Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/25
Dyrektora MOPR w Suwatkach
z dnia 20 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W SUWALKACH

ROzZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach, zwany
dalej Regulaminem okre$la:

1) zasady kierowania Osrodkiem;

2) organizacje wewngtrzng Osrodka;

3) zadania komorek organizacyjnych Osrodka;

4) zasady podpisywania pism;

5) kontrole zarzadcza;

6) tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

7) zasady opracowywania aktow prawnych.

§ 2. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach, zwany dalej Osrodkiem, dziata
na podstawie:

1) uchwaly Nr LXVII/881/2024 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 28 lutego 2024 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach;

2) ustaw okreslonych w Statucie i przepisow wykonawczych w zakresie realizowanych zadan;

3) zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
1 samorzgdowej;

4) uchwat Rady Miejskiej w Suwalkach;

5) niniejszego regulaminu.
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§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Suwatkach;

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjne;j
Osrodka: dzialy, sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, ogrzewalni¢ oraz klub seniora;

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu, dyrektora jako kierownika klubu
..Senior+”, gléwnego ksiegowego, Specjaliste HR i BHP, przewodniczacego powiatowego zespotu:

4) sekcji/zespole — nalezy przez to rozumie¢ zespdét pracownikéw wykonujacych prace
o podobnym charakterze w obrgbie dzialu lub  podporzadkowany  dyrektorowi
lub kierownikowi;

5) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego  przez
dyrektora/kierownika do koordynacji okreslonych zadan w obrebie danego zespotu pracownikow;

6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w O$rodku w ramach umowy
o prac¢ lub umowy cywilno-prawnej;



7) Powiatowym Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zesp6ét ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

8) Ogrzewalni — nalezy przez to rozumie¢ Ogrzewalni¢ dla Osoéb Bezdomnych i Nietrzezwych;

9) Klubie Seniora — nalezy przez to rozumie¢ osrodek wsparcia w formie klubu samopomocy
dzialajacego w strukturze Osrodka;

10) rodzinie zastgpczej — nalezy przez to rozumie¢ spokrewnione rodziny zastepcze, niezawodowe
rodziny zastgpcze, zawodowe rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka;

11) j.s.t. — jednostka samorzadu terytorialnego — Miasto Suwatki.

ROZDZIAL I1. ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 4. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora, w szczeg6lnosci nalezy:

1) kierowanie pracg oraz sprawowanie kontroli zarzadczej nad prawidtowym wykonywaniem zadan
Osrodka;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja powierzonych zadan, w tym za posrednictwem zastepcy
dyrektora i gldéwnego ksiegowego;

3) sprawowanie kontroli zarzadczej;

4) ustalanie struktury organizacyjnej Osrodka i regulaminu organizacyjnego z okresleniem
organizacji wewnetrznej;

5) ksztaltowanie polityki kadrowej oraz zarzadzanie zasobami ludzkimi Osrodka, w tym
nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

6) ksztattowanie polityki fiansowej w oparciu o obowigzujace przepisy oraz zasady gospodarki
finansowe;j jednostki;

7) analizowanie i monitorowanie sprawozdawczosci;

8) wyznaczanie kierunkow dziatan i rozwoju ustug jednostki;

9) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji;

10) zatatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien;

11) upowaznianie kierownikéw i pracownikéw Osrodka do wystepowania w jego imieniu oraz
przeprowadzania kontroli w zakresie realizowanych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz
z zawartych umow;

12) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
13) dysponowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa, uchwaly Rady
Miejskiej w Suwatkach oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje oraz kierowanie Osrodkiem
przejmuje Zastgpca Dyrektora, zas w drugiej kolejnosci Kierownik Dzialu Kadr i Administracji-
Specjalista HR i BHP.

§ 5. Struktura podleglosci stuzbowe;j.

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastgpca dyrektora;
2) Gléwnym Ksiegowym;



3) Dziatem Kadr i Administracji;
4) Dzialem Pomocy Kryzysowej;
5) Klubem Seniora;
6) Specjalistg ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow;
7) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
8) Inspektorem ochrony danych osobowych.

2. Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Mieszkaniowej;
2) Dziatlem Pieczy Zastepczej;
3) Dziatem Pomocy Instytucjonalnej;

4) Dziatem Pomocy Srodowiskowe;.

