ZARZADZENIE Nr 48/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie
z dnia 12 sierpnia 2021roku

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

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie stanowiacego zafacznik do Uchwaty
Nr XVII/176/2020 Rady Miejskiej w Chrzanowie z dnia 10 marca 2020 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie wprowadzony zarzadzeniem

numer 23/2020 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie z dnia 30 kwietnia 2020 r.
§3

Zobowiazuje pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie do zapoznania si¢ z trescia

Regulaminu, o ktorym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia.
§4

Pracownicy Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie dokonuja potwierdzenia zapoznania si¢

z regulaminem poprzez pisemne potwierdzenie powyzszego.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 1 wrzesnia 2021roku.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 48/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie
z dnia 12 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w Chrzanowie



I.  Postanowienia ogolne
§1
Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna oraz podzial zadan w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Chrzanowie.
§2

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, zwany dalej ,,Oérodkiem” jest samodzielna jednostka
organizacyjna, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka
budzetowa gminy Chrzandw.

2. Odrodek na mocy Statutu i przepisow prawa wykonuje zadania wilasne i zlecone gminy oraz zadania
z zakresu administracji rzadowej z pomocy spofecznej powierzone przez Rade Miejskg w
Chrzanowie i Burmistrza Miasta Chrzanowa.

§3

I~ Osrodkiem kieruje Dyrektor w ramach uprawnieft przypisanych ustalonym statutem osrodka oraz
pelnomocnictwami szczegdlnymi.

2. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisOw prawa, oraz z upowaznien
i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta.

3. Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka i sktada corocznie Radzie Miejskiej sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoteczne;j.

4. Do zakresu czynnosci i kompetencji Dyrektora nalezy:

1) Kierowanie i tworzenie warunk6w organizacyjnych pracy Osrodka.

2) Reprezentowanie Osrodka wobec organéw administracji, instytucji i 0séb trzecich.

3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec pracownikow
Osrodka.

4) Nadzor nad prowadzona gospodarka finansowa, zatwierdzanie sprawozdan z realizacji zadan
statutowych oraz wykonania budzetu.

5) Decydowanie o wydatkowaniu $rodkéw finansowych, zgodnie z Uchwaly 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 pracownikéw Osrodka.

8) Ocena pracy, przeszeregowania, nagradzanie lub karanie pracownikow Osrodka.

9) Rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz czuwanie nad ich prawidlowym zalatwianiem.
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10) Podejmowanie innych czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu zwigzanych
z prowadzeniem Osrodka w zakresie jego zadan statutowych.

Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Gltéwnego Ksiegowego oraz Kierownikéw komorek

organizacyjnych.

W razie nieobecnosci Dyrektora praca osrodka kieruje osoba przez niego upowazniona na

podstawie odrgbnych pelnomocnictw.

§4

Glowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Os$rodka i prowadzi gospodarke
finansowa oraz ksiggowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Glowny Ksiggowy podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) Wykonywanie obowigzkow w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowosci oraz ustawg o
finansach publicznych, w tym w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej.
2) Opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci i zasady obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych.
3) Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych w oparciu o materialy sporzadzone
przez kierownikoéw komorek organizacyjnych.
4) Przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w  dyspozycji
Osrodka.
5) Nadzér nad realizacje budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.
6) Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowiazkéw sprawozdawczych w
zakresie gospodarki finansowej Osrodka.
7) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych.

8) Nadzor nad finansowa realizacja programow i projektow.
§5

Do zadan Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczego6Inosci:

1) Nadzér nad dziatalnoscia podleglej komorki organizacyjnej, w tym organizacja pracy
kierowanej przez siebie komorki, ustalanie szczegdtowych 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 obowiazujaca

procedurg i zasadami.



4)
5)

6)

7

8)
9)

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i regulaminow.
Przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej.

Planowanie szkolen podlegtych pracownikow w celu podnoszenia ich kwalifikacji
zawodowych.

Okresowa ocena pracy podleghych pracownikéw.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki organizacyjnej.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

)

2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

Zgodne z prawem wiasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, organizacje
i skuteczno$¢ dziatania oraz realizacje zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych Dyrektora.
Prawidtowos¢ merytoryczna, finansowa. formalna oraz celowo$¢ wykonywanych zadan
i przygotowywanych dokumentéw, wnioskow, opinii i rozstrzygnie¢ (w ramach swoich
kompetencji).

Wiasciwa eksploatacje funkcjonujacych w danej komérce organizacyjnej systemow
informatycznych.

Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.
Stosowanie zasad i procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych.

Naruszenie dyscypliny budzetowe;j.

Wiasciwe i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwizacji.

Wiasciwe stosowanie zarzadzen Dyrektora, w tym instrukcji kancelaryjnej i rZeczowego

wykazu akt.

II.  Organizacja OsSrodka

§ 6

Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Osrodka sa dzialy, zespoly oraz samodzielne

stanowiska.

Do realizacji zadan moga byé powolywane dorazne lub state zespoly zadaniowe.



§7

Zadania Osrodka realizowane sg poprzez nastepujace komorki organizacyjne:

Na prawach dzialu: Symbole:
1. Dzial Finansowo — Ksiegowy. DFK
2. Dzial Swiadczen Pomocy Srodowiskowe;. DPS

1) Stanowisko do spraw pierwszego kontaktu

3. Duzial Pracy Socjalnej, Ustug i Profilaktyki, S
1) Chrzanowskie Centrum Wolontariatu
2) Punkt informacji, wsparcia i pomocy dla osob dotknietych przemoca w rodzinie
3) Punkt Maly Port
4. Dzial monitorowania i realizacji $wiadczen DM
5. Dziat Swiadczen Rodzinnych. DSR
1) Zespot ds. $wiadezen rodzinnych, wychowawczych 1 funduszu
alimentacyjnego,
2) Zespdt ds. dodatkow mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.
6. Dzial Administracyjno-Organizacyjny. DAO
1) Dziennik Podawczy.
7. Klub Integracji Spolecznej. KIS
8. Stanowisko ds. Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych. GKRPA

§8
Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1. Nadzér i kontrola realizacji budzetu Osrodka,
Sporzadzanie planéw finansowych jednostki oraz przygotowywanie zmian w budzecie,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz obstuga ksiggowa programoéw, projektow unijnych,

= O

Sporzadzanie sprawozdaf budzetowych, finansowych, z operacji finansowych oraz innych
dotyczacych m.in. programéw i projektow, GUS, w zakresie mienia,

Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,
Obstuga wyptat $wiadczen.

~ o v

Prowadzenie ewidencji skfadnikéw majatkowych, wspolpraca z pracownikami w zakresie
inwentaryzacji.
8. Rozliczanie naleznosci, ich dochodzenie oraz windykacja,

9. Prowadzenie rozliczefi wynikajacych ze stosunku pracy oraz zawartych umow cywilno-prawnych,



10. Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
I'1. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie czastkowej deklaracji podatkowej VAT7.
12. Sporzadzanie imiennych deklaracji do Zaktadu Ubezpieczei Spotecznych oraz raportéw rocznych

za podopiecznych korzystajacych ze $wiadczen.

§9

Do zadan Dziatu Swiadczen Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnoscei:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych sprawie przyznania $wiadczen pienieznych
oraz  niepienigznych pomocy spolecznej, przeprowadzanie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych, zawieranie kontraktow socjalnych.

2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych sprawie ustalania uprawniefi do $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkow publicznych.

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudnosci w wypehianiu funkcji wychowawczej
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w petnieniu funkcji opiekuniczo —wychowaweczej.

4) Udzielanie informacji, wskazowek, pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedgce
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej.

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

6) Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnosei w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosei tagodzenie
skutkow ubostwa.

7) Przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych
centrow pomocy rodzinie.

8) Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w trybie art. 11 oraz art. 30 ust. 2 ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

12) Ustalanie wysokosci pomocy swiadczonej przez matzonka, zstepnych, wstepnych na rzecz
osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie §wiadczenia.

13) Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen oraz zwrotu
zasitkow celowych zwrotnych.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku braku oséb

uprawnionych do sprawienia pogrzebu. w tym pogrzebu dzieci martwo urodzonych.



18) Realizacja programoéw rzadowych z zakresu pomocy spoleczne;j.

W ramach obstugi stanowiska do spraw pierwszego kontaktu:

1

s

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom/rodzinom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej.

Przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do Osrodka Pomocy Spolecznej i
kierowanie ich do wiasciwego dziatu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy lub wywiadu.
Udzielanie osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
formach pomocy.

Udzielanie informacji o wymaganej dokumentacji niezbednej do przyznania réznorodnych
$wiadczen.

Przyjmowanie dokumentéw dostarczonych do Osrodka o udzielenie pomocy i przekazanie ich
do rejestracji.

Podejmowania dziatan; interwencyjnych, zaradczych, wspierajacych i pomocowych w ramach
pierwszego kontaktu.

Rozdysponowywanie poczty przychodzacej i wychodzacej w Dziale Pomocy Srodowiskowej.

§10

Do zadan Dziatu pracy socjalnej, ustug i profilaktyki nalezy w szczegdInosci:

W ramach obstugi stanowiska pracownika socjalnego ds. pracy socjalnej nalezy m.in.

1.

)
L.

Organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej.

Prowadzenie pracy socjalnej, ustalanie indywidualnych planéw pomocy na rzecz 0s0b i rodzin
oraz czuwanie nad ich realizacja.

Udzielanie informacji, pomocy i poradnictwa w zakresie rozwigzywania problemow bedacych
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej.

Udzial w interwencjach w srodowisku zamieszkania rodziny.

Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych na rzecz innych Os$rodkéw Pomocy Spotecznej
Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegélnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie procedury ,,Niebieskie
karty” oraz wzorow formularzy ,.Niebieska karta”.

Wspbtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym oraz grupami roboczymi.



10.

13.

14.

16.
17.
18.

20.

21

23.

24.
25

Pomoc w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwo$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje
panstwowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
poprzez pracg z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w wypenianiu funkcji opiekunczo — wychowawczej w tym przeprowadzanie
wywiadow zgodnie z art. 11 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej u rodzi

nieobjetych wsparciem finansowym z tut. Osrodka Pomocy Spotecznej.

. Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania

i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu osob i rodzin.

. Wspdldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie

w  nich  zdolno$ci do samodzielnego rozwigzywania  wilasnych  problemow,
w szczegoOlnosci poprzez pracg socjalna ze spolecznoscia lokalna (organizowanie spotecznosci
lokalnej) oraz organizowanie grup wsparcia czy pomocy sasiedzkie;.

Realizacja zadafh o$rodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego (leczenie bez zgody).

Realizacja zadan osrodka pomocy spofecznej w sprawie umieszczenia oséb w Domu Pomocy

Spotecznej - bez wymaganej zgody.

. Przygotowywanie niezbednych sprawozdan i analiz dotyczacych prowadzonych dziatan

zespotu.

Prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy oraz instrukcja kancelaryjng
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,Za zyciem” z dnia 4 listopada 2016 r.
Realizacja  zadan  wynikajagcych z  Gminnego  programu Wspierania  Rodziny

w Chrzanowie.

. Weryfikacja i rejestr partycypacji w kosztach utrzymania dzieci i pieczy zastgpczej

z Gminy Chrzanow.
Realizacja w ramach Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Os6b Dotknigtych Przemoca
w Rodzinie stanowigcy zatacznik do regulaminu.

Realizacja zadan Punktu Maty Port.

. Prowadzenie  poradnictwa  socjalnego: psychologicznego,  prawnego, rodzinnego,

terapeutycznego.

Realizacja dziatan informacyjnych, edukacyjnych oraz profilaktycznych.

Organizowanie grupowych form wsparcia.

Rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie problematyki zwiazanej z uzaleznieniami

I wspotuzaleznieniem oraz prowadzenie poradnictwa dla oséb zagrozonych uzaleznieniem.



26. Swiadczenie ustug wolontarystycznych zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie.

§11

Do zadan Dziatu monitorowania i realizacji Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
I') Obstuga, wprowadzanie i aktualizacja danych w komputerowym systemie ewidencji osob
korzystajacych z pomocy spotecznej.
2) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy
spofecznej oraz $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
3) Sporzadzanie list wyptat swiadczen pomocy spolecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne.
4) Prowadzenie biezacej analizy kwot wydatkowanych na $wiadczenia z pomocy spolecznej
w odniesieniu do planu finansowego Osrodka.
5) Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych.
6) Sporzadzanie sprawozdan.
7) Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz systematycznej
ewidencji komputerowej w zakresie danych klientow Osrodka.
8) Dokonywanie analizy ilo$ciowej i jako$ciowej probleméw spotecznych wystepujacych na
terenie Gminy Chrzandéw w oparciu o dane statystyczne O$rodka i innych instytucji.
9) Wydawanie zaswiadczen.
10) Opracowywanie i przygotowywanie Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej.
I1) Przeprowadzanie wywiadow dla Dziatu Swiadczen Rodzinnych na podstawie ustawy z dnia

28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.

§12

Dziat Swiadczen Rodzinnych skfada si¢ z:

1) Zespohu ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

2) Zespotu ds. dodatkéw mieszkaniowych i pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Planowanie budzetu w zakresie realizowanych zadan.
Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa
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



3
4
S
6

oswiaty oraz o ustaleniu i wyplacie zasitkow dia opiekunow, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym:
1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych przyznawania $wiadczen,
2) Ustalanie prawa do zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, jednorazowej zapomogi z tyt.
urodzenia dziecka., $wiadczenia wychowawczego i innych przewidzianych ww. ustawach.
3) Wspodlpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim w Krakowie w zakresie koordynacji
$wiadczen.
4) Sporzadzanie list wyptat.
5) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen.
6) Prowadzenie spraw dotyczacych odwotan.
7) Wnioskowanie o przeprowadzenie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych.
Sporzadzanie sprawozdan, raportow i analiz.
Wspbtpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowaii.
Obstuga system6w komputerowych w zakresie realizowanych $wiadczen.

Udzielanie informacji dotyczacych obowiazujacych przepiséw z zakresu ww. ustaw.

Do zadan Zespotu ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego nalezy

w szczegdlnosci:

1

przyjmowanie wnioskow w sprawie ustalenia prawa do §wiadczen rodzinnych w tym:
1) zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
2) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka,
3) Swiadczenia rodzicielskiego,
4) swiadczen opiekuniczych, w tym:
—  zasitku pielggnacyjnego,
— Swiadczenia pielggnacyjnego,
—  specjalnego zasitku opiekunczego,
— zasitku dla opiekuna,
przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia si¢ dziecka na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
rozpatrywanie ztozonych wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do swiadczen rodzinnych oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych,
wznowienia, umorzenia oraz zawieszenia postepowania,
weryfikacja przyznanych $wiadczen rodzinnych w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub

dochodowej osoby pobierajacej $wiadczenia rodzinne,



6. pozyskiwanie informacji od organow podatkowych, emerytalno — rentowych oraz z rejestrow
publicznych, droga elektroniczng lub pisemna niezbgdnych do ustalenia prawa do $wiadczen
rodzinnych,

7. wydawanie zaswiadczen na zadanie strony w sprawach bedacych w zakresie kompetencji dziatu,

8. udzielanie informacji dotyczacych Swiadczefi rodzinnych na wnioski innych jednostek
organizacyjnych,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami 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 platnosci nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
ustalonych ostateczna decyzja,

3) comiesieczne sporzadzanie listy potracen nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego w scistej
wspotpracy z wojewoda matopolskim, w tym:

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

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

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie uchylenia decyzji w przypadku, gdy
maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

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

11. wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym skladek na ubezpieczenia emerytalno- rentowe
i zdrowotne dla 0séb pobierajacych niektore $wiadczenia rodzinne.

12. comiesieczne generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat swiadczen rodzinnych,

13. sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych
w zakresie wyptaconych $wiadczen rodzinnych oraz kosztéw obstugi,

14. sporzadzanie i przekazywanie zbioréw centralnych dotyczacych §wiadczen rodzinnych,

15. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych swiadczen rodzinnych w systemie informatycznym CAS.

