresie kompetencji dziatu,

udzielanie informacji dotyczacych $wiadczeti rodzinnych na wnioski innych jednostek
organizacyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi swiadczeniami rodzinnymi, w tym:

1) prowadzenie postepowania oraz wydawanie decyzji w. sprawie nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych,

2) prowadzenie postgpowania oraz wydawanie decyzji w sprawach udzielenia uktadu ratalnego,
umorzenia lub odroczenia terminu ptatnosci nienaleznie pobranych swiadczefn rodzinnych
ustalonych ostateczng decyzja,

3) comiesieczne sporzadzanie listy potracen nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spolecznego w Scistej
wspdtpracy z wojewoda malopolskim, w tym:

1) wystepowanie do wojewody matopolskiege o ustalenie czy w sprawie maja zastosowanie
przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

2) udzielanie informacji na wniosek wojewody malopolskiego, dotyczacych wyplaconych
Swiadczen,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie uchylenia decyzji w przypadku, gdy
majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego,

4) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych w przypadku, gdy nie maja zastosowania przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

wspdlpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym skladek na ubezpieczenia emerytalno- rentowe
i zdrowotne dla 0sob pobierajacych niektore swiadczenia rodzinne.
comiesigczne generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych,
sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych
w zakresie wyplaconych $wiadczen rodzinnych oraz kosztow obstugi,

sporzadzanie i przekazywanie zbioréw centralnych dotyczacych $wiadczen rodzinnych,



15. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych §wiadezen rodzinnych w systemie informatycznym CAS.

Dziafania w zakresie postgpowania wobec duznikéw alimentacyjnych:

1. podejmowanie dziatai wobec dtuznikéw  alimentacyjnych na wniosek lub w zwiazku z
przyznaniem $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postgpowania i wydawanie w
tych sprawach decyzji, w tym:

— wystepowanie do organu wlasciwego dtuznika o podjecie dziatan okreslonych w ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

— przeprowadzanie wywiad6éw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od
dhuznikéw alimentacyjnych,

— informowanie komornika sadowego i organ wlasciwy wierzyciela o podjetych dziataniach
wobec dtuznika alimentacyjnego oraz przekazywanie informacji istotnych dla skutecznosci
egzekucji, zobowigzanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania sie jako bezrobotny
albo jako poszukujgcy pracy i informowanie wlasciwego powiatowego urzedu pracy o
potrzebie aktywizacji zawodowej dtuznika,

— skfadanie wnioskéw do prokuratury w przypadku bezskutecznej egzekucji i uchylania sie
dtuznik6éw alimentacyjnych od podjecia wspétpracy, ) kierowanie wnioskow o zatrzymanie
prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,

— prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za
uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych.

2. prowadzenie rejestru dtuznikdéw alimentacyjnych,

3. sporzadzanie przypiséw naleznosci na dochody gminy i dochody budzetu pafistwa z tytutu
wyplaconych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie,

4. kierowanie wnioskéw o wszczecie lub przylaczenie si¢ do postgpowania egzekucyjnego
prowadzonego wobec dluznika alimentacyjnego z tytutu wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

5. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie umarzania na wniosek dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

6. S$cista wspdlpraca z organami prowadzacymi postgpowanie egzekucyjne wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

7. wystgpowanie do sadu z wnioskami o ustanowienie przedstawiciela dla osoby nieznanej z miejsca
pobytu,

8. przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego wynikajgcych z tytulu wyplaconej z zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z

funduszu alimentacyjnego osobie uprawnione;j.

NN



Dzialania w zakresie przyznawania §wiadczen z funduszu alimentacyjnego obejmujg:

1.
2.

przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa de $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyjetych wnioskow i wydawanie
decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych
oraz wznowienia, zawieszenia i umorzenia postgpowania,

wydawanie postanowiefi i za§wiadczen w trybie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego w zakresie funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanych dzialafi wobec
dtuznikow alimentacyjnych, '

generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdaf rzeczowo — finansowych w
zakresie wyplaconych $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego oraz kosztow obstugi.,
prowadzenie postepowar i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen

alimentacyjnych oraz ich dochodzenie w trybie przepisow o egzekucji administracyjnej.

Dziatania w zakresie obstugi Swiadczefi Wychowawczych obejmuja:

1.
2.

