ZARZADZENIE NR 3/2025
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOSCIANIE

z dnia 31 stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie

Na podstawie § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej nadanego Uchwatg
Nr XVIII/200/16 Rady Miejskiej Kosciana z dnia 24 listopada 2016 r. w sprawie
statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie z pézn. zm., zarzgdzam,

COo nastepuje:

8§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 8/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie z dnia 1 marca 2021 r.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr OR do zarzadzenia Nr 3/2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie
z dnia 31 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W KOSCIANIE

Koscian, dnia 30 stycznia 2025 r.
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Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

g1
1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w KosScianie, zwany
w dalszej czesci ,Regulaminem” jest dokumentem okreslajgcym
szczegdtowq, organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka,
a W szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjna,
2) zakres dziatania i zadania komorek organizacyjnych,
3) podziat czynnosci i odpowiedzialnosci zatrudnionych pracownikéw.
2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumiec¢ Osrodek Pomocy
Spotecznej w Koscianie,

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koscianie,

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Osrodka

Pomocy Spotecznej w KosScianie.

Rozdziat 1I. KIEROWANIE OSRODKIEM.

§2

1. Osrodkiem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gtdwnego
ksiegowego.

2. Zastepca dyrektora nadzoruje dziatalnos¢ komorek organizacyjnych
Osrodka, zgodnie z podziatem kompetencji ustalonym przez dyrektora.

3. Gospodarke finansowg Os$rodka prowadzi i jest za nig odpowiedzialny
gtowny ksiegowy.

4. Zastepca dyrektora i gtdwny ksiegowy majgq prawo podejmowania decyzji
we wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji dyrektora.

5. Zastepca dyrektora i gtdwny ksiegowy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowq
przed dyrektorem za prawidlowg realizacje powierzonych im zadan,
w szczegodlnosci za nalezyte i terminowe wykonanie zadan nadzorowanych
komodrek organizacyjnych oraz podejmowane decyzje.

Rozdzial III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA.
§3

W sktad Osrodka wchodzg dziaty, komérki organizacyjne i stanowiska
samodzielne, oznaczone odpowiednimi symbolami:

1. Dyrektor D
2. Zastepca dyrektora ZD
3. Gtéwny ksiegowy GK
4. Dziat Pomocy Srodowiskowej, w tym:
1)Zespo6t Pomocy Spotecznej PS
2)Zespdt Wsparcia Osob Zaleznych 0oz
3)Zespot Przeciwdziatania Przemocy Domowej PP
4)Zespot Asysty Rodzinnej AR
5)Zespo6t Doradztwa Rodzinnego ZDR
3
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5. Dziat Realizacji Swiadczen DRS
6. Dziat Zabezpieczenia Spotecznego DZS
7. Dziat Organizacyjny, w tym: OR

1)Sekcja Spraw Pracowniczych
2)Sekcja Administracyjno-Gospodarcza
3)Punkt Kancelaryjny

8. Dziat Aktywnosci Lokalnej, w tym: DAL
1)Swietlica Socjoterapeutyczna SW
2)Klub Integracji Spotecznej KIS
3)Lokalne Centrum Wolontariatu LCW

9. Dziat Ekonomiczno-Finansowy K

10. Samodzielne stanowiska, w tym:
1)Radca prawny RP
2)Specjalista ds. administracyjnych - urzednicze stanowisko
ds. administracyjnych SA
§4

Komorki organizacyjne, podporzadkowane kierownikom dziatow Osrodka, sq
komodrkami samodzielnymi w realizacji przypisanych im zadan.

§5

Szczegotowq strukture organizacyjnq oraz podlegtosc stuzbowg
poszczegolnych komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
okres$la schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV. ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA
I WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§6

1. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktorg kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny
za wykonanie powierzonych zadan.

2. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspodtpracy i wspdtdziatania
w celu realizacji zadan Osrodka.

§7

Do podpisu dyrektora zastrzezone sg nastepujace dokumenty.

. Zarzadzenia wewnetrzne.

. Decyzje w sprawach osobowych pracownikow.

Sprawozdania finansowe Osrodka.

Dokumenty w sprawach zasadniczych dla dziatalnosci Osrodka.

Inne dokumenty okreslone w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego.

§8
1. W czasie nieobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w § 7 z wytgczeniem decyzji w sprawach

uphwWNH
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osobowych pracownikéw, podpisuje zastepca dyrektora, a w przypadku

nieobecnosci dyrektora i zastepcy gtdwna ksiegowa i kierownik dziatu

realizacji Swiadczen.

2. Dokumenty nie zastrzezone do podpisu dyrektora podpisuje:

1) zastepca dyrektora,

2) gtébwny ksiegowy,

3) kierownicy komoérek organizacyjnych realizujgcy samodzielne zadania,
zgodnie z ustalonym zakresem dziatania Ilub szczegdlnym
upowaznieniem dyrektora.

§9

1. Projekty zarzadzen dyrektora przygotowujg komorki organizacyjne
Osrodka, zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

2. Projekty zarzadzen przed przeditozeniem do podpisu dyrektora powinny by¢
parafowane przez radce prawnego.

3. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu dyrektorowi winny by¢
uzgadniane z kierownikiem witasciwej komorki organizacyjnej.

4. Dokumenty stanowigce oficjalng, wychodzaca korespondencje sporzadzane
sq na druku z LOGO Osrodka (wzoér druku stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Regulaminu), zgodnie z zasadami poprawnego sporzadzania
dokumentéw urzedowych.

5. Rejestr zarzadzen dyrektora prowadzi specjalista ds. administracyjnych.

§10

1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koscianie.

2. Warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania innych sSwiadczen
zwigzanych z pracg okreslajg witasciwe przepisy prawne oraz Regulamin
Wynagradzania Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie.

3. Zakres swiadczen socjalnych i zasady ich przyznawania okresla Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Oérodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie.

Rozdziat V. ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
KADRY KIEROWNICZEJ ORAZ PRACOWNIKOW OSRODKA.

§11

Do podstawowych obowiazkoéw i uprawnien dyrektora Osrodka nalezy

kierowanie realizacjg zadan Osrodka okreslonych w Statucie, w oparciu

0 przepisy prawa, w szczegolnosci:

1. Opracowanie plandéw dziatalnosci i ich realizacja.

2. Zapewnhienie prawidtowej organizacji pracy.

3. Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4. Zarzadzanie powierzong czescig majatku panstwowego i gminnego.

5. Skfadanie w imieniu Osrodka os$wiadczen w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych oraz ustanawiania petnomocnikdw w zakresie swojego
dziatania.
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9.

Planowanie i wtasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-
bytowej.

7. Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujqce przepisy.
8.

Ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki
finansowej jednostki budzetowej.

Okreslanie zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownikédw komoérek
organizacyjnych.

10. Zatwierdzanie zakresu obowigzkow i uprawnien pracownikéw.
11. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi.

§ 12
Do szczego6towych obowigzkow i uprawnien dyrektora nalezy:

1.

W N

Ustalanie potrzeb Gminy Miejskiej Koscian w zakresie pomocy spotecznej
i opracowywanie strategii oraz programow rozwigzywania problemow
spotecznych.

. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan pomocy spotecznej.
. Podejmowanie, z upowaznienia Rady Miejskiej KoSciana i Burmistrza Miasta

KosSciana postanowien i decyzji w zakresie przyznawania badz odmowy
przyznania Swiadczen.

4. Sktadanie Radzie Miejskiej Kosciana  corocznego  sprawozdania
z dziatalnos$ci Osrodka oraz przedstawienie potrzeb z zakresu pomocy
spotecznej.

§ 13

Do podstawowych obowiazkéw zastepcy dyrektora nalezy:

1.