Dzialania w zakresie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

1. podejmowanie dziatan wobec dhuznikow alimentacyjnych na wniosek lub w zwigzku z
przyznaniem $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie postgpowania i wydawanie w

tych sprawach decyzji, w tym:



— wystepowanie do organu whasciwego dtuznika o podjgcie dziatan okreslonych w ustawie o
pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

— przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych od
dtuznikéw alimentacyjnych,

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

— sktadanie wnioskow do prokuratury w przypadku bezskutecznej egzekucji i uchylania sie
dtuznikéw alimentacyjnych od podjgcia wspolpracy, e) kierowanie wnioskéw o zatrzymanie
prawa jazdy dluznika alimentacyjnego,

— prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji o uznaniu dhuznika alimentacyjnego za
uchylajacego si¢ od zobowiazan alimentacyjnych.

prowadzenie rejestru dtuznikow alimentacyjnych,

sporzadzanie przypiséw naleznosci i rozliczenie wplat na dochody gminy i dochody budzetu
panstwa z tytutu wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie,

kierowanie wnioskow o wszczecie lub przylaczenie si¢ do postepowania egzekucyjnego
prowadzonego wobec dtuznika alimentacyjnego z tytulu wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie umarzania na wniosek diuznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

scista wspélpraca z organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec dluznikow
alimentacyjnych,

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

przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego wynikajacych z tytutu wyplaconej z zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z

funduszu alimentacyjnego osobie uprawnione;.

Dzialania w zakresie przyznawania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego obejmuja:

Ir:

)
<N

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

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zmiany i uchylenia decyzji ostatecznych

oraz wznowienia, zawieszenia i umorzenia postepowania,



wydawanie postanowien i zaswiadczen w trybie przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego w zakresie funduszu alimentacyjnego oraz podejmowanych dzialan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,

generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyptat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych w
zakresie wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz kosztéw obstugi.,
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen

alimentacyjnych.

Dzialania w zakresie obstugi Swiadczen Wychowawczych obejmuja:

L.

248

J

8.

przyjmowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego,
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,

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

wydawanie postanowieni i zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego w zakresie $wiadczefi wychowawczych,

generowanie, sporzadzanie i zatwierdzanie list wyplat Swiadczen wychowawczych

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

realizacje Programu ,,Karta Duzej Rodziny”

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

w szczegolnosei:

1

Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego.
1) Ewidencja w systemie komputerowym.
2) Weryfikacja danych zawartych we wnioskach.
3) Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.
4) Wydawanie decyzji administracyjnych.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych.

Przygotowywanie list wyplat.

Wspélpraca z administratorami budynkow mieszkalnych znajdujgcych sig na terenie gminy
Chrzandéw.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan.

Udzielanie informacji.



7. Prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy dla

uczniow o charakterze socjalnym oraz inne zadania wynikajace z przydzielonych zadan.

8. Prowadzenie innych postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen

na rzecz rodziny okreslonych w drodze ustawy.

§13

Do zadan Drzialu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw pracowniczych,

organizacyjnych i kancelaryjnych w tym:

1. Sprawy pracownicze, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

)

6)
7

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

Prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Osrodka oraz organizowanie ewidencji wyjs¢ w
godzinach stuzbowych.

Przygotowywanie dokumentéw okre$lajacych polityke personalna Osrodka we wspolpracy
z kierownikami komérek organizacyjnych, w tym opracowywanie systemu oceny
pracownikow.

Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikow Osrodka oraz
organizowanie doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, we
wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Osrodka.

Realizacja zadan pracodawcy w zakresie przejazdow stuzbowych.,

Organizowanie spraw zwigzanych z organizacja praktyk i stazy.

2. Sprawy organizacyjne, w szczegolnosci:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Opracowywanie projektow regulamindw i instrukcji.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka,
upowazniefl, nadzor nad terminowoscia wykonania polecen stuzbowych.

Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza Miasta i uchwatl Rady Miejskiej w Chrzanowie
dotyczacych dzialalnosci Osrodka.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji kontroli i protokotow pokontrolnych kontroli zewnetrznych.
Zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pieczatek.

Organizowanie udostepniania przez Osrodek informacji publiczne;.

3. Prowadzenie spraw kancelaryjnych Osrodka, w szczegolnosci:

1
2)

Prowadzenie rejestru skarg ogélnych i wnioskéw.

Prenumerata wydawnictw.



4.
D

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Opracowanie i przygotowanie dokumentdw strategicznych, rocznego sprawozdania z dziatalnosci
OPS.

Do spraw dotyczacych obstugi administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

[\

7

Administrowanie budynkami OPS, planowanie i nadzorowanie remontéw, dbatos¢ o odpowiedni
stan techniczny budynkoéw oraz ochrong i zabezpieczenie mienia.

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

Prowadzenie rejestru, sporzadzanie planow oraz sprawozdan dot. zaméwien publicznych.
Opracowywanie projektow uméw, udzial w negocjacjach warunkéw uméw oraz prowadzenie
rejestru umow.

Nadzor nad prawidlowoscia udzielania zamowien publicznych przez komorki organizacyjne OPS,
zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych.

Wspotdziatanie z wykonawcami w zakresie udzielonych zamowiefi na rzecz OPS.

Do spraw dotyczacych obstugi informatycznej nalezy w szczegoOlnosci:

+ [98]

N oW

10.
11,

Rozwdj infrastruktury informatycznej Osrodka oraz udzial we wdrazaniu nowych rozwigzan.
Administrowanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w Osrodku.

Zapewnienie sprawnego dziatania sieci komputerowej oraz dzialajagcego w niej oprogramowania,
w tym kontakty z producentami oprogramowania.

Nadzor nad techniczna infrastrukturg informatyczng Osrodka.

Zakup sprzetu komputerowego na potrzeby Osrodka.

Przygotowanie sprzgtu do uzytkowania oraz przekazywanie sprzetu uzytkownikowi.
Wykonywanie instruktazu dla uzytkownikow sprzgtu komputerowego oraz udzielanie biezacych
porad w zakresie funkcjonowania uzytkowanych programéw komputerowych, pomoc w
rozwigzywaniu zglaszanych problemow.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz sieci

teleinformatycznej znajdujacego si¢ na wyposazeniu Osrodka.

Usuwanie awarii sprzetu komputerowego lub oprogramowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.
Nadzor nad przestrzeganiem Polityki ochrony danych osobowych i jej aktualizacja w miarg

potrzeb.

. Archiwizowanie baz danych zlokalizowanych na serwerach.



13. Prowadzenie strony internetowej OPS.

14. Zamieszczenie informacji dotyczacych Osrodka w Biuletynie Informacji Publicznej.

15. Obstuga systemu informacji multimedialnej.

Do zadan Dziennika podawczego nalezy w szczegoinosci:

1

L SN A e

Przyjmowanie 0séb zglaszajacych si¢ 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
spofecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy
osoby zgtaszajacej si¢ do osrodka.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Wydawanie zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

Przyjmowanie dokumentéw dostarczanych do prowadzonych postepowan.

Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbgdnej do przyznania réznych $wiadczen.

Wspdlpraca i wspdtdziatanie z innymi komoérkami Osrodka.

§ 14

Stanowisko ds. Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

L:

[N

Prowadzenie i koordynacja realizacji zadah gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.
Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i wydatkowaniem S$rodkow
publicznych w ramach wyzej wymienionego Programu.
Wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Chrzanowie w ramach realizacji zadan wynikajacych z Programu.
Przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi Miasta Chrzanowa:
1) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii;
2) projektu planu dochodéw i wydatkéw w zakresie realizacji Programu;
3) sprawozdania merytorycznego i finansowego z realizacji Programu.
Przeprowadzanie otwartych konkursow ofert lub organizowanie trybu tzw. z pominigciem
procedury konkursowej na realizacje zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii w ramach ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o zdrowiu publicznym.
Sprawowanie kontroli merytorycznej wykonywanych zadan wynikajacych z Gminnego Programu

Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.



Wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i osobami fizycznymi dziatajacymi w
sferze profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych i probleméw narkomanii.
Wdrazanie 1 przeprowadzanie na terenie Gminy Chrzandw kampanii profilaktyczno -
edukacyjnych w zakresie profilaktyki rozwiazywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii.

Inicjowanie i wspieranie lokalnych inicjatyw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow

uzaleznien.