*®

przyjmowanie wnioskOw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego,
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyjetych wnioskéw i wydawanie
decyzji w tym zakresie,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych
oraz wznowienia, zawieszenia i umorzenia postgpowania,

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego w zakresie §wiadczen wychowawczych,

generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat s$wiadczen wychowawczych

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo - finansowych w
zakresie wyplaconych §wiadczen wychowawczych oraz kosztow obstugi,

realizacje Programu ,,Karta Duzej Rodziny”

Do zadan Zespohu ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym nalezy

w szczegolnoscei:

1.

Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego.
1) Ewidencja w systemie komputerowym.
2) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach.

3) Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.



4) Wydawanie decyzji administracyjnych.

2. Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

3. Przygotowywanie list wypfat.

4. Wspdtpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujacych sig na terenie gminy
Chrzandw.

5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan.

6. Udzielanie informacji.

7. Prowadzenie postepowani oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy dla
ucznidéw o charakterze socjalnym orai inne zadania wynikajace z przydzielonych zadaf.

8. Prowadzenie innych postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen

na rzecz rodziny okreslonych w drodze ustawy.
§11

Do zadan Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw pracowniczych,

organizacyjnych i kancelaryjnych w tym:

1. Sprawy pracownicze, w szczego6lnosci:

1) Organizacja oraz sporzadzanie dokumentéw w zakresie zatrudniania (rekrutacja i nabory),
przenoszenia, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw oraz rozwiazywania uméw o
prace.

2) Prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy,

3) Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Osérodka oraz organizowanie ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych.

4) Przygotowywanie dokumentow okreslajacych polityke personalng Osrodka we wspotpracy
z kierownikami komérek organizacyjnych, w tym opracowywanie systemu oceny
pracownikow.

5) Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikow Osrodka oraz
organizowanie doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikow, we
wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

6) Realizacja zadan pracodawcy w zakresie przejazdéw stuzbowych.

7) Organizowanie praktyk i stazy.

2. Sprawy organizacyjne, w szczegolno$ci:

1) Opracowywanie projektéw regulamindw i instrukcji.

2) Opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, polecefi stuzbowych Dyrektora
Osrodka, upowaznieti, nadzor nad terminowoscig wykonania polecer shuzbowych.

3) Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwal Rady Miejskiej w Chrzanowie

dotyczacych dziatalnosci Osrodka.



4) Prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen dyrektora.
5) Prowadzenie ewidencji kontroli i protokotdw pokontrolnych kontroli zewnetrznych.
6) Zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pieczatek.
7) Organizowanie udostgpniania przez Osrodek informacji publiczne;j.
Prowadzenie kancelarii Osrodka, w szczegdlInosei:
1) Rejestracja i rozdziat poczty przychodzacej | wychodzace;j.
2) Prowadzenie rejestru skarg ogélnych i wnioskow.
3) Prenumerata wydawnictw.
Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw. |
Opracowanie i przygotowanie dokumentow strategicznych, rocznego sprawozdania z dziatalnosci
OPS.

Prowadzenie Dziennika Podawczego.

Do spraw dotyczacych Obstugi Administracyjnej nalezy w szczegdInosci:

1.

Administrowanie budynkami OPS, planowanie i nadzorowanie remontéw, dbato$¢ o odpowiedni
stan techniczny budynkdéw oraz ochrone i zabezpieczenie mienia.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne OPS w media, urzadzenia, wyposazenie pomieszczen itp.
Przeprowadzanie pod wzgledem formalno-prawnym postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych zgodnie z przepisami PZP oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych w
OPS.

Prowadzenie rejestru, sporzadzanie planéw oraz sprawozdan dot. zaméwieri publicznych.
Opracowywanie projektéw uméw, udzial w negocjacjach warunkdw uméw oraz prowadzenie
rejestru umow.

Nadzor nad prawidlowoscig udzielania zaméwien publicznych przez komérki organizacyjne OPS,
zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwief publicznych.

Wspétdziatanie z wykonawcami w zakresie udzielonych zaméwien na rzecz OPS.

Do spraw dotyczacych obstugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

Rozwdj infrastruktury informatycznej Oérodka oraz udziat we wdrazaniu nowych rozwigzan,
Administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Osrodku.

Zapewnienie sprawnego dzialania sieci komputerowej oraz dziatajacego w niej oprogramowania,
w tym kontakty z producentami oprogramowania.

Nadzdr nad techniczng infrastruktura informatyczna Oérodka.

Zakup sprzetu komputerowego na potrzeby Osrodka.

Przygotowanie sprzgtu do uzytkowania oraz przekazywanie sprzetu uzytkownikowi.