§ 6. Zastepce dyrektora zatrudnia i zwalnia dyrektor po uzyskaniu pozytywnej opinii
Prezydenta Miasta Suwatk.

§ 7. Do zadan Zastepcy Dyrektora, w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie praca podlegtych komorek organizacyjnych i stanowisk;
2) przydzielanie zadan podleglym komérkom organizacyjnym;
3) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji zadan powierzonych do wykonania;

4) dokonywanie czynno$ci prawno-administracyjnych i cywilno — prawnych na mocy
pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Suwatk i Dyrektora;

5) analiza potrzeb zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem nadzorowanych komorek
organizacyjnych i koordynacja zadan realizowanych przez podleglte komoérki organizacyjne;

6) zglaszanie propozycji dotyczacych zatrudniania lub zwalniania pracownikéw podleglych
komorek;

7) opiniowanie wnioskéw kierownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych dotyczgcych
premii, nagrod, awanséw lub kar pracownikow;

8) przedkiadanie dyrektorowi wnioskow dotyczacych zatrudniania, zwalniania i wynagradzania
pracownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

9) nadzor nad przygotowywaniem decyzji, pism, projektdéw porozumien 1 umow
z realizatorami pomocy rodzinie i pomocy spolecznej;

10) opracowywanie projektéw aktow prawa miejscowego i wewnetrznego, dotyczacych zakresu
powierzonych zadan;

11) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;

12) wykonywanie innych zadan okre$lonych niniejszym regulaminem  wynikajacych
z przepiséw prawa, uchwal Rady Miejskiej w Suwalkach i zarzadzen dyrektora.

§8.1. Gléwny ksiegowy odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa Osrodka
i realizuje zadania wynikajgce z tego tytutu, w sposob okreslony w przepisach prawa.

2. Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi oraz dokonywanie wstepnej kontroli.
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3. Gtéwny ksiegowy scisle wspotpracuje z dyrektorem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych i pracownikami na samodzielnych stanowiskach pracy, w zakresie sprawowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, ze szczegblnym uwzglednieniem
terminowego 1 systematycznego zarzadzania ryzykiem w obszarze operacji finansowych
i gospodarczych, a w szczegdlnosci wytanianie wlasciwych celow i zadan stanowigcych odniesienie
dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienienie wiarygodnego przeplywu informacji o realizacji
celow i zadan Osrodka.

4. Odpowiada za wypetnianie obowigzku informacyjnego zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dzialan informacyjnych podejmowanych
przez podmioty realizujace zadania finansowane lub dofinansowywane z budzetu panstwa lub
z panstwowych funduszy celowych.

5. Glowny ksiegowy kieruje, organizuje i nadzoruje pracg Dzialu Finansowo-Ksiegowego
przy pomocy Zastepcy Glownego ksiggowego.

6. Do zadan Glownego Ksiegowego, w szczegoélnosci nalezy:

1) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja budzetu Osrodka
i biezaca kontrola jego wykonania;

2) nadzorowanie egzekwowania naleznosci budzetowych;

3) prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajacy:

- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Osrodka,

- terminowa sprawozdawczos$¢ budzetowa i finansowa,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow zadan i sprawozdawczo$ci w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob materialnie odpowiedzialnych za mienie Osrodka,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozlicze finansowych;
4) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowiazujacymi  przepisami
i przyjetymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji
Osrodka,

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

¢) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan;

5) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

6) terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, w tym bilansu
oraz dokonywanie ich analizy;

7) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej, w tym kasowej Osrodka poprzez
przeprowadzanie wyrywkowych kontroli stanu faktycznego i pordéwnywania go ze stanem
wynikajacym z prowadzonych rejestrow ewidencyjnych;

8) opracowywane projektéw wewnetrznych przepiséw dotyczacych rachunkowosci;
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9) nadzér 1 kontrola zgodnosci realizowanych wydatkow z ustawg o finansach publicznych oraz
ustawa prawo zaméwien publicznych;

10) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka;

11) identyfikacja, ocena 1 analiza ryzyka zwiazanego z realizacjg procedur finansowych
1 dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

12) w celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

a) do uzyskiwania od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Osrodka niezbednych
informacji 1 wyjasnien w formie ustnej i pisemnej, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédlem tych informaciji,

b) wnioskowania do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne Osrodka prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