:bwl\)

8.

o.

Okreslenie zadan oraz nadzor merytoryczny nad Zespotem Doradztwa
Rodzinnego, a takze Zespotem Przeciwdziatania Przemocy Domowej
w Gminie Miejskiej Koscian, grupami diagnostyczno - pomocowymi
i kontrolowanie ich dziatalnosci.

. Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan.
. Prowadzenie instruktazu dla podlegtych pracownikow.

Wspdtpraca przy opracowywaniu plandéw Osrodka i ich realizacji oraz
przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci.

. Biezace informowanie dyrektora Osrodka o realizacji zadan oraz

0 potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem.
Nadzér nad realizacja sprawozdawczosci Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie.

. Przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej i sprawozdania

z dziatalnosci Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy
domowej w Gminie Miejskiej Koscian.

Podejmowanie dziatan i aplikowanie po finansowanie zewnetrzne
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej.

Wykonywanie obowigzkdw dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§ 14
Do podstawowych obowiazkow gtownego ksiegowego nalezy:

1.
2.

3.

Nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci Osrodka.
Opracowanie budzetu Osrodka oraz nadzorowanie i kontrolowanie jego
realizacji.

Nadzorowanie prac w zakresie sprawozdawczosci budzetowej.

Strona 7



4. Petnienie funkcji kontrolnych w zakresie gospodarki finansowej w stosunku
do komorek organizacyjnych Osrodka.

5. Sktadanie kontrasygnaty na os$wiadczeniu woli w imieniu Osrodka,
powodujgcym powstanie zobowigzan finansowych.

6. Nadzér nad obstugg finansowo-kasowg Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych
wykorzystania budzetu Osrodka.

8. Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, dotyczacych
praw i obowigzkow gtdwnych ksiegowych w jednostkach budzetowych.

§ 15

Do podstawowych obowigzkow kierownikow komorek

organizacyjnych nalezy:

1. Kierowanie podlegtymi pracownikami i organizowanie pracy.

2. Planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy.

3. Koordynowanie realizacji zadan oraz instruowanie pracownikdéw o sposobie
ich wykonania.

4. Zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw.

5. Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

§ 16

Kierownicy komodrek organizacyjnych upowaznieni sg do zgtaszania wnioskéw
w sprawach osobowych pracownikéw, zatrudnienia, awansowania,
przeszeregowania, nagradzania i karania pracownikéw.

§17
Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:

1. Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowigzkow.

2. Przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy i porzadku.

3. Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

5. Wtasciwy stosunek do mienia Osrodka.

6. Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode.

7. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych aktow prawa wewnetrznego.

8. Pogtebianie wiedzy fachowej i doskonalenie sie w wykonywaniu zadan.

9. Whnikliwe, szybkie i bezstronne dziatanie przy wykorzystaniu optymalnych
srodkdw umozliwiajgcych osiggniecie celu i nalezytego zatatwienia sprawy.

§ 18

1. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac¢ swojego stanowiska lub informacji
uzyskanych w zwigzku z pracg, przysparzac lub starac sie o przysporzenie
sobie, rodzinie lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow prawnych i zarzadzen pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ cywilng, karng i stuzbowa.

3. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg w szczegdlnosci przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Pracy, ustawy o pomocy
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spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
przepisy Regulaminu Pracy i Regulaminu Wynagradzania.

Rozdzial VI. ZAKRES DZIALANIA OSRODKA.

§ 19

1. Osrodek realizuje zadania okresSlone w ustawie z 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej oraz w innych przepisach, ktore naktadajg na osrodki
pomocy spotecznej obowigzek realizacji zadan w nich okreslonych.

2. Szczegotowy wykaz zadan realizowanych przez Osrodek okresla Statut.

Rozdziat VII. ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK
ORGANIZACYIJNYCH OSRODKA.

VII. A. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ.

8§ 20

1. Dziatem Pomocy Srodowiskowej kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem  Pomocy
Srodowiskowej, z wykluczeniem Zespotu Przeciwdziatania Przemocy
i Zespotu Doradztwa Rodzinnego.

3. Nad Zespotem Przeciwdziatania Przemocy Domowej i Zespotem Doradztwa
Rodzinnego bezposredni nadzoér sprawuje zastepca dyrektora.

§ 21

Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy m.in.:

1. Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb i organizowanie pomocy stosownie
do sytuacji oséb i rodzin.

2. Wspotdziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami
pozarzadowymi placowkami oswiatowymi, zaktadami opieki zdrowotnej,
sadem rodzinnym, zaktadami ubezpieczen spotecznych i innymi
podmiotami, dziatajacymi w obszarze polityki spotecznej.

3. Prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie
stanom powodujgcym koniecznos$¢ korzystania z pomocy spotecznej.

4. Podejmowanie dziatan ukierunkowanych na aktywizacje, integracje oraz
edukacje osob, rodzin i spotecznosci lokalnych zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.

5. Prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania
przemocy W rodzinie oraz zapewhienie wsparcia i pomocy osobom i
rodzinom dotknietym przemoca.

6. Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw
przeciwdziatania przemocy domowej.

7. Przygotowanie danych sprawozdawczych.

8. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

§ 22
Do zadan Zespotu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1. Praca socjalna, w tym miedzy innymi:

1) reagowanie na zjawisko przemocy domowej,
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2) ograniczanie skutkow alkoholizmu, innych uzaleznieh oraz dysfunkcji
w rodzinie,

3) udzielanie pomocy w wychodzeniu z bezdomnosci,

4) integracja oséb z niepetnosprawnoscig ze srodowiskiem,

5) zmniejszanie zjawiska bezrobocia wsrod klientow Osrodka,

6) integracja osdb opuszczajacych zaktady karne,

7) zawieranie kontraktow socjalnych,

8) kontrola sposobu wykorzystania przez klientdw przyznanych form

pomocy.

2. Prowadzenie diagnostyki rodzin i Srodowiska oraz kwalifikowanie do
Swiadczen z pomocy spotecznej.

3. Udzielanie pomocy w zakresie rozwigzywania trudnych sytuacji zyciowych,
w tym wskazywanie mozliwosci uzyskania pomocy instytucjonalnej.

4. Pobudzanie spotecznej aktywnosci [ inspirowanie dziatan
samopomocowych.

5. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom bedacym w trudnej
sytuacji zyciowej.

6. Udziat w realizacji projektéw, programéw i kampanii spotecznych,
nakierowanych na rozwigzywanie problemdéw oséb, rodzin i grup
spotecznych, przy wykorzystaniu ich potencjatu i zasobow.

7. Udziat w pracach grup diagnostyczno-pomocowych, powotywanych do
przeciwdziatania zjawisku przemocy w rodzinie oraz wspierania ofiar
przemocy.

8. Tworzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych klientéw Osrodka.

§ 23

Do zadan Zespotu Wsparcia Osdb Zaleznych nalezy w szczegoélnosci:

1. Organizacja ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych
i innych zwigzanych z realizacjq programoéw rzadowych w miejscu
zamieszkania.

2. Zapewnienie prawidtowej realizacji ustug opiekunczych i innych dziatan
skierowanych na wsparcie os6b starszych i zaleznych.

3. Wspotpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem oséb objetych pomocg, w
celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania.

4. Wspétpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi.

5. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych dotyczacych ustug
opiekunczych.

6. Obliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze.

7. Wspoipraca z podmiotem zewnetrznym, Swiadczacym ustugi opiekuncze,
w tym: przygotowanie dokumentacji konkursowej, prowadzenie
korespondencji, rozliczen itp.

8. Udziat w przygotowaniu i realizacji projektdw, programéw i kampanii
spotecznych, nakierowanych na wsparcie oséb zaleznych.