10.
11.

12.
13.
14.
15.

Wykonywanie instruktazu dla uzytkownikéw sprzetu komputerowego oraz udzielanie biezacych
porad w zakresie funkcjonowahia uzytkowanych programéw komputerowych, pomoc w
rozwiazywaniu zglaszanych problemow. .

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz sieci
teleinformatycznej znajdujgcego sie na wyposazeniu Osrodka.

Usuwanie awarii sprzgtu komputerowego lub oprogramowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

Nadz6r nad przestrzeganiem Polityki Bezbieczeﬁstwa ochrony danych osobowych i jej aktualizacja
w miare potrzeb. »

Archiwizowanie baz danych zlokalizowanych na serwerach.

Prowadzenie strony internetowej OPS. | V

Zamieszczenie informacji dotyczacych Oérodka w Biuletynie Informacji Publicznej.

Obstuga systemu informacji multimedialne;.

Do zadan Dziennika podawczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o voA W

Przyjmowanie oséb zglaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka i kierowanie ich do wlasciwej
komorki organizacyjnej po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy.

Udzielanie osobom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy osrodka pomocy
spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wiasciwych do zafatwienia sprawy
osoby zglaszajacej si¢ do osrodka.

Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Przyjmowanie dokumentéw dostarczanych do prowadzonych postepowan.

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania réznych Swiadczen.

Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami Osrodka.

§12

Stanowisko ds. Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

L.

Prowadzenie i koordynacja realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
Nadzér nad realizacja zadanh wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i wydatkowaniem srodkow
publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu.

Wspélpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Oérodkiem Pomocy
Spotecznej w Chrzanowie w ramach realizacji zadaf wynikajacych z Programu.

Przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi Miasta Chrzanowa:

1) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz

Przeciwdziatania Narkomanii,



2) projektu planu dochodow i wydatkéw w zakresie realizacji Programu;
3) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.

5. Przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert lub organizowanie trybu tzw. z pominigciem
procedury konkursowej na realizacj¢ zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w ramach ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie, ustawy o zdrowiu publicznym.

6. Sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanyeh zadan wynikajacych z Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

7. Wspdlpraca z instytucjami, organizaciami pozarzadowymi i osobami fizycznymi dzialajacymi w
sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i problemdw narkomanii.

8. Wdrazanie i przeprowadzanie na tereniz Gminy Chrzandéw kampanii profilaktyczno -
edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemdw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii.

9. Inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zaksesu profilaktyki i rozwiazywania problemow

uzaleznien.
§i3

Klub Integracji Spoteczne;j:

1. Klub Integracji Spotecznej realizuje zadania wynikajace z nastepujacych przepisdw:

1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. 22019 r.,, poz. 217 z p6zn.
zm.), _

2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne) (4. Dz. U. 2 2019 1., poz.1507)

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoeii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(4j. Dz. U. 22019 r. poz 1482 z pdzn. zm.)

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. 22019 r,, poz. 688 z p6zn. zm.).

1. Celem Klubu Integracji Spotecznej jest przeciwdziatanie zjawisku bezrobocia wéréd mieszkancédw
miasta i gminy Chrzanéw, ze szczegolnym uwzglednieniem oséb zagrozonych wykluczeniem
spolecznym.

2. Do podstawowych celow Klubu Integracji Spotecznej nalezy:

1) umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci,

2) doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz ich integracja ze
srodowiskiem,

3) zapobieganie powstawaniu nowych probleméw spotecznych rodzacych zapotrzebowanie na

swiadczenia z zakresu pomocy spotecznej.



3. Ustugi Klubu Integracji Spotecznej sa iedsiym z instrumentdw aktywinej integracji, ktore
zmierzajg do zapewnienia szeroko pojetej pomocy osobom poprzez organizowanie i prowadzenie
dziatan o charakterze samopomocowym, terapeutycznym, doradczym, szkoleniowym i

zatrudnieniowym, zmierzajacym do reihtegracji spotecznej i zawodowej uczestnikoéw Klubu oraz
organizowanie i koordynowanie dziatan wolontarystyczaych.

4. Wprowadza si¢ Regulamin Klubu Integracji Spotecznej w Chrzanowie w brzmieniu okreslonym w
Zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Iil.  Postauowienia koncowe
515
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminerr, a dovyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor

zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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1.
a)

b)
c)

d)

2.

3.
a)

b)

c)

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 69/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie
z dnia 30 wrzes$nia 2019 r.