§ 15

Klub Integracji Spolecznej:

1.

o

Klub Integracji Spotecznej realizuje zadania wynikajace z nastgpujacych przepisow:
1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 176),
2) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. 22019 r., poz.1507),
3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1482 z pdzn. zm.),
4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U.z2019 r., poz. 688 z pdzn. zm.).
Celem Klubu Integracji Spotecznej jest przeciwdziatanie zjawisku bezrobocia wérdd mieszkancow
miasta i gminy Chrzanéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.
Do podstawowych celow Klubu Integracji Spotecznej nalezy:
1) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa
w stanie pokona¢ wykorzystujac wlasne uprawnienia zasoby i mozliwosci,
2) doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia osob i rodzin oraz ich integracja ze
srodowiskiem,
3) zapobieganie powstawaniu nowych problemow spotecznych rodzacych zapotrzebowanie na
$wiadczenia z zakresu pomocy spofecznej.
Ustugi Klubu Integracji Spofecznej sa jednym z instrumentow aktywnej integracji, ktore
zmierzaja do zapewnienia szeroko pojgtej pomocy osobom poprzez organizowanie i prowadzenie
dziatan o charakterze samopomocowym, terapeutycznym, doradczym, szkoleniowym i
zatrudnieniowym, zmierzajacym do reintegracji spoteczne;j i zawodowej uczestnikow Klubu oraz

organizowanie i koordynowanie dziatan wolontarystycznych.

Wprowadza sig Regulamin Klubu Intcgracji Spolecznej w Chrzanowie w brzmieniu okreslonym w

zataczniku do niniejszego regulaminu.

§16

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zafacznik do Regulaminu.



I11. Postanowienia koncowe
§ 17

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka ustala Dyrektor

zarzadzeniami wewngtrznymi.

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.

{
YR l% .
04rodka Pompey Yppigoane
w Chrzanowi

Rehata Wiszniewska

Wykaz zalacznikow:

Zatacznik nr | — Schemat organizacyjny

Zatacznik nr 2 — Punkt informacji, wsparcia i pomocy dla 0séb dotknigtych przemoca w rodzinie
Zalgcznik nr 3 — Chrzanowskie Centrum Wolontariatu

Zafacznik nr 4 — Klub Integracji Spotecznej

Zafacznik nr 5 — Punkt Maty Port



Zatgcznik nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Chrzanowie

Dyrektor
v
v v A A
Dziat Swiadczen Dziat Pracy Socjalnej, Ustug i Dziat Dziat Swiadczen Dziat Finansowo-
Poriat Profilaktyki monitorowania i Rodzinnych Ksiegowy al
2 k . realizacji Swiadczen
Srodowiskowej pomocy spotecznej .
Dziat
v Y Y Administracyjno- ¢
Stanowisko do Punkt Zespot ds. Zespét ds. Organizacyjny
spraw pierwszego informacji i $wiadczen dodatkow «
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 48 /2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie

z dnia 12 sierpnia 2021 .

Regulamin Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy
dla Os6b Dotknietych Przemoca

w Rodzinie

Regulamin Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknigtych Przemoca w Rodzinie
w Chrzanowie zwany dalej Regulaminem, okresla wewnetrzny i szczegdtowy zakres dziatania Punktu

Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknigtych Przemoca w Rodzinie w Chrzanowie.

§1

1. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknietych Przemoca w Rodzinie dziata w strukturze
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, w Dziale Pomocy Srodowiskowej.

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

3. Osrodek Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, a w nim Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb
Dotknigtych Przemoca w Rodzinie dziata na terenie Gminy Chrzan6w.

4. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca w Rodzinie nie posiada

osobowosci prawne;.
§2

1. Do Punktu moga sie zgtasza¢ lub by¢ kierowane przez pracownikow Osrodka osoby doswiadczajace
wszelkich form przemocy.

2. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknigtych Przemoca w Rodzinie jest miejscem, w
ktorym osoba do$wiadczajgca przemocy moze uzyska¢ pomoc, wsparcie oraz informacje na temat form
pomocy jej przystugujacych.

3. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca w Rodzinie zapewnia
bezptatng pomoc specjalistyczng w celu kompleksowego zaspokojenia potrzeb 0sob znajdujacych sie w

trudnej sytuacji zyciowej.



§3

Celem Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknigtych Przemocg w Rodzinie jest przede
wszystkim udzielenie pomocy i wsparcia osobom/rodzinom doswiadczajacym przemocy domowej,
udzielenie informacji w jaki sposéb moga tej przemocy przeciwdziata¢, rozwiniecie umiejetnosci
zwigzanych z radzeniem sobie w trudnych sytuacjach oraz zaplanowanie i dostosowanie pomocy do

indywidualnych potrzeb.

§4

Do zadan Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca w Rodzinie w
szczegblnoscei nalezy:

* Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, konsultacyjnej i edukacyjnej w zakresie
przeciwdziatania oraz profilaktyki przemocy w rodzinie.

e Udzielanie porad i informacji osobom/rodzinom w kryzysie spowodowanym przemoca
domowg w zakresie: socjalnym, psychologicznym, prawnym, profilaktycznym i
terapeutycznym w sprawach przemocy oraz uzaleznier.

e Dokonywanie wstgpnej diagnozy i oceny sytuacji rodzinnej i opracowywanie doraznych
programow wychodzenia z trudnej sytuacji zyciowe;.

e 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,
zajmujacych sie systemowa pomoca dla rodziny,

e Udzielenie informacji, w jakich instytucjach mozna uzyska¢ pomoc na rzecz matoletnich dzieci.

e Udzielenie informacji na temat obszaru i zakresu dziatania grup wsparcia i grup
samopomocowych dla 0séb doznajacych przemocy domowej oraz 0séb uzaleznionych i
wspotuzaleznionych.

* Motywowanie 0s6b podejrzanych o stosowanie przemocy do udzialu w programie
korekcyjnym/terapii

e Wspoldziatanie z innymi podmiotami zajmujacymi si¢ rozwigzywaniem probleméw przemocy

w rodzinie oraz tematyka uzaleznien.



§5

1. Dyzury w Punkcie Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknigtych Przemoca w Rodzinie
petnione sg w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellofiskiej 2, zgodnie z
aktualnym harmonogramem dyzuréw Punktu, powszechnie dostgpnym.

2. Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Osob Dotknietych Przemocg w Rodzinie udziela porad w
zakresie: prawnym, socjalnym, psychologicznym, poradnictwa ds. przemocy w rodzinie, poradnictwa

ds. uzaleznien i wspdtuzaleznien.
3. Poradnictwo i dzialania interwencyjne prowadzone w ramach Punktu Konsultacyjnego,
w szezegolnosci: psychologiczne, prawne oraz socjalne sg swiadczone osobom/rodzinom, znajdujacym

sie w sytuacji kryzysowej, bez wzglgdu na posiadany dochdd.

§6

1. Zgloszenia dotyczace przemocy domowej przyjmowane sg przez pracownikdw w nastepujacy

sposob:

e Pisemnie, telefonicznie badz osobiscie wniesione przez osobe.
e Pisemnie, telefonicznie badz osobiscie przez innego czionka rodziny, sasiada, instytucje,

$wiadka przemocy lub anonimowo,

2. Kazde zgloszenie zostaje przyjete, co skutkuje niezwlocznym podjeciem dziatan pracownika w celu
zweryfikowania sygnalow dotyczacych przemocy.
3. Podczas interwencji nastgpuje ocena sytuacji rodziny pod katem wystepowania przemocy domowej,

a w razie zasadnosci uruchomienie procedury .Niebieskie Karty”

§7

1. Oérodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, a w nim Punktu Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Os6b
Dotknietych Przemoca w Rodzinie prowadzi rejestr udzielonych porad.

2. Ushugi Punktu przeznaczone sg przede wszystkim dla mieszkancow Gminy Chrzanow.

3. Wszystkich pracownikéw Punktu Informacji. Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemocg w
Rodzinie obowiazuje tajemnica zawodowa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 48/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie z dnia 12 sierpnia 2021 r.