9. Monitorowanie i kontrola powierzonych zadan.

10. Prowadzenie dokumentaCJl zwigzanej ze Swiadczeniem ustug opiekunczych

i realizacjq programéw dotyczacych oséb zaleznych.

§ 24
Do zadan Zespotu Asysty Rodzinnej nalezy w szczegolnosci:
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. Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing .

2. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego.

3. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych.

4. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin, w zakresie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, podejmowania i utrzymywania pracy zarobkowej.

5. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na
celu ksztattowanie prawidiowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych.

6. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych.

7. Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

8. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
i dzieci.

9. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

10.Wspdtpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i
osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

11.Wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania

Przemocy Domowej Gminy Miejskiej Koscian i grupami diagnostyczno-

pomocowymi.

8§ 25

Do zadan Zespotu Przeciwdzialania Przemocy Domowej nalezy

w szczegolnosci:

1. Diagnozowanie problemu przemocy domowej i prowadzenie pracy
socjalnej.

2. Realizacja i monitorowanie procedury , Niebieskie Karty”.

3. Podejmowanie dziatan profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych
majacych na celu przeciwdziatanie przemocy domowej.

4. Inicjowanie interwencji w S$rodowisku dotknietym przemocg domowg
gtdwnie poprzez dziatania podejmowane przez przedstawicieli instytucji
wchodzacych w sktad powotanych w tym celu grup diagnostyczno
pomocowych.

5. Rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach
udzielenia pomocy.

6. Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
Domowej w Gminie Miejskiej Koscian

7. Powotywanie grup diagnostyczno-pomocowych i biezgace monitorowanie
realizowanych przez nie zadan.

8. Kierowanie osoby stosujgcej przemoc domowg do uczestnictwa
w programie korekcyjno-edukacyjnym dla osdéb stosujacych przemoc
domowg lub programie psychologiczno-terapeutycznym dla osdb
stosujacych przemoc domowa.

9. Skfadanie, na wniosek grupy diagnostyczno-pomocowej, zawiadomienia
0 popetnieniu przez osobe stosujgcg przemoc domowg wykroczenia.

10
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10.Dokumentowanie podejmowanych dziatan wobec rodzin, w ktérych
dochodzi do przemocy oraz efektow tych dziatan.

11.Opracowanie projektu gminnego programu przeciwdziatania przemocy
domowej oraz ochrony oséb doznajacych przemocy domowej.

§ 26

1. Zespot Doradztwa Rodzinnego tworzg specjalisci, w tym m.in.:
psycholog, prawnik, specjalista uzaleznien, specjalista pracy socjalnej,
Swiadczacy ustugi doradztwa dla mieszkancow miasta Kosciana,
znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowej.

2. Szczegotowq organizacje i zadania Zespotu okreslono w Regulaminie
Zespotu Doradztwa Rodzinnego, stanowigcym Zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

VII. B. DZIAL REALIZACJI SWIADCZEN.

§ 27 ,

1. Dziatem Realizacji Swiadczen kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan powierzonych
Dziatowi.

§ 28

Do zadan Dziatlu Realizacji Swiadczen nalezy:

1. Nadzér nad prawidlowoscia dokumentacji niezbednej do przyznania
Swiadczenia.

2. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wyptatg sSwiadczen (listy wyptat)
i przekazywanie ich do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

3. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

4. Przygotowanie zbioru danych, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan

okresowych.

Prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw i archiwizacja dokumentow.

. Analiza i weryfikacja dokumentacji przekazywanej przez Dziat Pomocy

Srodowiskowej.
. Opracowanie decyzji w sprawach $wiadczen spotecznych.
. Czuwanie nad terminowg realizacjg przyznanych swiadczen.
. Przestrzeganie realizacji planéw finansowych pomocy spotecznej.

10 Obstuga komputerowej bazy danych klientéw.

11.Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdow o dodatki mieszkaniowe
i energetyczne.

12.Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie ustalenia sytuacji
Whnioskodawcy.

13.Ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego i energetycznego.

o

O 0 N

14. Opracowanie decyzji dotyczacych dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych.

15.Prowadzenie rejestru decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych.

16.Udzielanie informacji w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych.

17.Wspotpraca z zarzadcami budynkéw i mieszkan objetych dodatkami.

11
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18. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie stypendium szkolnego
i zasitku szkolnego.

19. Kwalifikowanie uczniéw do grup dochodowych.

20.Rozpatrywanie sytuacji materialnej ucznidw kwalifikowanych do
stypendium.

21.Przygotowanie decyzji administracyjnych przyznajgcych stypendium.

VII. C. DZIAL ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO.

§ 29
1. Dziatem Zabezpieczenia Spotecznego kieruje kierownik.
2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan

powierzonych Dziatowi.

§ 30

Do zadan Dziatu Zabezpieczenia Spotecznego nalezy:

1. Nadz6r nad prawidiowoscia dokumentacji niezbednej do przyznania
Swiadczenia.

2. Sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z wyptatg Swiadczen (m.in. listy

wyptat) i przekazywanie ich do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.
. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.
. Przygotowanie zbioru danych, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan
okresowych.

5. Przekazywanie danych sprawozdawczych drogq elektroniczna.

6. Prowadzenie komputerowej ewidencji klientéw i archiwizacja dokumentow.

7. Ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz
innych dodatkowych $wiadczen z zakresu zabezpieczenia spotecznego.

8. Opracowanie decyzji dotyczacych swiadczen.

9. Ustalanie prawa do jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

10. Wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych o0sdb ubiegajacych sie
o Swiadczenia w systemie informatycznym.

11.Rozpatrywanie spraw o0séb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych swiadczen.

12. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i poradniczej dla klientéw Osrodka.

13. Systematyczna wspdtpraca z wtasciwym komornikiem.

14.Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie
ustalania mozliwosci wywigzywania sie ze zobowigzan.

15. Ustalanie wysokosci przeciethego miesiecznego dochodu przypadajgcego
na jednego cztonka gospodarstwa domowego i wydawania zaswiadczen
w sprawach realizacji ogdlnopolskiego programu wsparcia finansowego na
wymiane zrodet ciepta Czyste Powietrze.

16. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

AW

VII. D. DZIALt ORGANIZACYIJINY.

§ 31

1. Dziatem Organizacyjnym kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1)Sekcjg Spraw Kadrowo-Ptacowych,

12
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2)Sekcjg Administracyjno-Gospodarczg,
3)Punktem Kancelaryjnym.

§ 32
Do zadan Sekcji Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow i kierownikdw komorek

organizacyjnych.

2. Informowanie pracownikéw o ich prawach i obowigzkach.

3. Kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy oraz sktadanie wnioskéw
o zastosowania sankcji stuzbowych wobec pracownikdw naruszajacych
dyscypline pracy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznianiem i nagradzaniem
pracownikéw.
6. Obstug formalna i techniczna spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem

i zwalnianiem pracownikdw.

7. Tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz form wyrdznien
pracownikéw.

8. Opracowywanie wnioskow emerytalno - rentowych pracownikéw Osrodka.

9. Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej.

10.Organizowanie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie
podstawowej obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi
programami.

11.Kontrola realizacji ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym oraz
innych aktéw prawa wewnetrznego.

12.0Obstuga wynagrodzen pracownikdow zatrudnionych w ramach umowy
o prace oraz o0s6b Swiadczacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym obstuga $swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

13. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych na podstawie danych uzyskanych od
kierownikéw dziatéw i zaakceptowanych przez Dyrektora jednostki.

14.Sporzadzanie deklaracji ZUS.

15.Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikdéw oraz ich czionkéw rodzin dla
potrzeb ubezpieczenia spotecznego.

16. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym.

