Zalacznik do Uchwaly Nr 130/2016
Zarzadu Powiatu w Jaworze
z dnia 21 czerwca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W JAWORZE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze, zwany dalej
,Regulaminem” okresla zakres zadan oraz szczegélowa organizacj¢ Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Jaworze.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Jaworskiego.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jaworze.

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu pomocy spoteczne;.

4. Kierowniku Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Wsparcia dla
Osdb z Zaburzeniami Psychicznymi.

5. Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Jaworze.

6. Osrodku Wsparcia — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Wsparcia dla Oso6b
z Zaburzeniami Psychicznymi w Jaworze.

7. Uczestniku - osobe zakwalifikowana do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych
w Osrodku Wsparcia dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi w Jaworze.

8. Klubowiczu - nalezy przez to rozumie¢ osoby oczekujace na przyjecie do Osrodka
Wsparcia oraz bytych uczestnikow Domu.

9. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Jaworze.

10. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Jaworze.

§3

Centrum jest jednostkg organizacyjna Powiatu Jaworskiego, dziatajacg w formie
jednostki budzetowe;.

—

2. Obszarem dziatania Centrum jest Powiat Jaworski.
3. Siedziba Centrum jest miasto Jawor.
4. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§4
1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:

1) Dzial administracyjno - ksiegowy, w skiad ktorego wchodza zespoty:
a) finansowo — ksiggowy,
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1.

b) administracyjno — kadrowy.
2) Dzial pomocy spolecznej, w skiad ktérego wehodza zespoty:
a) ds. oséb niepelnosprawnych,
b) ds. interwencji kryzysowej i poradnictwa specjalistycznego,
¢) ds. realizacji projektow z krajowych i zagranicznych zrodel finansowania.
3) Dzial pieczy zastgpczej, w skiad ktérego wehodza:
a) zespot ds. rodzinnej pieczy zastepczej,
b) samodzielne stanowisko ds. pieczy instytucjonalne;.
4) Osrodek Wsparcia dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi.
Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§5

Dyrektor Centrum organizuje pracg i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Starosta.

Dzialalnoscig Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Kierownik lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora na pismie.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrum naleza
wylacznie do kompetencji Dyrektora.

Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Kierownika oraz poszczegdlnych
Dzialéw, w skiad ktorych wehodza zespoty i samodzielne stanowiska.

Bezposrednio podlegte Dyrektorowi sa:

1) Dzial administracyjno — ksiggowy.
2) Dzial pieczy zastgpczej.
3) Osrodek Wsparcia dla Os6b z Zaburzeniami Psychicznymi w Jaworze.

Kierownikowi podlegte sg:
1) Dzial pomocy spolecznej,
2) Zespél ds. realizacji projektow z krajowych i zagranicznych zrédet
finansowania.
Za obstuge finansowa Centrum odpowiada gléwny ksiggowy.
Kierownik oraz gléwny ksiegowy dzialajg w zakresie spraw powierzonych im przez
Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.
Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor Centrum lub inni upowaznieni

przez niego pracownicy.
§6

Zadania Centrum realizuja pracownicy Centrum, stosownie do wewngtrznego
podziatu pracy.
Wyszczegolnienie zadan i obowiazkéw, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Dyrektor okresla w zakresach czynnosci pracownikow.
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3.

Kazdy pracownik Centrum obowiazany jest przestrzega¢ zasad podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Centrum i szczegélowego podziatu czynnosci.

§7

Dyrektor Centrum moze zawiera¢ umowy cywilnoprawne ze specjalistami (np. terapeutami,
psychologami, prawnikami) w zaleznosci od wynikajacych potrzeb i mozliwosci finansowych

Centrum.

ROZDZIAL 1V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§8

Zadania i kompetencje Dyrektora:

1.

11.

12,

13.

14.
15.
16.

Kierowanie dziatalnoscig Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uchwatami
Rady i Zarzadu.

Odpowiadanie za organizacj¢ i funkcjonowanie Centrum.

Realizowanie zadan wynikajacych z wyznaczenia Centrum na Organizatora Pieczy
Zastepczej.

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej i pieczy zastgpczej nalezacych do wlasciwosci
Powiatu.