Regulamin

Chrzanowskie Centrum Wolontariatu



§1

Postanowienia ogolne.
I.W  celu zapewnienia sprawnej organizacji wolontariatu w Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie, zwanym dalej OPS, okresla si¢ zasady organizacji i wykonywania wolontariatu.
2.Niniejszy regulamin okresla w szczegdlnosci zasady przyjmowania wolontariuszy, zasady wykonywania
swiadczen wolontaryjnych, prawa i obowiazki wolontariuszy oraz obowigzki Korzystajacego.
3.Chrzanowskie Centrum Wolontariatu dziata w ramach ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
4.Podstawowe pojecia:
Wolontariusz —~ osoba w  kazdym  wieku, wykonujaca  spolecznie  $wiadczenia  bez
wynagrodzenia na zasadach okreslonych w ustawie i w niniejszym regulaminie, w stosunku
do 0s6b niepetnoletnich wymagana jest pisemna zgoda rodzicéw lub opiekunéw prawnych na wykonywanie
wolontariatu,
Korzystajacy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie,
Centrum - Chrzanowskie Centrum Wolontariatu w Chrzanowie,
Koordynator wolontariatu — osoba wyznaczona przez Dyrektora Korzystajacego zajmujaca
si¢ wszystkimi sprawami zwiazanymi z prowadzeniem wolontariatu,
Zespot Wolontariatu — pracownicy Osrodka, osoby sprawujace bezposrednig opieke nad Wolontariuszami w
czasie  wykonywania  $wiadczen w  ramach  wolontariatu w @ OPS w C hrzanowie,
Porozumienie — rodzaj umowy zawartej pomiedzy  Wolontariuszem i Korzystajacym
okreslajaca w szczegolnosci zakres, sposob i czas wykonywania $wiadczen.
5.Chrzanowskie Centrum Wolontariatu, zwanym dalej Centrum swojg siedzib¢ posiada w Chrzanowie, ul.
Jagiellonska 4.
6.Nadzor nad dzialalnoécia Centrum sprawuje bezposrednio Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chrzanowie.
7.Chrzanowskie Centrum Wolontariatu dziala w ramach Dziahu Pomocy Srodowiskowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chrzanowie.
8.Centrum posiada Koordynatora ds. Wolontariatu oraz Zespol, ktoremu dyrektor powierzyl zadania.

9.Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest ze srodkéw Gminy Chrzanéw oraz innych Zrédet finansowania.

§2
Cele Centrum.
I.Chrzanowskie Centrum Wolontariatu stawia sobie za cel:
* rozwoj i promocje idei wolontariatu na terenie miasta i gminy Chrzandw,
* dzialania pomocowe, w szczegdlnoscei na rzecz 0séb starszych, rodzin, dzieci i mlodziezy,
* Wspieranie szeroko pojetej aktywnosci mieszkafcow gminy ze szczegdlnym uwzglednieniem

dziatalnosci wolontarystycznej,



* inicjowanie dziatan dlugoterminowych i akcyjnych, w zaleznosci od potrzeb srodowiskowych,
* zapewnienie profesjonalnej wspolpracy pomiedzy instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
osobami indywidualnymi a wolontariuszami.
2. Wolontariat funkcjonuje w dwéch zasadniczych formach:
- wolontariat staly - polegajacy na systematycznej, diugotrwalej wspolpracy Wolontariusza i
Korzystajacego,

— wolontariat akcyjny - polegajacy na okazjonalnej pomocy Wolontariusza indywidualnego badz grup.

§3

Rekrutacja wolontariuszy.
1.Wolontariuszem stalym moze zosta¢ osoba pelnoletnia, ktora zakonczy pozytywnie proces rekrutacji do
Wolontariatu.
2.Wolontariuszem akcyjnym moze zostaé osoba petnoletnia badz niepetnoletnia za zgoda rodzicéw lub
opiekunow.
3.0soba chetna do pracy w wolontariacie powinna zglosi¢ si¢ do Zespotu osobiscie, telefonicznie badz droga
elektroniczng oraz wypekié i przekaza¢ do Centrum “Formularz Zgtoszeniowy” bedacy Zatacznikiem nr 3
do niniejszego Regulaminu.
4 Nabér wolontariuszy prowadzony jest na biezaco, w miarg potrzeb. Na stronie internetowej Korzystajacego
umieszczane beda biezace informacje o rekrutacji. Korzystajacy moze réwniez pozyskiwa¢ wolontariuszy
poprzez ulotki, plakaty i inne dostgpne formy przekazu.
5.Koordynator uzgadnia z kandydatem na wolontariusza termin rozmowy rekrutacyjnej. W rozmowie
kwalifikacyjnej moze uczestniczy¢ pracownik Zespotu.
6.Kandydat na wolontariusza ma prawo uczestniczy¢ w szkoleniu w celu zweryfikowania swoich motywacji i
checi do podjecia dziatan wolontaryjnych. Rodzaj zajg¢ w jakich kandydat moze wzig¢ udzial jest ustalany w
Koordynatorem. Szkolenia rowniez sg organizowane przez Korzystajacego dla wolontariuszy podejmujacych
dziatania dlugoterminiowe.
7.Kazdy Wolontariusz, przed rozpoczeciem wykonywania $wiadczen informowany jest o zasadach BHP.
8.Kazdy  Wolontariusz ~ zostaje = zapoznany  z przepisami  dotyczacymi  ochrony  danych
osobowych oraz podpisuje odpowiednie oswiadczenia.
9.Po pozytywnym zakoficzeniu rekrutacji Kandydat podpisuje “Porozumienie o $wiadczeniu wolontariackim™,
stanowiace Zalgcznik Nr. 4 do Regulaminu, przyjmujac tym samym rol¢ Wolontariusza.
10.W przypadku podpisywania porozumienia konieczne jest okazanie dowodu tozsamosci, a w przypadku
0s6b, ktore ukoficzyly 16 rok zycia lecz nie osiagnety petnoletnosci niezbgdna jest rowniez zgoda, podpisana
przez rodzicow lub opiekunow prawnych Kandydata.
11.W przypadku krétkotrwatego wolontariatu akcyjnego mozliwe jest zawarcie porozumienia i ograniczenie
dokumentacji do niezb¢dnych o$wiadczen.

12.Porozumienie zawierane jest na czas okreslony i reguluje zakres czynnosci Wolontariusza i Korzystajacego.



§4

Zasady pracy wolontariusza.
1.Wolontariusz dziatajacy w Chrzanowskim Centrum Wolontariatu wykonuje $wiadczenia nieodptatnie.
2.0soba odpowiedzialna za kontakt z wolontariuszem jest Koordynator ds. Wolontariatu oraz wyznaczony
pracownik Zespotu ds. Wolontariatu.
3.Wolontariusz wykonuje swoje zadania w ramach Porozumienia oraz dokumentéw okreslonych w
Regulaminie Chrzanowskiego Centrum Wolontariatu.
4.Zakres prac, czas oraz formy pomocy okre$la umowa pomiedzy Wolontariuszem a Korzystajacymna rzecz,
ktoérego Wolontariusz zgadza si¢ pracowa¢ wolontarystycznie, zwana dalej ,,Porozumieniem o $wiadczeniu

wolontariackim”.

5.Wolontariuszowi przystuguja nastepujace uprawnienia:

5a) ma prawo by¢ poinformowany przez Korzystajacego o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa, zwigzanym
z wykonywanymi $wiadczeniami,

5b) ma prawo by¢ poinformowany przez Korzystajacego o wszystkich przystugujgcych prawach i
obowigzkach,

5c) ma prawo wykonywaé $wiadczenia w higienicznych i bezpiecznych warunkach, a gdy okaze sie to
niezbgdne, powinien by¢ wyposazony w odpowiednie $rodki ochrony osobistej,

5d) korzystajacy jest zobowigzany zapewni¢ ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, a gdy
osoba nie jest objeta ubezpieczeniem zdrowotnym, mozna takze uzgodnié z korzystajacym objecie prawem
do ubezpieczenia zdrowotnego (decyzja nalezy do korzystajacego), 5e) wolontariusz w razie podrozy
stuzbowej, ma prawo do diety oraz zwrotéw kosztéw podrézy, na zasadach okreslonych w porozumieniu,

5f) wolontariusz moze zwolni¢ korzystajacego z obowiazkéw kosztow podrozy w catosci lub w czgéei, ale
wylacznie w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci,

5g) wolontariusz ma prawo do wsparcia i pomocy pracownikdw Zespotu i Osrodka oraz proponowanych przez
Korzystajacego szkolen.

6.0Obowiazki wolontariusza wynikaja zaréwno z ustawy, jak réwniez z cywilnoprawnego charakteru umowy.

7. Wolontariusz powinien posiadaé kwalifikacje niezbgdne do wykonywanych $§wiadczen, ale tylko wtedy gdy

obowiazek posiadania takich kwalifikacji i spelnienia okreslonych wymagai wynika z odrgbnych przepisow.