17.Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

18. Prowadzenie Pracowniczego planu kapitatowego.

§ 33
Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie zarzadzania, funkcjonowania i organizacji Osrodka:
1) opracowanie projektéw aktow regulujgcych organizacje
i funkcjonowanie Osrodka, w tym: regulamin organizacyjny, regulamin
pracy itp. oraz prowadzenie zbioru regulamindw,
2) prowadzenie spraw w zakresie zatrudnienia bezrobotnych w ramach
realizowanych programoéw oraz wspdtpraca z Powiatowym Urzedem
Pracy,
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3) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wspotpraca z inspektorem bhp w zakresie
koordynowania dziatan zapewniajacych wtasciwe warunki pracy, w tym:
a) kontrola warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa higieny pracy,

b) sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy,

d) przedstawianie wnioskéw dotyczacych wymogdéw ergonomii na
stanowiskach pracy,

e) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie
dokumentow dotyczacych wypadkdédw przy pracy, stwierdzonych
chordb zawodowych i podejrzen o takiez choroby,

f) organizowanie szkolen z zakresu przepiséow bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych,

5) przygotowanie, wdrozenie i obstuga sygnalisty,

6) archiwizowanie [ przechowywanie dokumentacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

7) organizowanie pracy Punktu Informacyjnego, w tym m.in.: obstuga
klientow, udzielanie podstawowych informacji o zasadach dziatania
Osrodka.

8) opracowanie i realizacja planu zamowien publicznych,

9) przygotowanie i koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koscianie z uwagi na szczegdlne potrzeby osdb,

10)prowadzenie skfadnicy akt.

2. W zakresie gospodarowania mieniem:

1) gospodarka sSrodkami trwatymi i wyposazeniem Osrodka oraz
zabezpieczenie potrzeb techniczno-materiatowych, w tym potrzeb
poligraficznych,

2) administrowanie budynkami i lokalami Osrodka, w tym:

a)dozor i ochrona budynkdéw oraz zabezpieczenie mienia Osrodka,
zapewnhnienie ochrony przeciwpozarowej,

b) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynku
i otoczenia,

c) organizowanie i nadzorowanie remontow kapitalnych i biezacych,

d) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego,

3) administrowanie siecig komputerowg, nadzér nad prawidtowoscig pracy
systemow bazy danych, w tym administrowanie Biuletynem Informacji
Publicznej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania
oraz prowadzenie ewidencji tych zasobdéw,

5) konserwacja i utrzymanie sprzetu w technicznej sprawnosci oraz nadzér
nad jego wiasciwym wykorzystaniem,

6) opracowanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla
potrzeb Osrodka,

7) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania oraz nadzoér
nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systemow
informatycznych w Osrodku.
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§ 34
Do zadan Punktu Kancelaryjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

3.

4.

Zarzadzanie hierarchig informaciji naptywajacych do Punktu

Kancelaryjnego:

1)prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej; przyjmowanie,
kwalifikowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,

2)weryfikacja adreséw elektronicznych, przygotowywanie dokumentéw
do wysyiki,

3)obstuga programéw pomocniczych zwigzanych z pozyskiwaniem
danych w celu prowadzenia postepowania administracyjnego.

. Nadzér nad aktualnoscig informacji zawartych na stronie internetowej oraz

BIP.

Prowadzenie postepowania w zakresie ustalania uprawnien do Karty Duzej
Rodziny.

Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika ds. administracyjnych.

VII. E. DZIAL AKTYWNOSCI LOKALNEJ.

§ 35

1.

Dziatem Aktywnosci Lokalnej kieruje kierownik.

2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Swietlicg Socjoterapeutyczna,
2) Klubem Integracji Spotecznej,
3) Lokalnym Centrum Wolontariatu.

§ 36

Do zadan Dziatu Aktywnosci Lokalnej nalezy:

1. Rozpoznawanie mozliwosci [ potencjatu lokalnych zasobow
instytucjonalnych.

2. Rozpoznawanie potencjatu, potrzeb i problemdéw grup oraz spotecznosci
lokalnych zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w szczegolnosci
dotknietych zjawiskiem bezrobocia lub uzaleznienia.

3. Prowadzenie dziatan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych
we wspodipracy z innymi pracownikami Osrodka, w szczegdlnosci
z pracownikami socjalnymi pracujgcymi w rejonach opiekunczych oraz
lokalnymi instytucjami oraz organizacjami.

4. Tworzenie kanatdéw przeptywu informacji miedzy lokalnymi zasobami
instytucjonalnymi, a spotecznosciami lokalnymi, w szczegdlnosci
wymagajacymi wsparcia.

5. Koordynowanie lokalnych dziatan, ukierunkowanych na grupy
i spotecznosci lokalne zagrozone wykluczeniem spotecznym: wspieranie
i wiaczenie ich w zycie spoteczne.

6. Inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych, organizowanie
kampanii i debat spotecznych oraz informowanie i edukowanie.

7. Wspotpraca w zakresie aktywizacji zawodowej osob pozostajacych bez
pracy z Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami i organizacjami.

8. Ksztattowanie lokalnej polityki spotecznej.

9. Nawigzywanie kontaktéw i wspotpraca z potencjalnymi sponsorami.
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10. Aplikowanie o $rodki finansowe krajowe i unijne na realizowane inicjatywy
w obszarze pomocy spotecznej, organizowania spotecznosci lokalnych,
promowania integracji spotecznej.

§ 37
1. Swietlicg Socjoterapeutyczng kieruje kierownik.
2. Szczegdtowa organizacja i zadania placowki okreslone zostaty w

Regulaminie Swietlicy Socjoterapeutycznej, stanowiacej Zatacznik Nr
3 do niniejszego Regulaminu.

§ 38
Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy w szczegolnosci
wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami w podejmowaniu dziatan

w zakresie reintegracji zawodowej i spotecznej, w tym:

1. Organizowanie i monitorowanie realizacji prac spotecznie uzytecznych.

2. Inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych.

3. Wspotudziat w realizacji projektow i programow spotecznych.

4. Utrzymywanie statych kontaktéw z grupami oraz spotecznosciami, celem

budowania trwatych relacji i wiqczaniu ich w zycie spoteczne.

Promowanie idei ekonomii spotecznej w spotecznosci lokalnej oraz

budowanie lokalnego porozumienia na rzecz zaufania dla podmiotéw

ekonomii spotecznej.

. Organizowanie dziatah o charakterze terapeutycznym i integracyjnym.

. Diagnozowanie potrzeb srodowiska, we wspdtpracy z innymi podmiotami,

dziatajgcymi na rzecz oséb zagrozonych wykluczeniem.

8. Podejmowanie dziatan stuzacych integracji miedzypokoleniowej oraz
wspieraniu aktywizacji seniorow.

9. Realizowanie zadania gminy w zakresie zabezpieczenia jednego gorgcego
positku osobom i rodzinom, ktére nie majg mozliwosci samodzielnego
przygotowania w sytuacji niewytonienia realizatora zewnetrznego. Zasady
udzielania tej formy wsparcia okresla Procedura organizowania i realizacji
pomocy w formie jednego goragcego positku w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Koscianie.

ul

N O

§ 39

Do zadan Lokalnego Centrum Wolontariatu nalezy:

1. Promowanie idei wolontariatu i aktywizowanie srodowiska lokalnego do
wspotpracy w ramach wolontariatu, w réznych obszarach zycia spotecznego
(pomoc spoteczna, edukacja, kultura itp.).

2. Prowadzenie szkolen w zakresie wolontariatu oraz koordynowanych
programow.

3. Prowadzenie biura posrednictwa pracy dla wolontariuszy oraz wspoétpraca
z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania nowych ofert pracy.