Skladanie Radzie Powiatu Jaworskiego corocznego sprawozdania z dziatalnosci
Centrum oraz przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;.
Opracowanie oceny zasobow powiatowej pomocy spolecznej zgodnie z art. 16a
ustawy z dnia 12 marca o pomocy spoleczne;j.

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej i pieczy
zastepczej.

Zapewnienie wykonania zadan natozonych na Starostg przepisami ustaw.
Sporzadzanie sprawozdan wiasciwych dla realizacji zadan Centrum.

. Przygotowanie projektow uchwal Rady i Zarzadu dotyczacych zakresu dziatalnosci

Centrum.
Koordynowanie realizacji Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych

w Powiecie Jaworskim.

Wspoltpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji
rzadowej, organizacjami, stowarzyszeniami oraz z osobami fizycznymi i
prawnymi dziatajacymi w zakresie pomocy spolecznej.

Wspolpraca z sadem opiekuficzym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych czesciowo lub catkowicie opieki rodzicielskie;.

Kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym.

Prowadzenie polityki kadrowej wynikajacej z prawa pracy.

Zarzadzanie mieniem powierzonym przez Powiat Jaworski.



17. Wydawanie opinii o kandydatach na stanowisko kierownikéw jednostek pomocy

spolecznej.

18. Wydawanie zarzadzen na podstawie obowigzujacych aktow prawnych.
19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Staroste.

§9

Zadania Kierownika:

1.

Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Dzialu pomocy
spolecznej oraz nad realizacjq zadan Zespolu ds. realizacji projektow z krajowych
i zagranicznych zr6del finansowania (podczas realizacji projektow).

Przygotowywanie dokumentacji dot. dochodzenia alimentdéw na rzecz dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpcze;.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawach dot. oplaty rodzicéw biologicznych za
pobyt dzieci w pieczy zastepczej.

Podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow
finansowych.

Przygotowywanie wnioskdw i nadzor nad realizacja roznego rodzaju projektow
finansowanych z krajowych i zewnetrznych srodkéw pienigznych, w tym srodkow
unijnych.

Kontrola nad realizacja zadan z zakresu pomocy uchodzcom i repatriantom.
Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i prowadzenie spraw dotyczacych tego
obszaru zadan.

Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Kontroli Zarzadczej tut. Centrum.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 10

Zadania Dzialu administracyjno — ksiggowego.

Zespol administracyjno — kadrowy:
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9.

Prowadzenie sekretariatu.

Organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Jaworze w zakresie organizowania
stazy dla os6b bezrobotnych.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie shuzby przygotowawcze;.

Prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich.
Dokonywanie zakupéw materialdw i wyposazenia na potrzeby Centrum.

Prowadzenie dokumentacji archiwum zakiadowego.

Wykonywanie drobnych napraw oraz prac konserwatorskich w siedzibie Centrum.

10. Utrzymywanie w czystosci pomieszczen i otoczenia budynku.
11. Racjonalne uzytkowanie sprzgtu i srodkéw czystosci.
12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zespol finansowo - ksiggowy:
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Prowadzenie i nadzorowanie spraw finansowo — budzetowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum.

Prowadzenie kasy Centrum.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie:

1) sporzadzania list ptac pracownikoéw Centrum oraz prowadzenia kart wynagrodzen,

2) rozliczania rocznego pracownikow z podatku dochodowego od oséb fizycznych,

3) ustalenia prawa do wyplat zasitkow rodzinnych, miesigcznego rozliczenia skiadek
ZUS,

4) sporzadzania deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportow miesigcznych,

5) prowadzenia ewidencji sktadnikoéw majatkowych oraz rozliczenia inwentaryzacji.

Obsluga finansowa rodzin zastgpczych, pelnoletnich wychowankéw rodzin

zastepczych i placowek opiekunczo — wychowawczych oraz

wychowankow placéwek wskazanych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o

pomocy spoleczne;j.

Obstuga finansowa rodzin zastgpczych oraz placéwek opiekunczo — wychowawczych

typu rodzinnego w zakresie Programu 500+.

Opracowanie dokumentacji w zakresie zwrotu kosztow utrzymania dzieci w pieczy

zastepczej przez powiaty i gminy.

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw finansowych.