8.Jezeli wolontariusz nie skoriczyt 18 lat, powinien przedstawi¢ korzystajacemu pisemng zgode rodzicéw lub

opiekunéw na to, ze bedziesz wolontariuszem.

9.W przypadku braku mozliwosci wykonania zadai wolontariusz informuje o tym fakcie jak najszybciej

koordynatora w celu rozwigzania sytuacji problemowe;j.

10.Wolontariuszowi nie wolno absorbowaé 0s6b swoimi sprawami osobistymi, jak i rowniez nie wolno w ich

obecnosci spozywac alkoholu czy innych $rodkéw.
I'1.Wolontariusz ma obowiazek wykonywa¢ zadania z nalezyta starannoscia.

12.Gdy wskutek dziatan wolontariusza, korzystajacy lub osoba trzecia poniesie szkode, wolontanusz ponosi

odpowiedzialnoéé materlalna za wyrzadzone szkody.



13. Centrum prowadzi Baz¢ danych Wolontariuszy i Odbiorcow.
14. W trakcie wolontariatu dlugoterminowego wypetniana jest Karta Aktywnosci Wolontariusza.

15.Na pisemna prosb¢ Wolontariusza Chrzanowskie Centrum Wolontariatu wystawia opini¢ o0 wykonywaniu

$wiadczen wolontarystycznych, w terminie do 14 dni.

§5
Zakonczenie wykonywania $wiadczen

1. O rozwiazanie porozumienia moze wystapi¢ w formie pisemnej zarbwno Wolontariusz, jak i
Korzystajgcy. Rozwiazanie nastepuje w terminie 3 dni od przekazania pisemnej informacji o checi
rozwigzania umowy lub w trybie natychmiastowym w przypadku naruszenia zasad przez Wolontariusza.
2. W okresie wypowiedzenia, Korzystajacy moze zwolni¢ Wolontariusza od wykonywania przez niego
Swiadczen.

3. Wypowiedzenie powinno by¢ dokonane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 6

Dokumentacja Centrum.
I .Prace wolontariuszy reguluja nastepujace dokumenty, stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu
oraz stsosowne oswiadczenia:
Zatacznik Nr 1. Baza danych odbiorcow pomocy wolontarystycznej.
Zalacznik Nr 2. Baza wolontariuszy.
Zatacznik Nr 3. Karta zgloszeniowa dla wolontariusza.
Zalacznik Nr 4. Porozumienie o $wiadczeniu wolontarackim.
Zatacznik Nr 5. Regulamin pracy wolontraiusza wolontariuszki.
Zatacznik Nr 6. Oswiadczenie BHP.
Zatacznik Nr 7. O$wiadczenie wolontariusza o niekralnosci.
Zalacznik Nr 8. Karta aktywnosci wolontariusza.
Zatacznik Nr 9. Opinia o wykonywaniu §wiadczen przez wolontariusza.
Zatacznik Nr 10. Wypowiedzenie porozumienia
Zatacznik Nr 11.Skierowanie wolontarisza do dziatan.
Zatacznik Nr 12. Diagnoza potrzeb rodziny.

§ 7

Postanowienia koncowe.
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j.: Dz.U.z 2019, poz. 688 ze zm.) oraz
przepisy Kodeksu Cywilnego.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

BAZA DANYCH ODBIORCOW POMOCY WOLONTARYSTYCZNEJ W

CHRZANOWSKIM CENTRUM WOLONTARIATU

BAZA DANYCH ODBIORCOW

Imi¢ i nazwisko

Adres zamieszkania Telefon/
E-mail

Zakres po;;locy

i




Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu

BAZA WOLONTARIUSZY W CHRZANOWSKIM CENTRUM WOLONTARIATU

BAZA DANYCH WOLONTARIUSZY

Imi¢ i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon/
E-mail

Numer dowodu
osobistego/
Pesel




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

KARTA ZGLOSZENIOWA DLA WOLONTARIUSZA

Dane wolontariusza: B ﬁ
T i
Imig i nazwisko: R SRR e
Miejsce zamieszkania: ?
Pesel: - _;
Telefon: oy ‘
E-mail/nr GG, Tlen, Skype, itp. o e
Prosze okresli¢ swoja aktywno$¢ zawodowa: - e d
O uczen ([ szkota podstawowa; [ gimamanajum; [ szkota $rednia)
[0 student — KIeruneK StUAIOW:............ccccuriririiinnreirieiii e sesssssesssssssssssesesssesssnseens
[0 pracujacy - zawOd WYKONYWANY:..............c.oovivrieiiriieseeereseesissesseseses et sees s enees
O emeryt
O rencista
[ bezrobotny/ poszukiujacy pracy
O niepracujacy z wyboru
CIINNE: Lo, j
Ile czasu moze Pan/Pani poswigci¢ na wolontariat? 7 .= L 2o gt _‘
 owolontariat dtugoterminowy: od .........ccccouvvrnierininiss, QB s ratnmmssgsotdinistusa s e ey ‘
| IWOIONMEAIIAL BKCYINY:...orccvvvvvrrsssovcvenesss st |
 Owolontariat w elastycznym wymiarze czasu (w poznych godzinach, weekendy)............ccooovvvoivevvvvvvnnnn, e ;
‘Jaki charakter pracy chce Pan/Pani wykonywa¢? j
,[ I praca z dzieémi i miodzieza |
‘ I praca z osobami starszymi i dorostymi (pomoc w czynnosciach dnia codziennego, towarzystwo, wypetianie J
1 czasu wolnego, zakupy) |
I pomoc w nauce dla dzieci i mtodziezy: J
zakres szkoty podstawoej klay | - VI (1 przedmioty humanistyczne; [ ciste, [ jezyk obcy J
zakres gimnazjum (1 przedmioty humanistyczne; 1 ciste, 1 jezyk obcy f
zakres szkoty $redniej (0 przedmioty humanistyczne; 1 ciste, 1 jezyk obcy
I'pomoc w organizowaniu imprez, festynow, akcji, uroczystosci, konferencji
IO, fxzoustin s immnsnsitamnnionsesorrsipessaiin eysass a5 e8 s oo et s e et e

Zareklamuj siebie - inne dodatkowe informacje (obsluga komputera/ internet, dobra
znajomos¢ jezykow obeych, jakich?, uzdolnienia artystyczne, jakie?,umiejetnosci sportowe, |
jakie?, ukonczone kursy, szkolenia, jakie?) itp.

i L

 Podpis Wolontariusza: f




i Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

\Zgodnie z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
'z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz: ?

1 . Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Osrodek Pomocy Spolecznej w Chrzanowie,
| ul Jagiellonska 4, 32-500 Chrzanéw.
2. Osrodek Pomocy Spotecznej wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac sie

|

: poprzez e-mail: nedzaodo@interia.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych
1 osobowych.
l
|
\

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wypetienia obowiazkéw prawnych ciazacych na|
administratorze tj. Osrodku Pomocy Spotecznej w Chrzanowie. Podstawa prawng przetwarzania danych jest|

i art. 6 ust.1 lit, a, b, ¢, d, e oraz art. 9 ust.2 lit. b) ww. Rozporzadzenia. 1

1 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych w pkt|

\ 3, z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych. Podstawa prawna |

; przetwarzania danych jest art. 6 ust.1 lit, a, b, ¢, d, e oraz art. 9 ust.2 lit. b) ww. Rozporzadzenia. 1

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa, tj.:

}-organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiadzy

' publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa;

- dostawcy systeméw informatycznych i ustug TT na rzecz Osérodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie,

| - operatorzy pocztowi i kurierzy,

|- banki w zakresie realizacji ptatnosci,

‘. - inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajq dane osobowe, dla ktorych Administratorem jest

| Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.

! 6. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

\ 7. dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych osobowych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa
sie na podstawie zgody, a nie na podstawie przepiséw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych
danych); ‘

8. wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 |
Warszawa ,w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ z naruszeniem przepisow ww. Rozporzadzenia.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynikajacych z przepisow prawa jest obowiqzkowe,}
z wyjatkiem danych osobowych fakultatywnych, ktorych podanie jest dobrowolne. Konsekwencja |
nie podania przez Pania/Pana danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa jest brak mozliwoéci‘,

udzielenia $wiadczenia.
10. Pani/Pana dane osobowe sa pozyskiwane od podmiotow, ktére sa zobowigzane do udostepnienia danych

; na zadanie Osrodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie.