4. Prowadzenie Klubu Wolontariusza.

5. Organizowanie oraz udziat w kampaniach spotecznych.

6. Wspdtpraca z pracownikami Osrodka oraz partnerami zewnetrznymi
zainteresowanymi  wolontariatemm na rzecz pozyskiwania nowych
wolontariuszy.

7. Nawigzywanie kontaktow i wspoétpraca z potencjalnymi sponsorami.

8. Opracowywanie i koordynowanie programoéw i projektéw spotecznych.
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9. Pozyskiwanie unijnych i krajowych srodkéw na dziatanie Centrum.

10.Organizowanie dziatalnosci sportowej i kulturalno-oswiatowej dla dzieci
[ miodziezy z rodzin dotknietych problemem uzaleznienia
i wspotuzaleznienia oraz przemocy.

VII. F. DZIAt EKONOMICZNO - FINANSOWY.

8§ 40
1. Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje gtéwny ksiegowy.

§41

Do zadan Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektu budzetu Osrodka.

2. Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja.

3. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodow
Osrodka.

4. Kontrola prawidtowej realizacji budzetu.

5. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowo- ksiegowych.

6. Prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

7. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow i dochodow budzetowych
oraz okresowych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Osrodka.

8. Kontrola finansowa umow zawieranych przez Osrodek (i kontrasygnowanie
umoéw).

9. Prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw.

10. Ksiegowanie i dekretowanie wydatkow i dochodéw Osrodka.

11.Uzgadnianie kart wydatkéw i dochoddéw, kont w zestawieniu analitycznym
i syntetycznym.

12.Uzgadnianie dla kazdego dtuznika alimentacyjnego raportéw dtugu.

13.Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towardw i ustug objetych
ustawg o podatku VAT.

14.Uzgadnianie wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjq naleznosci.

16. Prowadzenie ksigqg inwentarzowych majatku Osrodka.

17.0bstuga formalno-rachunkowa pomocy materialnej dla ucznidw.

18. Prowadzenie kasy Osrodka.

19. Rozliczanie sktadek ZUS uprawnionych klientow Osrodka oraz wystawianie
zaswiadczen.

VII. G. STANOWISKA SAMODZIELNE.

§42
Stanowisko Radcy Prawnego jest stanowiskiem samodzielnym, podlegtym
bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

§ 43
Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegélnosci:
1. Swiadczenie pomocy prawnej dyrektorowi Osrodka.
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2. Pomoc w opracowywaniu aktéw prawnych.

3. Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Osrodka w postepowaniu przed sadami powszechnymi oraz
przed Naczelnym Sadem Administracyjnym.

4. Opiniowanie projektow aktow prawnych, uméw i porozumien.

5. Udzielanie porad i konsultacji prawnych kierownikom komoérek

organizacyjnych Osrodka.
6. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o swiadczeniu
pomocy prawnej.

§ 44
Stanowisko specjalisty ds. administracyjnych jest samodzielnym stanowiskiem
urzedniczym, podlegtym bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

8§ 45
Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegoélnosci:
1. Wspieranie dyrektora w zakresie zarzadzania Osrodkiem, w tym:
1)biezgce informowanie o stanie prowadzonych spraw,
2)koordynowanie wspéfpracy z poszczegolnymi dziatami i pracownikami,
3)zapewnienie sprawnego przeptywu informacji,
4)prowadzenie terminarza, organizowanie i umawianie spotkan, kontakt
z klientami,
5)przygotowanie i obstugiwanie narad, spotkan i konferencji (sporzadzanie
protokotéw),
6)zarzadzanie korespondencjq elektroniczng i raportowanie o waznych
wiadomosciach,
7)koordynowanie i ewidencjonowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem
skarg i wnioskow.
2. Organizowanie i kierowanie pracg sekretariatu, w tym:
1)zarzadzanie hierarchig informacji naptywajacych do sekretariatu,
2)prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej; przyjmowanie, kwalifikowanie
i rozdzielanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
3)przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan i uchwat,
4)prowadzenie rejestru zarzgdzen wewnetrznych dyrektora,
5)prowadzenie rejestru kontroli i protokotow zewnetrznych,
6)wspotpraca z pracownikiem gospodarczym w zakresie zaopatrzenia
w materiaty biurowe oraz konserwacji sprzetu i urzadzen,
7)obstuga urzadzen biurowych (telefon, komputer, fax, kopiarka itp.)

Rozdzial VIII ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 46
1. Biezacg kontrole komdrek organizacyjnych Osrodka sprawuija:
1)dyrektor, zastepca dyrektora,
2)gtéwny ksiegowy w zakresie gospodarki finansowej i rozliczen budzetu.
2. Kontrole wewnetrzng w stosunku do pracownikéw bezposrednio podlegtych
wykonuja:
1)dyrektor, zastepca dyrektora,
2)kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie powierzonych im zadan.
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3. Kontrole wewnetrzng sprawuje takze radca prawny w zakresie zgodnosci
projektow aktéw prawnych z obowigzujagcymi przepisami i wymogami
redakcyjnymi.

8§ 47

1. Zadania kontroli polegajg w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) rzetelnosci i terminowosci wykonania powierzonych zadan,

2) prawidtowosci stosowania przepisdw przy zatatwianiu indywidualnych
spraw klientow,

3) przestrzeganiu przepisOw prawa pracy,

4) zachowania tajemnicy stuzbowej,

5) podpisywania list obecnosci, faktycznej obecnosci w pracy, ewidencji
wyjs¢ w godzinach pracy itp.

2. W przypadku stwierdzenia razacych zaniedban o wynikach kontroli

bezzwtocznie informuje sie dyrektora.

Rozdziat IX CZAS PRACY I ZAtATWIANIE
INDYWIDUALNYCH SPRAW W OSRODKU.

§ 48

1.

Indywidualne sprawy klientow zatatwiane sg zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej, w terminach okreslonych w ww. ustawie, w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz innych przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania spraw, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw ponoszg pracownicy komdrek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z ustalonym zakresem obowigzkow.

4. Pierwszy kontakt =z klientami Osrodka odbywa sie w Punkcie
Informacyjnym, w ktérym udziela sie niezbednych informaciji, kieruje do
wiasciwych pracownikdw oraz wydaje druki wnioskéw do zatatwiania
poszczegolnych spraw.

5. Klienci majg prawo do uzyskania informacji w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej (w zakresie spraw ogolnych) lub elektronicznej.

8§ 49

1. Ustala sie nastepujacy czas pracy Osrodka:

1) poniedziatek od 8:00 do 16:00,

2) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7:00 do 15:00,

3) Sekcja Asystentow Rodziny; od poniedziatku do piatku w godz. od 7:00
do 21:00,

4) Klub Integracji Spotecznej, Lokalne Centrum Wolontariatu; od
poniedziatku do pigtku w godz. od 8:00 do 16:00.

2. Kasa Osrodka czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11:00
do 14:30.

3. Dyrektor i zastepca dyrektora przyjmujgq klientéw od poniedziatku do

piatku w godzinach od 9:00 do 11:00 po uprzednim umdédwieniu terminu
spotkania.
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4. Dyrektor i zastepca dyrektora przyjmujg w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach od 13:00 do 15:00 oraz w czwartek od
16:00 do 17:00. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika, ktéry w jego
imieniu przyjmie skarge, wniosek.

5. W szczegdlnie uzasadnionych okolicznosciach, podyktowanych interesem
spotecznym lub rozwigzaniami organizacyjnymi, przewiduje sie mozliwos¢
okresowej zmiany czasu pracy Osrodka lub poszczegdlnych dziatéw.

Rozdzial X POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 50

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka zobowigzani sq przedktadad
whnioski w sprawach aktualizacji Regulaminu.

2. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

3. Z trescig Regulaminu zostajq zapoznani wszyscy pracownicy Osrodka.

Koscian - 2025 - 01 - 30
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie
z dnia 31 stycznia 2025 r.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie
z dnia 31 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

ZESPOLU
DORADZTWA RODZINNEGO
W KOSCIANIE

PRZY OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KOSCIANIE

Koscian, dnia 30 stycznia 2025 r.
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Rozdzial I POSTANOWIENIA OGOLNE.

8§
1

1
. Regulamin Organizacyjny Zespotu Doradztwa Rodzinnego w Koscianie,

zwany w dalszej czesci ,Regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje,
zadania oraz zakres dziatania Zespotu Doradztwa Rodzinnego, zwanego
w dalszej czesci ,,Zespotem”.

. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej
w Koscianie,

2)dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koscianie.

§2

4.
5.

Zespot jest komodrka organizacyjng Osrodka, funkcjonujacg w ramach
Dziatu Pomocy Srodowiskowej, podlegta bezposrednio zastepcy dyrektora.

. Zespot finansowany jest w ramach realizacji gminnego programu

profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

. Zespot tworzy grupa specjalistow z zakresu m.in.:

1)prawa,

2) psychologii,

3) pedagogiki,

4)pracy socjalnej,

5)wsparcia rodzin i rozwigzywania konfliktow,

6)rozwigzywania probleméw uzaleznien.

Siedziba Zespotu miesci sie w Koscianie przy ul. Szczepanowskiego 1.
Terenem dziatania Zespotu jest miasto Koscian.

Rozdziat II CELE I ZADANIA ZESPOLU.

§3

Celem Zespotu jest specjalistyczne wspomaganie osob i rodzin znajdujacym
sie w trudnej sytuacji zyciowej i wskazywanie mozliwosci rozwigzywania
sytuacji kryzysowych, w szczegdlnosci:

1.
2.

Wspieranie osob dotknietych lub zagrozonych wykluczeniem spotecznym.
Diagnoza sytuacji konfliktowych i pomoc w wyborze sposobu ich
rozwigzania.

. Wskazanie mozliwosci korzystania ze swoich uprawnien w zakresie

pomocy instytucjonalnej.

§4

Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1.

Udzielanie porad i konsultacji w zakresie:
1) prawa rodzinnego i opiekunczego,
2) prawa karnego i cywilnego,
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3) $wiadczen socjalnych,

4) zatrudnienia i bezrobocia,
5) zabezpieczenia spotecznego,
6) ochrony praw lokatorow itp.

2. Swiadczenie pomocy psychologicznej, psychoterapeutycznej oraz
pedagogicznej w rozwigzywaniu problemow zyciowych, w tym:
1)problemu uzaleznienia, np.: od alkoholu, srodkéw odurzajgcych,
2)problemu przemocy w rodzinie,
3)problemu konfliktdw w rodzinie, zwigzkach partnerskich.

3. Wprowadzenie elementéw socjoterapii i terapii zaburzen oraz dziatan
profilaktycznych w kontaktach z klientami dotknietymi problemami
spotecznymi.

4. Wspdtpraca z pracownikami Osrodka w zakresie diagnozowania potrzeb
spotecznych klientéw i doboru indywidualnych programdéw pomocy.

Rozdziat III ZASADY ORGANIZACJI PRACY ZESPOLU.
§5

1. Zespdt funkcjonuje przez caly rok, w kazdy czwartek zgodnie
z harmonogramem, od godz. 15:00 do godz. 19:00.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach godziny mogq ulec zmianie
w zaleznosci od potrzeb mieszkancéw i mozliwosci finansowych Gminy
Miejskiej Koscian.

§ 6

Dyzury specjalistow udzielajgcych porad w ramach Zespotu odbywajg sie
W oparciu o roczny harmonogram pracy.

§7
Ze specjalistami petnigcymi dyzury w ramach Zespotu dyrektor Osrodka
zawiera umowy cywilno - prawne lub umowy na realizacje zadania

z podmiotem gospodarczym.

§8

Porady udzielane sq bezptatnie.

§9

Zespot realizuje zadania w oparciu o:
1. Roczny harmonogram planu pracy,
2. Miesieczny rozktad dyzuréw.

Rozdziat IV FINANSE I DOKUMENTACJA I ZESPOLU.

§ 10
1. Zesp6ot prowadzi dokumentacje zwigzang z udzielanymi poradami,

w tym:
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1) rejestr przyjetych spraw,
2) indywidualne karty oséb korzystajgcych z porad,
3) sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej Zespotu.

2. Zespot prowadzi dokumentacje rozliczeniowq, tj. rejestr przepracowanych
godzin.

3. Obstuge finansowo - ksiegowg Zespotu prowadzi Dziat Ekonomiczno-
Finansowy Osrodka.

4. Rozliczenie finansowe specjalistdw odbywa sie na podstawie wystawionych
rachunkow.

Rozdzial V POSTANOWIENIA KONCOWE.

11

?. Regulamin Zespotu Doradztwa Rodzinnego w Koscianie stanowi integralng
czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie.

2. Z trescig Regulaminu zostajg zapoznani specjalisci zatrudniani w ramach
Zespotu.

Koscian - 2025- 01- 30
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/2025
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie
z dnia 31 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYINY

SWIETLICY
SOCJOTERAPEUTYCZNE)]

PRZY OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W KOSCIANIE

Koscian, dnia 30 stycznia 2025 r.
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Rozdzial I POSTANOWIENIA OGOLNE.
§1

1. Regulamin Organizacyjny Swietlicy Socjoterapeutycznej w Koscianie, zwany
w dalszej czesci ,Regulaminem” okresla szczegotowa organizacjg, zadania
oraz zakres dziatania Swietlicy Socjoterapeutycznej, zwanej w dalszej czesci
~Swietlicq”.

2. Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Osrodku, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej
w Koscianie,

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koscianie,

3) Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu Aktywizacji
Lokalnej, kierujacego Swietlica.

§2

1. Swietlica jest komdrka organizacyjng Oérodka, funkcjonujaca w ramach
Dziatu Aktywnosci Lokalnej, podlegta bezposrednio dyrektorowi.

2. Swietlica jest placéwka opiekunczo-specjalistycznq wsparcia dziennego,
ktora:
1) dysponuje 50 miejscami,
2) przyjmuje dzieci i mfodziez bez skierowania,
3) prowadzi zajecia dla dzieci i mtodziezy bezptatnie,
4) finansowana jest w ramach realizacji gminnego programu profilaktyki

i rozwigzywania problemdw alkoholowych.
3. Siedziba Swietlicy miesci sie w Koscianie przy ul. Bernardynskiej 2.
4. Terenem dziatania Swietlicy jest miasto Koécian.

Rozdziat II CELE I ZADANIA SWIETLICY.
§3

Celem Swietlicy jest niesienie specjalistycznej pomocy dzieciom i miodziezy
z rodzin dotknietych problemem alkoholowym oraz z zaburzeniami zachowan,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie dziatalnos$ci opiekunczo - wychowawczej i terapeutycznej.

2. Ltagodzenie niedostatkdw wychowawczych i eliminowanie zaburzen
zachowan.

3. Poprawa spotecznego funkcjonowania dzieci i miodziezy ze Srodowisk
zagrozonych dysfunkcjami, w szczegdlnosci problemem alkoholowym oraz
innymi uzaleznieniami.

4. Zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spotecznie i szkodliwym dla
zdrowia (w szczegodlnosci uzaleznieniom i przemocy) oraz promowanie
zdrowego stylu zycia u dzieci i mtodziezy.