Regulamin Klubu Integracji Spolecznej
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne:

Klub dziata w ramach wewnetrznej struktury Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

Nadzér nad Klubem Integracji Spotecznej sprawuje Dyrektor Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie.

Klub mieséci si¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

Terenem dziatania jest miasto i gmina Chrzanow.

Klub Integracji spotecznej nie posiada osobowosci prawnej.

Rozdzial 11

Cele dzialania:

Klub realizuje zadania wynikajgce w szczegdlnosci z nastgpujacych przepisow:
ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 217 z p6zn.
zm.),
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1507),
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz.U.
2019r., poz.1482 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2019 r., poz. 688 z pdzn. zm.).
Celem Klubu jest przeciwdzialanie zjawisku bezrobocia wéréd mieszkahcéw miasta i gminy
Chrzandw, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob zagrozonych wykluczeniem spofecznym.
Do podstawowych celow Klubu Integracji Spotecznej nalezy:
umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji Zyciowych, ktérych nie sg
w stanie pokonaé¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci,
doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia o0séb i rodzin oraz ich integracja
ze srodowiskiem,
zapobieganie powstawaniu nowych probleméw spolecznych rodzacych zapotrzebowanie
na $wiadczenia z zakresu pomocy spoleczne;j.
Ustugi Klubu s jednym z instrumentow aktywnej integracji, ktére zmierzajg do zapewnienia szeroko
pojetej pomocy osobom poprzez organizowanie i prowadzenie dziatan o charakterze
samopomocowym, terapeutycznym, doradczym, szkoleniowym i zatrudnieniowym, zmierzajgcym do

reintegracji spotecznej i zawodowej uczestnikow Klubu oraz organizowanie i koordynowanie dziatan



g)
h)

wolontarystycznych.

Rozdzial I

Strnktara organizacyjna:

Na czele Klubu Integracji Spotecznej stoi Divrektor Osrodka Pomocy Spolecznej, ktéry zarzadza
Klubem Integracji Spolecznej.

Do zadaf Specjalisty reintegracji zawodowei Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidlowym funkcjonowaniem Klubu Integracji Spofecznej;
koordynowanie biezacej dziatalnosci Klubu:

organizowanie przyjecia uczestnikéw do Klubu i bezposredni nadzor nad rekrutacja;

przygotowanie i realizacja programu warsztatow dla os6b bezrobotnych;

wspoldzialanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji
zawodowej i spotecznej uczestnikow;

ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

opracowywanie i realizacja programéw pomocowych;

reprezentowanie Klubu Integracji Spolecznej na zewnatrz;

przekazywanie sprawozdan Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej z dziatalnosci i efektow

reintegracji spotecznej i zawodowe;j.

Dziatalnos¢ Klubu Integracji Spotecznej moze by¢ wspierana przez wolontariuszy.

Rozdzial TV

Zasady dzialania Klubu Integracji Spolecznej:

Klub funkcjonuje w godzinach pracy Osrodka, a w zaleznosci od realizowanych zadan moze
funkcjonowaé w innych dostosowanych do potrzeb uczestnikdw.

Klub realizuje w szczeg6lnosci zadania:

ograniczenie zjawiska wykluczenia spotecznego;

reintegracja spoteczna i zawodowa 0séb zagrozonych zjawiskiem wykluczenia spotecznego;
minimalizowanie skutkéw dhugotrwalego bezrobocia;

prowadzenie poradnictwa zawodowo-psychologicznego;

organizowanie dziatan o charakterze terapeutycznym i edukacyjnym;

ksztattowanie umiejetnosci w zakresie kompetencji spotecznych;

propagowanie edukacji nieformalnej i samoksztatcenia,

ksztaltowanie poczucia odpowiedzialnoéci i obowigzkowosci, poprzez regularny udziat w zajeciach,

propagowanie alternatywnych form spedzania czasu wolnego, w tym propagowanie zajeé rodzinnych



i)

k)

w czasie wolnym,

ksztattowanie postawy samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszaniu si¢ po rynku
pracy,

rozpatrywanie mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, udzielanie informacji osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy o mozliwosciach zatrudnienia,

rozpatrywanie mozliwo$ci uzyskania lub uzupeinienia kwalifikacji, przekwalifikowania zawodowego,
propagowanie dziatan wolontarystycznych, spotecznych oraz idei spéidzielni socjalnych,
prowadzenie dziatalnoéci samopomocowej w zakresie zwiekszenia aktywnosci spolecznej
i korzystania z dostepnej infrastruktury,

udzielanie wsparcia samoorganizujagcym si¢ grupom os6b o podobnych problemach zyciowych,

ksztattowanie i zwigkszenie aktywnosci spotecznej.