Opracowywanie okresowych analiz, ocen, informacji oraz wnioskow z wykonania

budzetu w zakresie finansowym, opracowywanie dla Zarzadu Powiatu materialow

informacyjnych oraz projektu budzetu w zakresie zadan wiasnych powiatu

i administracji rzadowej realizowanych przez Centrum.

10. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

11. Nadzor nad realizacjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Wspoélpraca z wydzialem finansowo — ksiggowym Starostwa Powiatowego w Jaworze.
13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

Zadania Dzialu pieczy zastepczej.

Zespol ds. rodzinnej pieczy zastepczej:

¥

Zapewnienie pobytu dzieciom pozbawionym catkowicie lub czg$ciowo opieki

rodzicielskiej w rodzinnej pieczy zastgpcze;.

Przygotowanie projektow porozumien w sprawie pokrywania kosztéw utrzymania

dzieci pochodzacych spoza powiatu a umieszczanych w rodzinnej pieczy zastgpczej

na terenie Powiatu Jaworskiego.

Przygotowanie dokumentacji do wydania decyzji w sprawie przyznawania pomocy

pienigznej na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki i zagospodarowanie w formie

rzeczowej dla pelnoletnich wychowankéw rodzin zastgpczych.

Prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej,

rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

Kwalifikowanie o0séb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej

lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
6



kwalifikacyjnych zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢
o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej.

6. Organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

7. Organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora
i wychowawcy w placoéwce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego.

8. Zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, bioragc pod uwage ich
potrzeby.

9. Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecz¢ zastgpcza,
w szczegblnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych.

10. Wspolpraca ze S$rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosci z osrodkami pomocy
spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
z organizacjami spolecznymi.

11. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecz¢ zastgpcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepcze;.

12. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej.

13. Przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, dotyczacych kandydatéw do petnienia funkeji rodziny zastgpezej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

14. Zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach umieszczonych
w rodzinach zastepczych z uregulowang sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla
nich rodzin przysposabiajacych.

15. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegdlnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

16. Prowadzenie rejestru rodzin zastgpczych i 0sob prowadzacych rodzinne domy dziecka
i zakwalifikowanych do ich prowadzenia.

17. Opracowanie i realizacja Powiatowego Programu rozwoju pieczy zastgpczej.

18. Prowadzenie czynno$ci z zakresu postegpowan administracyjnych.

19. Udzielanie informacji o sposobie zapewnienia miejsca W pieczy zastgpcze]
w przypadku koniecznosci interwencyjnego umieszczenia dziecka poza srodowiskiem
rodzinnym.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Samodzielne stanowisko do spraw pieczy instytucjonalnej:
1. Zapewnienie pobytu dzieciom pozbawionym catkowicie lub czgsciowo opieki

rodzicielskiej w instytucjonalnej pieczy zastgpczej.



Przygotowanie projektéw porozumien w sprawie pokrywania kosztéw utrzymania
dzieci pochodzacych spoza powiatu a umieszczanych w instytucjonalnej pieczy
zastepczej na terenie Powiatu Jaworskiego.

Przygotowanie decyzji w sprawie przyznawania pomocy pienigznej na
usamodzielnienie, kontynuowanie nauki i zagospodarowanie w formie rzeczowej dla

petnoletnich  wychowankéw  placowek opiekunczo — wychowawczych —oraz
wychowank6w placoéwek wskazanych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej.

Realizacja Powiatowego Programu rozwoju pieczy zastgpczej w zakresie pieczy
instytucjonalne;.

Sprawowanie kontroli nad dzialalno$cia jednostek instytucjonalnej pieczy zastgpczej.
Wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z osrodkami pomocy
spolecznej, sadami, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, ko$ciotami,
zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi.

Prowadzenie czynnosci z zakresu postgpowan administracyjnych.

Prowadzenie mieszkania chronionego dla miodziezy opuszczajacej rodziny zastepcze
i placowki oraz sporzadzanie decyzji o przyznaniu w nim miejsca.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12

Zadania Dzialu pomocy spolecznej:

Zespol ds. os6b niepelnosprawnych i pomocy spolecznej:

1.