5. Zaspokajanie potrzeb emocjonalnych (akceptacji, zainteresowania,
bezpieczenstwa, zaufania).

6. Rozwijanie zdolnosci i zainteresowan wychowankéw.

§4 i
Do zadan Swietlicy nalezy w szczegolnosci:
1. Opieka po zajeciach szkolnych.
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2. Organizacja czasu wolnego; rozwdj zainteresowan, organizacja zabaw, zajec
sportowych, plastycznych, kulinarnych, informatycznych i innych w miare
potrzeb i mozliwosci.

3. Organizacja zajec kulturalnych, gier, wycieczek, imprez okolicznosciowych
itp.

4. Prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych, korekcyjno - kompensacyjnych
i logopedycznych, majacych na celu wyréwnanie deficytdow rozwojowych
u dzieci.

5. Prowadzenie indywidualnych programoéw korekcyjnych, realizowanych
podczas zajec¢ grupowych lub w kontakcie indywidualnym.

6. Udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych; szkolnych, rodzinnych,
rowiesniczych i osobistych w oparciu o diagnoze indywidualng dziecka i jego
rodziny.

7. Wspotpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodziny w zakresie
organizowania pomocy socjalnej oraz rozwigzywania biezacych probleméw
rodzinnych.

8. Diagnozowanie potrzeb oraz probleméw dzieci i ich rodzin; wspodtpraca
z rodzicami, opiekunami i wychowawcami.

9. Wspdtpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz dzieci, w tym m. innymi:
1) Saqdem Rejonowym,

2) Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
3) Komenda Powiatowgq Policji,
4) placowkami oswiatowymi.

10. Zapewnienie dzieciom jednego positku dostosowanego do pory dnia i czasu
przebywania.

11. Zapewnienie wyposazenia niezbednego do prowadzenia zajec.

§5

1. Swietlica moze organizowa¢ spotkania $rodowiskowe, dziatania
profilaktyczne i edukacyjne na rzecz srodowiska lokalnego.

2. W okresie wakaciji letnich i ferii zimowych zajecia prowadzone w Swietlicy
mogq byc¢ realizowane w formie pétkolonii, kolonii, obozéw.

Rozdzial III ZASADY ORGANIZACJI PRACY SWIETLICY.

§6

1. Swietlica funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze, co najmniej
4 godziny dziennie w godzinach dostosowanych do potrzeb dzieci i rodzicéw.

2. Swietlica jest czynna od poniedziatku do pigtku od godz. 12:00 do
godz.18:00. )

3. W przypadku matej liczby dzieci wymagajqcych opieki w Swietlicy liczba dni
i godzin funkcjonowania placéwki mozna wyjatkowo dostosowac¢ do
aktualnych potrzeb.

§7

1. Swietlicg kieruje kierownik bedacy jednqczeénie wychowawca.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika Swietlicg kieruje osoba wyznaczona
przez dyrektora Osrodka.
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§8

1. W Swietlicy zatrudnia sie specjalistéw, zgodnie z wystepujacymi potrzebami
m.in.: wychowawcéw, terapeutéw, logopede, psychologa.

2. W Swietlicy dziata staty zespdt do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka,
zwany dalej "Statym Zespotem” w skiad ktérego wchodza: kierownik,
wychowawca, psycholog, wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym
dziecka, a takze inne osoby, ktore w miare potrzeb mogg dostarczy¢ wiedzy
na temat sytuacji dziecka (np. pracownik socjalny, asystent rodziny,
policjant itp.).

3. Dziatalnos¢ Swietlicy moze by¢ uzupetniana $wiadczeniem pracy
wolontariuszy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§9

1. Liczba dzieci pozostajacych pod opieka jednego wychowawcy w placédwce
musi by¢ odpowiednia do potrzeb dzieci i rodzaju prowadzonych zajec.

2. W czasie zaje¢ odbywajacych sie poza terenem Swietlicy pod opieka jednego
wychowawcy nie moze przebywac wiecej niz 14 dzieci.

§10

1. Swietlica organizuje i prowadzi zajecia terapeutyczne, wychowawcze
i dydaktyczne w grupach wychowawczych, kotach i zespotach zainteresowan,
w oparciu o indywidualne plany pracy opracowane przez wychowawcow
i psychologa.

2. Swietlica realizuje zadania w oparciu o:
1) roczny plan pracy,
2) tygodniowy rozktad zaje¢ grupowych,
3) indywidualny plany wsparcia dla kazdego uczestnika.

Rozdziat IV ZAKRES DZIAtANIA I ZADANIA
PRACOWNIKOW SWIETLICY.

g§11

Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie biezacq dziatalnoscig Swietlicy.

2. Wspoipraca z pracownikami Osrodka i innymi instytucjami na rzecz
rozwigzywania problemow dzieci i ich rodzin.

3. Reprezentowanie Swietlicy na zewnatrz, w ramach udzielonych

kompetencji.

Sprawowanie nadzoru nad pracg wychowawcdw i innych specjalistéw.

Diagnozowanie potrzeb i problem,éw dzieci i ich rodzin.

Organizowanie przyjec dzieci do Swietlicy.

Badanie zasadnosci pobytu dziecka w placéwce i podejmowanie decyzji

w sprawie skreslenia z listy uczestnikéw.

Czuwanie nad:

1) przestrzeganiem standardéw ustug opiekunczo — wychowawczych,

2) przestrzeganiem w placowce praw dziecka i standardéw ochrony dzieci
i mtodziezy.

9. Zatwierdzanie planu pracy Swietlicy i czuwanie nad jego realizacja.

10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z merytoryczng i finansowq
dziatalnoscig Swietlicy.

Nous

@

5
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11.Prowadzenie gospodarki finansowej Swietlicy w tym:
1) sporzadzanie planu potrzeb i przedktadanie w Dziale Ekonomiczno -
Finansowym do opracowania projektu budzetu Osrodka,
2) dysponowanie Srodkami finansowymi Swietlicy z zachowaniem zasad
racjonalnego i zgodnego z przepisami wydatkowania budzetu placowki,
3) sporzadzanie dokumentacji finansowej Swietlicy, niezbednej dla
prawidtowego ewidencjonowania operacji ekonomicznych.
12.0dpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbatos¢ o jego wiasciwe
wykorzystanie.
13.Nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikéw i wychowankdéw zasad
i przepisow bhp i p-pozarowych.

§12

Do zadan wychowawcy nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie procesem wychowawczym dzieci.

2. Organizowanie czasu wolnego i rozwijanie zainteresowan wychowankow.

3. Organizowanie zajec kulturalnych, gier, wycieczek, imprez
okolicznosciowych itp.

4. Prowadzenie zajec socjoterapeutycznych i kompensacyjnych.

5. Realizacja indywidualnych programéw korekcyjnych w ramach zajec
grupowych i w kontakcie indywidualnym.

6. Udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych szkolnych, rodzinnych,
rowiesniczych i osobistych w oparciu o diagnoze indywidualng dziecka i jego
rodziny.

7. Udziat w pracach Statego Zespotu.

§13
Do zadan specjalistow: psychologa, terapeuty, itp. nalezy
W szczegolnosci:

1. Diagnozowanie potrzeb i problemdw dzieci i ich rodzin.

2. Dobdr metod i opracowanie programu pracy z dzieckiem lub grupg dzieci.
3. Indywidualna praca z dzieckiem.

4. Praca psychologa - terapeuty w systemie superwizji.

5. Udziat w pracach Statego Zespotu.

§ 14

Do zadan Stalego Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1. Ustalanie aktualnej sytuacji dziecka.

2. Analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing.
3. Modyfikowanie indywidualnego planu pracy.

4. Ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb.
5. Ocena zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placéwce.
§ 15

Staty Zespdt dokonuje okresowej oceny sytuacji dziecka w miare potrzeb, nie
rzadziej niz co pét roku.