Rozdzial V

Prowadzona dokumentacja:

Specijalista reintegracji zawodowej prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z realizacjg zadaft Klubu Integracji

Spoteczne;j.

Rozdzial VI

Uczestnictwo w klubie:

Korzystajacym moze by¢ bezrobotny lub poszukujacy pracy mieszkaniec gminy Chrzanow.
Korzystajacy jest zobowigzany do przestrzegania zasad korzystania z Klubu Integracji Spotecznej.
Udziat w zajeciach prowadzonych przez Klub Integracji Spotecznej jest dobrowolny i bezplatny.
Uczestnictwo w zajeciach organizowanych przez Klub odbywa si¢ na podstawie:

wniosku osoby zainteresowanej,

wniosku specjalisty do spraw reintegracji zawodowej,

wniosku pracownika socjalnego.

Podstawa przyjecia jest podpisanie kontraktu socjalnego 1 przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego.

Program Klubu Integracji Spotecznej moze by¢ realizowany do 12 miesigcy.

Uczestnikami zaje¢ w Klubie Integracji Spotecznej moga by¢ osoby zagrozone lub dotkniete
wykluczeniem spotecznym tj. osoby bezrobotne, w rozumieniu przepisow o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, zaliczani do kategorii pozostajacych bez pracy przez okres co najmniej 24
miesigcy.

Katalog grup kwalifikujacych si¢ do uczestnictwa w Klubie moze zostaé rozszerzony o inne osoby w

zaleznosci od potrzeb wynikajacych z rozeznania srodowiska lokalnego.



Rozdzrial VI

Obowigzki uczestnikow Klubu Integracji Spolecznej:

Uczestnicy Klubu sg zobowigzani do aktywnego nezestnictwa w zajeciach reintegracji zawodowe;j
i spotecznej.

Uczestnicy Klubu sg zobowigzani do:

wspdtdziatania przy realizacji zadan Programu;

dbatosci o wspolne dobro, tad i porzadek,

przestrzegania zasad kultury t wspdtzycia spotecznego.

Prawa do uczestnictwa w zajeciach Klubu pozbawia sic w przypadku:
stwierdzenia przez Specjaliste reintegracji zawodowej, ze nastgpilo razgce naruszenie postanowien
Regulaminu;

opuszczenia znacznej ilosci zajeé przez Uczestnika.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe:

Uczestnikéw Klubu zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw BHP, PPOZ.

Pracownik Klubu potwierdza pisemnie przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienia
niniejszego Regulaminu, natomiast Uczestnicy warsztatdw po zapoznaniu si¢ podpisuja o§wiadczenie
0 znajomosci Regulaminu.

Zmiana Regulaminu moze by¢ wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;

w Chrzanowie.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 69/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

z dnia 30 wrzes’hia 2019r.

REGULAMIN |
PUNKTU INFORMACJI, WSPARCIA I POMOCY DLA OSOB DOTKNIETYCH
PRZEMOCA W RODZINIE

A. Zakres ogdlny

1. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknigtych Przemoca w Rodzinie dziata
w strukturze Osrédka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie.

2. Nadzér nad dziatalnoscia Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych
Przemoca w Rodzinie sprawuje Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

3. Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, a w nim Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla
Oséb Dotknietych Przemoca w Rodzinie dziata na terenie Gminy Chrzanow.

4. Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, a w nim Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla

Os6b Dotknietych Przemoca w Rodzinie nie posiada osobowosci prawnej.

B. Przedmiot dzialania

Przedmiotem dziatania Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca

w Rodzinie jest realizacja zadan w zakresie:

- prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

- udzielanie osobom i rodzinom konsultacji oraz porad psychologicznych, socjalnych,
pedagogicznych i profilaktycznych w sprawach przeciwdziatania przemocy.

- motywowanie sprawcéw przemocy do udziatu w programie korekcyjno — edukacyjnym,
kierowanie na grupy wsparcia i samopomocowe osoby doznajace przemocy.

- inicjowanie interwencji w przypadku rozpoznania zjawiska przemocy w rodzinie poprzez
udzielenie stosownego wsparcia i informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy
i powstrzymania przemocy.