‘, 11. Pani/Pana Dane osobowe nie beda podlegaly decyzjom podejmowanym w sposob zautomatyzowany

‘ (bez udziatu czlowieka) oraz nie beda podlegaty profilowaniu.

|
|
|
i
|
|

Data: e Podpis:

*Prosze zakresli¢ whasciwe pole



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

POROZUMIENIE O SWIADCZENIU WOLONTARIACKIM NR.............
ZAWARTE W DNIU ..............

POMIEDZY:

Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, przy ul. Jagiellonskiej 4, reprezentowanym przez
1150 O BOEE LI BN, ST | S zwanym dalej Korzystajacym,

8 EATIBI HBINIR oo binmanaisii, 3irtesiipiseinbstinstisstusiutirioseilsinestins legitymujacym/a  si¢  dowodem  osobistym
T e o B e T 2 TT7] e e PR ot Mt Sy | F P P T L b T L
ZAMIBRZKALYI/ G Woiivr i itsosiioaipamiissisimasstetingumsivtinsnt H B b b bt b sl reneiitonts ,zwanym w dalszej

czesci Wolontariuszem.

Zostalo zawarte porozumienie nastepujacej tresci:

1.Korzystajacy i Wolontariusz zawieraja porozumienie o wspélpracy w zakresie:

2.Wolontariusz zobowigzuje si¢ wykonaé w ramach porozumienia nastgpujace swiadczenia:

3.Zmiana zakresu powyzszych $wiadczen wymaga pisemnej zmiany porozumienia.
4.Rozpoczecie wykonania $wiadczen strony ustalajg na dziefl ........................ ,a zakonczenie nastgpi do dnia
5.Swiadczenie bedzie wykonywane:

- w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie,

6.Strony zgodnie ustalaja, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze wolontariackim,
ktore ma charakter bezptatny.

7.Wolontariusz moze powierzy¢ wykonanie zadania innej osobie, lecz w pelni odpowiada za wykonanie
porozumienia.

8.Wolontariusz zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie wykonywanego
porozumienia, a zwlaszcza informacji zwigzanych z sytuacja socjalna i zdrowotng 0sob, na rzecz ktorych
swiadczy pomoc.

9.Korzystajacy zobowiazuje sie do zwrotu wolontariuszowi wydatkow, ktdre ten poczynit w celu nalezytego
wykonania swiadczenia w tym koszty podrézy stuzbowych i diet na zasadach

wynikajacych z odrebnych przepisow. Koszty te jednak musza by¢ kazdorazowo ustalane przed wykonaniem



danego $wiadczenia.
10.Zwrot wydatkow o ktorych mowa w pikt. 9 nastgpi w terminie 14 dni po otrzymaniu od Wolontariusza
stosownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkow.

11.Po stronie Osrodka osoba odpowiedzialng za uzgadnianie biezacych kwestii zwigzanych z wykonywaniem

Biezace kwestie mogg by¢ ustalane podczas kontaktu osobistego, e-mailowego, telefonicznego lub innej
ustalonej formy kontaktu, zaakceptowanej przez strony porozumienia.

12.Korzystajacy poinformowal wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania
$wiadczen oraz takie warunki zapewnia.

13.Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytulu wypadku przy wykonywaniu $wiadczenia
wymienionych w pkt 2 Porozumienia, na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

14.Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowigzkach poprzez zapoznanie si¢
z dokumentem ,,Regulamin pracy wolontariusza i wolontariuszki”.

15.0 rozwiazanie porozumienia moze wystapi¢ w formie pisemnej zarowno Wolontariusz, jak i Korzystajacy.
Rozwigzanie nastepuje w terminie 3 dni od przekazania pisemnej informacji o checi rozwigzania umowy lub
w trybie natychmiastowym w przypadku naruszenia zasad przez Wolontariusza.

16.W przypadku losowych wydarzen uniemozliwiajacych uczestnictwo w dziataniach w okreslonym przez
siebie terminie Wolontariusz zobowigzuje si¢ z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem poinformowac o
tym odbiorcow $wiadczenia, jak i korzystajacego.

17.W sprawach nieuregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz Ustawa z dnia. 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

18.Porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,po jednym dla kazdej strony.

Wolontariusz: Korzystajacy:

Pracownik Chrzanowskiego Centrum Wolontariatu:



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu

REGULAMIN PRACY WOLONTARIUSZA 1 WOLONTARIUSZKI

1. Wolontariusz dziatajacy w Osrodku Pomocy Spotecziiej w Chrzanowie wykonuje swiadczenia nieodplatnie.
2. Osobg odpowiedzialng za kontakt z wolontariuszem jest Koordynator ds. Wolontariatu oraz wyznaczony

pracownik OPS.
3. Caloscig dziatan realizowanych przez Chrzanowskie Centrum Wolontariatu kieruje Dyrektor Osrodka

Pomocy Spotecznej w Chrzanowie.
4. Wolontariusz wykonuje swoje zadania w ramach Porozumienia oraz dokumentéw okreslonych w

Regulaminie Chrzanowskiego Centrum Wolontariatu.

PRAWA
Jako wolontariuszowi przystuguja Tobie nastepujgce uprawnienia:

masz prawo by¢ poinformowany przez korzystajacego o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa,
zwigzanym z wykonywanymi przez Ciebie swiadczeniami,

masz rowniez prawo by¢ poinformowany przez korzystajacego o wszystkich przystugujacych Ci
prawach i ciazacych na tobie obowigzkach,

masz prawo wykonywa¢ $wiadczenia w higienicznych i bezpiecznych warunkach, a gdy okaze sie to
niezbgdne, powinienes by¢ wyposazony w odpowiednie srodki ochrony osobiste;j,

korzystajacy jest zobowigzany zapewni¢ Ci rowniez ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow, a gdy nie jeste$ objety ubezpieczeniem zdrowotnym, mozesz takze uzgodni¢ z
korzystajacym, aby zapewnit Ci ubezpieczenie zdrowotne (decyzja nalezy do korzystajacego).

w razie podrozy stuzbowej, masz prawo do diety oraz zwrotéw kosztéw podrézy,

mozesz zwolni¢ korzystajacego z tych obowiazkow w catosci lub w czesci, ale wylacznie
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

masz prawo do wsparcia i pomocy pracownikdow Osrodka.

OBOWIAZKI

Twoje obowiazki wolontariusza wynikaja zaréwno z ustawy jak rowniez z cywilnoprawnego charakteru
umowy. Oto najwazniejsze z nich:

Jako wolontariusz powinienes posiadaé kwalifikacje niezbedne do wykonywanych przez ciebie
Swiadczen, ale tylko wtedy gdy obowiazek posiadania takich kwalifikacji i spetnienia okreslonych
wymagan wynika z odrgbnych przepisow,

Jezeli nie skonczyles 18 lat, powiniene$ przedstawi¢ korzystajagcemu pisemna zgode rodzicéw lub
opiekunéw na to, ze bedziesz wolontariuszem,

w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nalezy o tym fakcie Jak najszybciej poinformowaé
koordynatora w celu rozwigzania sytuacji problemowej,

wolontariuszowi nie wolno absorbowaé 0séb swoimi sprawami osobistymi, jak i rowniez nie wolno
w ich obecnosci spozywaé alkoholu czy innych srodkéw,

masz obowigzek wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,

gdy‘ wskutek twojego dziatania korzystajacy lub osoba trzecia poniesie szkode, bedziesz musial
ponies¢ odpowiedzialno$¢ materialng za wyrzadzone szkody.

Data i podpis wolontariusza: — ............ccocooeoioiocoo



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu

ChirZanOWAN1a s em: v smsate s o S aiulebis s Lase

OSWIADCZENIE BHP

Zostatem poinformowany o zagrozeniu i ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z
wykonywanymi $wiadczeniami w chrakterze wolontariusza oraz o zasadach ochrony przed tymi

zagrozeniami.

data i podpis Wolontariusza



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu

Chrzandw, diia.........ooocoeveeeieeiiiieeieinn,

OSWIADCZENIE WOLONTARIUSZA O NIEKARALNOSCI

Niniejszym oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie zadne
postepowanie karne.

Jednoczesnie o$wiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej za poswiadczanie
nieprawdy (art. 271 § 1 k.k.).

data i podpis Wolontariusza



Zalacznik Nr 8 do Regulaminu

KARTA AKTYWNOSCI WOLONTARIUSZA

......................................................................................................