Udzial w opracowaniu i realizacji powiatowych programéw dzialan na rzecz osob
niepetnosprawnych oraz przestrzegania praw o0sob niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spolecznej i zawodowe;.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i likwidacji barier utrudniajacych funkcjonowanie osobom niepetnosprawnym.
Prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego dla oséb niepetnosprawnych
oraz 0sob poszkodowanych w wypadkach komunikacyjnych.

Wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz osob
niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spoteczne;j i zawodowej tych osob.
Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem os6b niepeinosprawnych i ich
opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem sportu, kultury, rekreacji i
turystyki osob niepelnosprawnych.

Prowadzenie spraw o dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

przedmioty  ortopedyczne i srodki pomocnicze, do likwidacji ~ barier

architektonicznych, w komunikowaniu sig, technicznych

oraz zwigzanych z indywidualnymi potrzebami 0s6b niepetnosprawnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rehabilitacjq dzieci i miodziezy.

Prowadzenie spraw o dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania warsztatow
terapii zajeciowej, a takze nadzor nad ich funkcjonowaniem.



10.

11.
12
13,

14.

16.

17.
18.
19.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pobytu w Osrodku Wsparcia dla
Os6b z Zaburzeniami Psychicznymi w Jaworze oraz ustalanie odplatnosci za pobyt
w Osrodku Wsparcia.

Realizacja Programu ,,Aktywny Samorzad”.

Przygotowanie decyzji w sprawie umieszczania 0s6b w domu pomocy spoteczne;.
Wspotpraca z innymi PCPR w zakresie umieszczania oséb w domach pomocy
spotecznej na ich terenie.

Wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej w sprawach kwalifikacji do doméw
pomocy spoleczne;j.

Wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Radg ds. Oso6b Niepetnosprawnych.
Opracowywanie i przedstawianie planow, zadan 1 informacji z prowadzonej
dziatalnosci dla Zarzadu Powiatu oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu
wojewodztwa.

Opracowywanie materialow w zakresie statystyczno — sprawozdawczym.

Nadzor nad funkcjonowaniem Domu Pomocy Spolecznej w Jaworze.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zadania Zespolu ds. interwencji kryzysowej oraz poradnictwa specjalistycznego :

1
2.

10.

11.
12

.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem zjawiska przemocy w rodzinie.
Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych dotyczacych
opieki nad dzieckiem i rodzina.

Organizowanie spotkan w celu pomagania rodzinom w samodzielnym radzeniu sobie
z trudnymi sytuacjami.

Przygotowanie dokumentacji koniecznej do wudzielenia wsparcia uchodzcom
1 repatriantom.

Opracowanie i realizacja Powiatowej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Powiecie Jaworskim.

Realizacja programu korekcyjno — edukacyjnego dla sprawcow przemocy w rodzinie.
Prowadzenie specjalistycznego poradnictwa prawnego.

Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng pieczg¢ zastgpcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego.

Sporzadzanie opinii prawnych do uzytku stuzbowego w zakresie kompetencji
Centrum.

Pozyskiwanie informacji z administracji rzadowej o osobach posiadajacych status
uchodzcy, przebywajacych na terenie powiatu oraz opracowywanie programow
indywidualnej adaptacji i dziatan integracyjnych dla tych os6b.

Opracowywanie materialow w zakresie statystyczno — sprawozdawczym.

Prowadzenie BIP i strony internetowej Centrum.

Organizowanie szkolenn wewnetrznych i zewngtrznych dla kadry pomocy spolecznej
z Powiatu Jaworskiego oraz $wiadczenie doradztwa metodycznego dla kierownikéw
1 pracownikow jednostek.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§13

Zadania Zespolu ds. realizacji projektéw z krajowych i zagranicznych Zrédel

finansowania:
Prowadzenie spraw dot. realizowanych projektow oraz zarzadzanie projektami.

ROZDZIAL V
OSRODEK WSPARCIA DLA OSOB Z ZABURZENIAMI PSYCHICZNYMI
§14

1. Zadaniem Osrodka Wsparcia dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi w Jaworze
jest udzielanie pomocy osobom chorym psychicznie, ktéra ma na celu ich usamodzielnienie
1 integracj¢ ze spofeczenstwem lokalnym, podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci
niezbednych do samodzielnego zycia, podniesienie poziomu zaradnosci zyciowej, rozwijanie
zainteresowan i umieje¢tnosci zawodowych, wspieranie postaw samopomocy oraz promocj¢
problematyki zdrowia psychicznego w spolecznosci Powiatu Jaworskiego.