- gromadzenie aktualnych informacji o miejscach pomocy oraz kompetencjach stuzb i instytucji

z terenu i poza gminy. Zajmujacych si¢ systemowa pomocg w rodzinie.



Wspdipraca z podmiotami wchodzacymi w sklad Zespolu Interdyscyplinarnego do Spraw

przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie Gminie Chrzanow.

C. Struktura organizacyjna

1.

Na czele Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemocg w Rodzinie
stoi Dyrektor OPS, ktory zarzadza Punktem i reprezentuje go na zewnatrz.

W Punkcie informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemocg w Rodzinie
zatrudniony jest psycholog.

W ramach dziatalnosci Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca
w Rodzinie ustawe o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie realizujg: specjalista pracy
z rodzing, wyznaczony pracownik socjalny, psycholog oraz prawnik zatrudnieni w Osrodku

Pomocy Spoteczne] w Chrzanowie,

D. Zasady dziatania

1.

Dyzury w Punkcie pelnione sa w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy,

ul. Oswigcimska 9, 32-500 Chrzan6éw przez nizej wymienionych pracownikéw:

Radca Prawny

poniedzialek godz. 14.00 — 16.00
pracownik socjalny

psycholog

poniedziatek godz. 13.00 — 15.00

psycholog |

piatek godz. 10.00 - 12.00

Starszy Instruktor Terapii Uzaleznien

$roda godz. 12.00 ~ 14.00

Specjalista Pracy Socjalnej

wtorek godz. 13.00 —15.00

Grupa wsparcia dla os6b doswiadezajacyeh przemocy domowej
czwartek godz. 8.00 - 10.00

Grupa dla 0s6b uzaleznionych od alkoholu
poniedzialek godz. 15.00 — 17.00

sroda godz. 15.00 ~ 17.00



Pracownicy w nastepujacy sposob przyjmujg zgloszenie:
e telefonicznie badz przez osobiste zgloszenie si¢ osoby bedacej ofiara przemocy
w rodzinie,
e przez innego czionka rodziny, sasiada, Swiadka przemocy lub anonimowo.
e przez cztonkéw Zespotu Interdyscyplinarnego do Spraw Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie oraz Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
e przez pracownika socjalnego, ktéry podczas wykonywania obowiazkéw stuzbowych
stwierdzi lub nabierze podejrzen o ewentualnym przemocy w rodzinie.
2. Kazde zgloszenie zostaje przyjete i pracownicy podejmuja natychmiastowe czynnosci w celu
sprawdzenia sygnatu o przemocy,
3. W srodowisko zagrozone przemocg pracownik socjalny wchodzi ze specjalista pracy z rodzing
badz z drugim pracownikiem socjalnym lub asysta Policji.
4. Podczas interwencji nastepuje zdiagnozowanie sytuacji rodziny pod katem wystgpowania
przemocy oraz ewentualne uruchomienie procedury ,,Niebieska Karta”.
5. W zaleznosci od potrzeb i oczekiwaf nastepuje podjecie dziatan pomocowych wspierajgcych:
e Dzialania pomocowe:
a) Opracowanie wspolnie z klientem planu pomocy,
b) Opracowanie indywidualnego planu bezpieczenstwa,
¢) Udzielenie zgodnie z rozeznanymi potrzebami pomocy finansowej, rzeczowej,
ushigowej poprzez umieszczenie osoby w placowce wsparcia dla ofiar przemocy,
pomoc w wypelnianiu dokumentdw, pisanie wnioskow.
e Dziatania wspierajace:
a) Udzielenie wsparcia psychologicznego, pedagogicznego, socjalnego,
b) Umozliwienie skorzystania z poradnictwa specjalistycznego, psychologicznego,
socjalnego, prawnego, pedagogicznego.
¢) Udzielenie informacji o instytucjach i organizacjach oraz adresow instytucji
swiadczacych specjalistyczng pomoc prawng, psychologiczna, socjalng lub
finansowa.

6. Monitorowanie rodziny, w ktérej zaistniat problem przemocy.
E. Wykaz prowadzonej dokumentacji

Osrodek Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, a w nim Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy prowadzi

nastepujgca dokumentacjg:

- potwierdzenie udziatu os6b uczestniczacych w pracy Punktu,
- rejestr zgloszen dotyczacych wystepowania przemocy,

- Niebieskie karty,



notatki lub protokoty stuzbowe,
rejestr interwencji,

ewidencjg udzielonych porad.

D EWTOR
0stodkd Ppmp} teczne]

Rehata Wisznielska