§ 16 i
Pracownicy merytoryczni Swietlicy maja obowigzek:
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1. Wzbogaca¢ warsztat pracy poprzez doskonalenie swoich umiejetnosci
specjalistycznych.

2. Uczestniczy¢ w szkoleniach.

3. Udziela¢c pomocy wychowankom w eliminowaniu ich niepowodzen
osobistych, szkolnych i rodzinnych.

4. Stymulowac rozwadj psychofizyczny wychowankéw.

5. Stwarza¢ warunki do ujawniania pozytywnych cech charakteru

wychowankow.
6. Informowac rodzicow i opiekundw o postepach w rozwoju psychospotecznym
i efektach oddziatywan socjoterapeutycznych.

§17
Pracownicy merytoryczni sa odpowiedzialni za jako$¢ pracy oraz
bezpieczenstwo dzieci powierzonych ich opiece.

§ 18

Do zadan wolontariuszy nalezy w szczegdlnosci:

1. Wspomaganie wychowawcow w realizowaniu zadan przez organizowanie kot
zainteresowan i rozwijanie indywidualnych zdolnosci dzieci.

2. Poszerzenie zakresu opieki nad dzie¢mi.

Rozdziat V WYCHOWANKOWIE.

§ 19
1. Do Swietlicy przyjmuje sie wychowankéw w wieku od 6 do 16 lat.
2. Wychowankdéw przyjmuje sie:

1) na ich prosbe,

2) na prosbe rodzicéw lub opiekuna,

3) na wniosek szkoty, pracownika socjalnego, kuratora sgdowego oraz oséb
prawnych lub fizycznych, ktére stwierdzajg potrzebe udzielania pomocy
przez taka placéwke.

3. Do przyjecia wychowanka wymagana jest zgoda rodzicow lub prawnych
opiekundéw dziecka.

8§ 20

1. Odpowiedzialnoé¢ za dzieci podczas zaje¢ w Swietlicy ponosza wychowawcy
i specjalisci prowadzacy zajecia. )

2. Odpowiedzialnos$¢ za dzieci w drodze do Swietlicy i w drodze do domu
spoczywa na rodzicach lub opiekunach prawnych.

§ 21

1. Wychowankowie Swietlicy korzystajg ze wszystkich lub wybranych zajeé
w zaleznosci od potrzeb.

2. Zakres S$wiadczen ustala kierownik w porozumieniu z wychowankiem
i rodzicami lub opiekunami prawnymi.

§ 22

Wychowanek ma prawo do:

1. Witasciwie zorganizowanej opieki.

2. Zyczliwego i podmiotowego traktowania.
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3. Swobody wyrazania mysli i przekonan.

4. Opieki wychowawcy i zapewnienia warunkow bezpieczenstwa podczas zajec
organizowanych w Swietlicy i poza jej terenem.

5. Poszanowania godnosci osobistej.

6. Ochrony przed przemocgq fizyczng i psychiczna.

§ 23

Wychowanek jest zobowigzany do przestrzegania postanowien zawartych

w Regulaminie, w tym do:

1. Wspotpracy w procesie wychowania i terapii.

2. Przestrzegania zasad kultury wspétzycia.

3. Dbania o wspdlne dobro, tad i porzadek, uczestniczenia w pracach
porzadkowych.

4. Dbania o wyposazenie sSwietlicy.
5. Ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie.
8§ 24

1. Dzieci przebywajace w Swietlicy moga tworzy¢ samorzad.
2. Organizacje samorzadu okresla regulamin uchwalony przez dzieci
przebywajace w Swietlicy.

Rozdzial VI DOKUMENTACJA SWIETLICY I SPOSOB JEJ
PROWADZENIA.

§ 25

W Swietlicy prowadzona jest dokumentacja zwiazana z dziatalnoscig placéwki,
dotyczaca:

1. Wychowankoéw, a w szczegodlnosci:

1) rejestr wychowankéw Swietlicy,

2) dziennik z rocznym harmonogramem zaje¢,

3) dzienniki indywidualnych i grupowych zajec specjalistycznych z opisem
ich przebiegu,

4) Karta Socjoterapii, arkusze badan i obserwacji psychologicznych i
pedagogicznych,

5) Karta Dziecka, ktéra zawiera uzupetniang co szes$¢ miesiecy informacje o
znaczacych dla dziecka wydarzeniach, jego stanie zdrowia oraz ocene
aktualnej sytuacji dziecka.

2. Funkcjonowania placowki, a w szczegdlnosci:

1) regulaminy, zarzadzenia, protokoty,

2) roczny plan pracy,

3) programy zajec¢ grupowych i indywidualnych,

4) protokoty z posiedzenia Statego Zespotu,

5) sprawozdania z dziatalnosci Swietlicy,

6) dokumentacja finansowa (plany finansowe, budzet zatwierdzony,
biezaca ewidencja wydatkow dla celdw decyzyjnych).

§ 26
1. Rejestr wychowankow w formie codziennej listy obecnosci oraz miesigcznego
wykazu uczestnikow Swietlicy prowadzi kierownik placowki.
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. Dziennik z rocznym harmonogramem zaje¢ prowadzg wszyscy pracownicy

Swietlicy.

. Dzienniki zaje¢ specjalistycznych uzupetniane sg na biezgco przez

wychowawcow odpowiedzialnych za prowadzenie zaje¢ indywidualnych
i grupowych.

. Za zatozenie i biezgce uzupetnianie Karty Socjoterapii i Karty Dziecka

odpowiedzialna jest osoba prowadzaca zajecia grupowe lub indywidualne
z danym dzieckiem.

. Roczny plan pracy sporzadza Kierownik w porozumieniu z wszystkimi

wychowawcami.

. Programy zaje¢ grupowych i indywidualnych konstruujg osoby

odpowiedzialne za prowadzenie zajec.

. Protokoty z posiedzenia Statego Zespotu sporzadza co szeS¢ miesiecy

kierownik placowki.

. Sprawozdania z dziatalnosci Swietlicy sporzadzane sg dwa razy w roku przez

kierownika.

Rozdziat VII POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 27

1.

Regulamin Organizacyjny Swietlicy Socjoterapeutycznej w Koscianie stanowi
integralng czes$¢ Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koscianie.

. Z trescia Regulaminu zostajg zapoznani pracownicy i wychowankowie

Swietlicy.

Koscian - 2025 - 01 - 30
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Uzasadnienie
I.WSKAZANIE POTRZEBY PODJECIA ZARZADZENIA.

Zgodnie z § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Koscianie, nadanym
uchwatg nr XVIII/200/16 Rady Miejskiej Kosciana z dnia 24 listopada 2016 r.,
"Strukture organizacyjng, podziat czynnosci i odpowiedzialnosci zatrudnionych
pracownikéw okresla dyrektor w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka”.

II.STAN FAKTYCZNY.

Aktualny Regulamin Organizacyjny Osrodka obowigzuje od 2021 r., wtym
czasie nastgpity zmiany w organizacji i zadaniach jednostki, ktéore wymagajq
odzwierciedlenia w podstawowych dokumentach, nakreslajgcych ramy dziatania
jednostki, w tym przede wszystkim w statucie i regulaminie organizacyjnym.

III.STAN PRAWNY.

Zapisy aktualnie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
nie odzwierciedlajg stanu faktycznego, a w szczegdlnosci zadan realizowanych
przez Osrodek na podstawie ustaw wprowadzonych w roku 2020. Stad zachodzi
uzasadniona potrzeba dostosowania stanu prawnego do stanu faktycznego, tj.
okreslenia w Regulaminie przyjetych rozwigzan organizacyjnych, zgodnych ze
Statutem i zapewniajacych prawidtowg realizacje zadan.

IV.SKUTKI FINANSOWE.

Przyjecie regulaminu nie rodzi skutkéw finansowych.
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