ROZDZIAL III. ORGANIZACJIA WEWNETRZNA OSRODKA

§ 9. 1. W skfad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne, dla ktorych ustala si¢
nastepujace symbole:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy — ,,DFK”;
2) Dziat Kadr i Administracji —,,DKA”,w tym:
a) Sekcja Informatykow —,DKA-I";
3) Dzial Pomocy Srodowiskowej —,.DPS”, w tym:
a) Sekcja Pracownikow Socjalnych — RS-
b) Sekcja Swiadczen Srodowiskowych — , . DPS-117,
¢) Sekcja Asysty Rodzinnej — ,,DPS-III”,
4) Dzial Pomocy Kryzysowej —,,DPK”, w tym:
a) Ogrzewalnia dla os6b bezdomnych i nietrzezwych — ,,DPK-I";
5) Dzial Pieczy Zastgpczej —,,DPZ”, w tym;
a) Sekcja obstugi swiadczen — ,,DPZ-17,
b) Sekcja Koordynatordw Pieczy Zastepezej - ,,DPZ-117,
¢) Zespot Specjalistow (psycholog,pedagog, pracownik socjalny) — ,,DPZ-III"
d) Mieszkania treningowe;
6) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Mieszkaniowej — ,.DSR”, w tym:
a) Sekcja Obshugi Klienta — ,,DSR-I”,
b) Sekcja Obstugi Swiadczen —,.DSR-II”,
¢) Sekcja Pomocy Mieszkaniowej — DSR-III;
7) Dziat Pomocy Instytucjonalnej — ,,DPI”, w tym:
a) Sekcja Pomocy Instytucjonalnej —,,DPI-I”,
b) Sekcja Ustug Opiekunczych —,,DPI-IT",
¢) Sekcja Obstugi Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — ,,DPI-IIT",
d) Sekcja Pracownikow Socjalnych — ,,DPI-IV”,

e) Mieszkanie wspomagane;



8) Specjalista ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow —,.P™;

9) Klub Senior+ w Suwatkach — ,KS”. Szczegélowe zasady funkcjonowania i organizacji Klubu
okreéla Regulamin Klubu ,Senior+” w Suwatkach stanowiacy zatgeznik nr 4 do niniejszego
regulaminu;

10) Inspektor ochrony danych —,,JOD” — umowa zlecenie;
11) Obstuga prawna — ,,RP” — umowa zlecenie;

12) Przy Osrodku funkcjonuje Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, oznaczony
symbolem — ,,PZ”:

a) tryb powotywania oraz zasady jego funkcjonowania okreslaja odrgbne przepisy,
b) Osrodek prowadzi obstuge kadrowo - finansowa Zespotu,

¢) Zespot zakresem dzialania obejmuje Miasto Suwalki oraz powiaty: suwalski, augustowski,
sejnenski;

2. Dopuszcza sie zwigkszanie zatrudnienia w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji
pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacj¢ programow, czy dodatkowych zadan.

3. Pomoc $rodowiskowa prowadzona jest w rejonach, ktorych obszar okresla
sic w zaleznosci od ogdlnej liczby mieszkaficéw i Srodowisk objetych praca socjalng, z
zachowaniem standarddw, o ktérych mowa w art.110 ust.11 ustawy o pomocy spoleczne;.

4. Prace etatowych pracownikoéw poszczegélnych komorek organizacyjnych moga wspierac
stazysci, praktykanci, wolontariusze i specjalistyczna kadra zatrudniona w ramach umow zlecen.

5. W obrebie komérek dyrektor moze powolywac zespoly zadaniowe, okreslajac ich zakres,
sklad osobowy oraz zasady dzialania.

ROZDZIAL IV. ZASADY KIEROWANIA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 10. 1. Dziatami Osrodka kieruja kierownicy.

2. Powiatowym Zespotem kieruje Przewodniczacy, ktérego powoluje Prezydent Miasta
Suwalk. Przewodniczacy reprezentuje Zespdt na zewnatrz, pehni rolg¢ administratora danych
osobowych, organizuje prace, wnioskuje do Prezydenta Miasta Suwatk o powotanie cztonkow
sktadéw  orzekajacych,  wyznacza  terminy  posiedzen  oraz  sprawuje nadzor
i odpowiada za merytoryczng i terminowg realizacj¢ zadan.