2. Odrodek Wsparcia jest placowka wsparcia dziennego typu A (dla oséb przewlekle
psychicznie chorych), przeznaczong dla 30 os6b z terenu Powiatu Jaworskiego.

§15

Organizacja wewnetrzna Osrodka Wsparcia.

1. Osrodkiem wsparcia kieruje Kierownik Os$rodka, ktéry jest odpowiedzialny za jego
organizacj¢ 1 prawidlowe funkcjonowanie.
2. Bezposrednim przetozonym kierownika Osrodka Wsparcia jest Dyrektor Centrum.
3. Wobec pracownikéw Osrodka Wsparcia czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor Centrum.
4. Struktura organizacyjna Osrodka Wsparcia:
1) Kierownik Osrodka,
2) Zespot wspierajaco — aktywizujacy, w skiad ktérego wehodza:
a) instruktorzy terapii zajgciowej,
b) terapeuci,
¢) pracownik socjalny,
d) inni specjalisci odpowiedzialni za wykonywanie zadan w zakresie terapii
i rehabilitacji spotecznej oraz zawodowe;j,
3) kierowca.
5. Istnieje mozliwo$¢ zatrudnienia specjalistow, ktérzy beda realizowali ustugi
$wiadczone w Osrodku Wsparcia, zgodnie z zakresem dziatalnosci placowki.
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Kierownik Osrodka lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum organizuje,
co najmniej raz na 6 miesigcy, szkolenia wewnetrzne dla pracownikéw Zespohu
wspierajgco - aktywizujacego w zakresie funkcjonowania Osrodka Wsparcia.
W trakcie nieobecnosci Kierownika Osrodka Wsparcia, zastepstwo w zakresie
kierowania Osrodkiem Wsparcia sprawuje inny pracownik, wyznaczony przez
Dyrektora Centrum.
Dziatania Osrodka Wsparcia moga by¢ wspierane przez opiekundw, cztonkéw rodzin,
wolontariuszy, o ktéorych mowa w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2016 poz. 239).
Osrodek Wsparcia prowadzi swoja dzialalno$¢ od poniedziatku do pigtku, w
godzinach od 7.30 - 15.30.

§ 16

Podzial zadan i obowigzkow.

1. Kierownik Osrodka Wsparcia zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zapewnienia i utrzymania odpowiedniego poziomu ushug $wiadczonych przez
Osrodek Wsparcia,

2) stwarzania warunkéw do integracji spolecznej uczestnikoéw poprzez ich aktywne
uczestnictwo w zyciu publicznym, spolecznym, kulturalnym, artystycznym,
sportowym oraz rekreacji i turystyce odpowiedniej do zainteresowan i potrzeb,

3) systematycznego pozyskiwania uczestnikow w celu zapewnienia cigglosci dziatan,

4) opracowania programu dzialalnosci i sporzadzania planéw pracy oraz kontroli nad
sposobem ich realizacji,

5) sporzadzania rocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka Wsparcia, ktéry
nastepnie zatwierdzany jest przez dyrektora Centrum,

6) przyjmowania interwencji i skarg uczestnikéw oraz ich analiza,

7) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzial w szkoleniach oraz doskonalenia
metod pracy,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan instruktoréw terapii zajeciowej i terapeutéw nalezy:

1

2)

3)

4)

wspotdziatanie przy ustalaniu i realizacji indywidualnych planéw postepowania
wspierajaco — aktywizujacego,

prowadzenie dziennikow pracy, w ktorych odnotowuje si¢ prowadzone zajgcia
(indywidualne i grupowe) z uczestnikami zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 09 grudnia 2010 r. w sprawie srodowiskowych domow
samopomocy,

uczestniczenie w dokonywaniu okresowej oceny realizacji plandw postgpowania
wspierajgco - aktywizujacego uczestnikow 1 osiagnigtych rezultatdw oraz modyfikacja
planow,

utrzymywanie kontaktow 1 wspoélpracy z rodzinami lub opiekunami uczestnikdw,
przygotowywanie i realizacja szczegélowych, miesigcznych i rocznych plandéw pracy
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w poszczegblnych pracowniach i treningach (z uwzglednieniem indywidualnego planu
postepowania wspierajaco - aktywizujacego),