(Imie 1 nazwisko)

CZESC 1

Potrzeba organizacji:

.......................................................................................................

Zakres zadan wolontariusza:

Proponowane wsparcie dla wolontariusza:

......................................................................................................

.......................................................................................................

......................................................................................................

CZESC 1I

e  Wolontariat dlugoterminowy:

Miejsce wykonywania swiadczen:

.........................................................

.........................................................

.........................................................

..........................................................

Koordynator ds. Wolontariatu/ Pracownik OPS



CZESC III

Karta Wolontariusza - wolontariat dlugoterminowy

Imig¢ i nazwisko :

L.p.

Termin

Zakres czynnoSci

Podpis odbiorcy

..................................

Podpis Wolontariusza




Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
OPINIA O WYKONYWANIU SWIADCZEN PRZEZ WOLONTARIUSZA

Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie na podstawie art.44 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalno$ci pozywtku publicznego I wolontariacie wydaje nastepujacg opini¢ o wykonywaniu przez:
Panig/Banat iz s anndniti et fon A8l L U . D e b B e b R bl zam.........

jako wolontraiusza $wiadczen na rzecz Chrzanowskiego Centrum Wolontariatu.

Swiadczenia wykonywane byly na podstawie Porozumienia o $wiadczeniu wolontariackim zwartego w

dniug. S saminn i , na okres:

W zakres wykonywanych swiadczen sktadaty si¢ nastgpujace czynnosci:

\
\
[
|
1
L

Wolontariusz wykonywal swoje swiadczenia jako:
uczen/student/bezrobotny/osoba czynna zawodowo
Wolontariusz wykonywatl na rzecz Korzystajacego, wydajacego niniejsze zaswiadczenie, $wiadczenia
odpowiadajace pracy:

- dlugoterminowo,

- jednorazowo,

W FAMACKH AKC i ctereevereueueueiiiiuitieeen sttt s s
Wolontariusz wykazat si¢ nastepujacymi umiejgtnosciami i zdolnosciami:

- organizacyjne,

— komunikacyjne,

- innowacyjne,

e AIIIE e ssuevisressassssesssosssennesstossesssssennessssassassnssussssassansentesssésRsiEsesransessisiansntasatsentisntessstistssbtossurenaerentessainarsssss

Opinie wydaje si¢ na wniosek wolontariusza. oo

Podpis Korzystajgcego



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu

WYPOWIEDZENIE POROZUMIENIA

(wzor)

--------------------------------------------
--------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.....................................................

Podpis osoby



Zatacznik Nr 11 do Regulaminu

SKIEROWANIE WOLONTARIUSZA DO DZIALAN

Pan/Pani

zamieszkaly/a:
PESEL:

jest skierowany do pracy w charakterze wolontariusza do klienta OPS:

Rodzina / osoba (nazwisko):

Adres:

Dane kontaktowe:

Nad przebiegiem wolontariatu czuwa:

e Koordynator wolontariatu w

e pracownik socjalny:

.........................................................................................................

Data: Piecz¢é OPS, podpis

Wyrazam/y zgode na dzialania wolontarystyczne oraz zgodg na przetwarzanie danych osobowych



Zalgcznik Nr 12 do Regulaminu

DIAGNOZA POTRZEB OSOBY/RODZINY
(wypelnia pracownik OPS)

Dane osoby/ rodziny

Rodzina / osoba (nazwisko):

Adres:

Dane kontaktowe:

Rejon:

Odpowiedzialny pracownik socjalny:

Zgtoszenie obowiazuje do dnia:
(Po tej dacie wolontariusze nie beda poszukiwani i kierowani do rodziny. Nalezy odnowi¢ ankiete.)

Analiza mozliwosci wolontariatu

1. Potrzeby wymagajace zaspokojenia

2. Rodzaj prac, jakie mogtby wykonywa¢ wolontariusz
(szczegbtowe okreslenie czasu, miejsca, form realizacji)

3. Jakie cechy powinien posiada¢ wolontariusz
(wiek, pte¢, wyksztalcenie, predyspozycie)

4. Uwagi pracownika socjalnego

Podpis pracownika socjalnego:

........................................................................................................................



10.

REGULAMIN DLA GOSCIA "MALEGQ PORTU"

ldeg powstania migjsca jest umozZliwienie dzieciom I ich rodzicom przygotowania do pobytu
w Ztobku lub przedszkolu, wspieranie rodzica w opiece nad dzieckiem oraz udostgpnianie

cennych informacyi dotyczacych rozwoju azieci.

"Maty Port" to miejsce przyjazne rodzicom z dzie¢mi, ktérzy moga w nim spedzi¢ czas wolny,
pogtebiac relacje ze swoim dzieckiem, umozliwi¢ prawidtowy rozwoj psychofizyczny i spoteczny
dziecka poprzez zabawe z réwiesnikami oraz integrowac sie z innymi rodzicami.

Miejsce przeznaczone jest dla rodzicéw z dzie¢mi do lat 3.

Wstep, poradnictwo i pobyt w Porcie sg bezptatne.

W pomieszczeniu "Matego Portu" dziecko przebywa tylko i wytacznie pod opieka rodzicow, ktdrzy

sa odpowiedzialni za jego zdrowie i bezpieczenstwo.

Kazdy z gosci je$li bedzie tego potrzebowat, moze porozmawiac, uzyskac wsparcie, konsultacje
od naszych specjalistow. Zapewniamy przy tym poufnosc.

Wszystkich naszych gosci jak i gospodarzy obowigzuje wzajemny szacunek, nalezyta kultura
osobista i wyrozumiato$¢ waobec innych uczestnikéw.

Nasi goscie moga korzysta¢ ze wszystkich dostgpnych zabawek, materiatéw edukacyjnych
sprzetéw przeznaczonych dla dzieci - zgodnie z ich zastosowaniem, zachowaniem zasad
bezpieczenstwa dla swojego dziecka i innych uczestnikow. Po skonczeniu korzystania z zabawek
i sprzetéw - nalezy odtozyC je na wyznaczone miejsce w stanie czystym i nadajacym sie do
ponownego uzycia.

"Maty  Port" umozliwia  naszym gosciom dostep do aneksu  kuchennego.
Kazda osoba korzystajgca ze sprzetow jest zobowigzana do przestrzegania zasad
bezpieczerstwa, poszanowania oraz uzytkowania zgodnie z ich przeznaczeniem.
Po skoriczeniu korzystania ze sprzetéw - nalezy odtozyC je na wyznaczone miejsce W stanie
czystym i nadajagcym sig do ponownego uzycia.

Na miejscu znajdujg sie: kawa/herbata dla rodzicéw, z ktérej moga swobodnie korzystac.
Natomiast produkty zywno$ciowe, higieniczne dla dzieci musza by¢ zapewnione przez rodzicow
we wtasnym zakresie. Na miejscu istnieje mozliwos¢ przygotowania/podgrzania positku.

W "Matym Porcie" kazdy uczestnik moze poczuc sig swobodnie, bezpiecznie, a w obecnosci

naszych specjalistéw wspoméc prawidtowy rozwdj swojego dziecka i zaczerpnaC potrzebne;



1.

12.

13.

14,

15:

16.

wiedzy.
Wizyty w Porcie sg mozliwe w okreslone dni i godziny - zgodnie biezacym harmonogramem.

W jednym czasie w Porcie moze przebywac¢ maksymalnie 10 osdb.

W Porcie obowigzujg konkretne zasady funkcjonowania - regulamin - z ktérym pierwszorazowo

osoby przebywajace sa zaznajomione.

Uczestnicy s3 zobowigzani do przestrzegania zasad zawartych w przedstawionym im

regulaminie.

Podczas wejscia do Portu, dzieci sa witane przez gospodarzy, a na tablicy jest wpisywane imie

dziecka i jego wiek. Zapewniona jest anonimowosc¢ uczestnikow.

Do Portu nie beda wpuszczane osoby pod wptywem alkoholu lub innych $rodkdw
psychoaktywnych, a takze osoby zachowujace sie w sposob, ktory moze zaktécié spokdj innych

gosci domku.

W sytuacji zagrozenia zdrowia lub zycia gosci Portu- gospodarze zobowiazani sa do wezwania

odpowiednich stuzb.