5) dbanie o wysoka jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznosé,

6) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi,

7) kreatywnos¢ w formie proponowanych oraz prowadzonych zajec i zadan,

8) promowanie Osrodka Wsparcia w spotecznosci lokalnej i pondalokalne;j,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach oraz doskonalenie metod
pracy,

10) dbanie o nalezytg starannos$¢ o majatek Osrodka Wsparcia,

11) przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych aktow
dotyczacych funkcjonowania Osrodka Wsparcia,

12) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

13) poszanowanie praw i godnosci uczestnikdw, praw do samostanowienia ze
szczegdlnym uwzglednieniem zachowania tajemnicy informacji osobistych
uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,

14) sumienne oraz rzetelne wywigzywanie si¢ ze swoich obowigzkéw, przestrzeganie

dyscypliny pracy,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum lub Kierownika

Osrodka.

3. Do zadan pracownika socjalnego Osrodka Wsparcia nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji uczestnikow domu w tym teczek osobowych,

2) prowadzenie dziennej, miesigcznej oraz rocznej ewidencji uczestnikéw Osrodka
Wsparcia,

3) opracowanie miesigcznych sprawozdan z ruchu uczestnikéw Osrodka Wsparcia,

4) prowadzenie korespondencji z rodzinami i opiekunami uczestnikow,

5) kontakt i wspdtdziatanie z organizacjami i instytucjami pomocy spoteczne;j,

6) aktywizowanie uczestnikow do dzialania, rozwijanie indywidualnych
predyspozycji,

7) wspoldziatanie z innymi pracownikami w ramach prac zespolu wspierajaco -
aktywizujacego,

8) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych oraz wywiadow
aktualizacyjnych z uczestnikami Osrodka Wsparcia,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum lub Kierownika

Osrodka.

4. Do zadan kierowcy nalezy:
1) przewozenie uczestnikow Osrodka Wsparcia samochodem stuzbowym oraz
pracownika socjalnego i innych pracownikéw na wywiady w rodzinie uczestnikow,
2) utrzymywanie pojazdu w sprawnosci technicznej,
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum lub Kierownika
Osrodka.
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5. Wyszczegllnienie zadan i obowiazkéw, ramy uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw Dyrektor Centrum okresla w zakresach czynnosci

pracownikow.

ROZDZIAL VI
TRYB ZEATWIANIA SPRAW,
PRZYMOWANIE, ROZPATRYWANIE ORAZ ZALATWIANIE
SKARG I WNIOSKOW

§17

1. Pracownicy Centrum zobowigzani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postgpowania administracyjnego, w innych przepisach
1 zgodnie z procedurami wewnetrznymi przyjetymi przez Centrum.

2. W sprawach dotyczacych skarg, odwotan i zazalen stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks

postepowania administracyjnego.
3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow Centrum w sprawach skarg
1 wnioskéw winna by¢ umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie Centrum.

§18

1. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow we wtorki

w godzinach pracy Centrum.
2. Pracownicy Centrum przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy Centrum.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w drodze Uchwaly Zarzadu.

2. Zmiany w Regulaminie, majace bezposredni wplyw na funkcjonowanie Osrodka
Wsparcia, wymagajaq uzgodnien z Wojewoda Dolnoslaskim.
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DYREKTOR

Zalgcznik nr 1

ZESPOL DS.
REALIZACII
PROJEKTOW*
z krajowych
i zagranicznych
zrodet
finansowania

A4

L DZIAt POMOCY SPOLECZNEJ —I

KIEROWNIK

y

y

0s6b niepetnosprawnych

ZESPOL DS.

stanowiska ds.
0s6b
niepetnospra-
-wnych

stanowisko ds.
doméw pomocy

spotecznej

* Zespot powolywany jest na okres realizacji danego projektu,
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie i zawartym w nim harmonogramem.
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