3. Kierownicy organizujg prace oraz sprawujg bezposredni nadzor nad podlegtymi
pracownikami w zakresie realizowanych zadan.

4. Kierownik dzialu, powierza zastepstwo na czas swojej nieobecnosci jednemu
z pracownikow.

5. Kierownicy = mogg  wyznacza¢  koordynatoréw  zadan =~ w poszczego6lnych
sekcjach/zespotach.

§ 11. Do zadan i obowigzkow kierownikéw, w szczegdlnosci nalezy:

1) dokladna znajomo$é obowiazujacych przepiséw, zarzadzen, instrukcji 1 innych aktow
normatywnych, a w szczegdlnosci dotyczacych zakresu powierzonych spraw, a takze przepisow
towarzyszacych tym zagadnieniom;

2) inicjowanie, planowanie i organizacja pracy gwarantujgca ciagios¢ dzialan i osigganie celow
jednostki;

3) okreslanie form i metod pracy stuzacych efektywnosci realizowanych zadan;

4) zapewnianie adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych dziatach;
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5) identyfikacja, ocena i analiza ryzyka w podlegltych dziatach;

6) szacowanie, monitorowanie i podejmowanie dziatan zaradczych zwigzanych z wystgpowaniem
ryzyk na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz skladanie oswiadczen o stanie kontroli
zarzadczej;

7) dokonywanie samooceny kontroli zarzadczej;
8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;
9) sporzadzanie planoéw i sprawozdan z kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;

10) podejmowanie dziatan zaradczych w celu zminimalizowania, ograniczania badZ usuwania
ryzyka;

11) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, wytycznych i instrukeji, z zakresu powierzonych
spraw wynikajgcych z przepisow prawa, prawa miejscowego, aktow prawa wewngtrznego oraz
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku;

12) opracowywanie czgstkowych planéw finansowych do projektu budzetu Osrodka.
w zakresie planowania dochodéw i wydatkéw oraz monitorowanie racjonalnego wydatkowania
tych srodkow;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu powierzonych spraw oraz przekazywanie jej
wlasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowanie systemu
teleinformatycznego CAS;

14) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadan;

15) sporzadzanie rocznych, okresowych czastkowych informacji, sprawozdan rzeczowo-
finansowych z zakresu powierzonych spraw;

16) opracowywanie czastkowej oceny zasobow pomocy spolecznej, dotyczacej powierzonych
spraw;

17) wspotudzial w  opracowywaniu strategii rozwigzywania probleméw  spolecznych
ze szczegbdlnym uwzglednieniem programéw pomocy spolecznej, wsparcia rodziny, integracji
zawodowej i spolecznej 0sob niepetnosprawnych, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, ktorych
celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka oraz programoéw ostonowych
wynikajacych z rozeznanych potrzeb srodowiska;

18) $cista wspoélpraca i biezaca wymiana informacji z innymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka;

19) inicjowanie programéw i aplikowanie o $rodki zewnetrzne, w tym programéw Unii
Europejskiej i innych dostepnych Funduszy;

20) gromadzenie danych dotyczacych charakterystyki demograficznej i infrastruktury socjalnej
wystepujacej na terenie Miasta Suwatki w zakresie powierzonych spraw:

21) wspotdzialanie ze srodowiskiem lokalnym, innymi jednostkami, organizacjami pomocowymi,
sadami, policja, stuzbg zdrowia, placowkami oswiatowymi w celu zapobiegania marginalizacji,
ochrony praw dziecka, pomocy rodzinie, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, itp.;

22) sporzadzanie informacji o dokonywanych w podleglym dziale umorzeniach, odroczeniach,
terminach splaty w catosci lub czesci albo rozktadanych platnosci na raty zgodnie z terminami
wynikajgcymi z przepisOw prawa;

23) inicjowanie i opracowywanie programow majacych na celu poprawe zycia mieszkancow oraz
pelniejszg realizacje zadan wynikajacych z przepisow prawa;



24) nadzér nad prowadzeniem i zabezpieczaniem dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz przestrzeganiem przez pracownikow
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

25) zapewnianie plynnoéci finansowej $wiadczen poprzez systematyczng analize potrzeb
i comiesigczne sporzadzanie zapotrzebowania na Srodki finansowe;

26) prowadzenie postepowan odwotawczych i przekazywanie dokumentacji do organu II instancji
lub przedktadanie propozycji rozstrzygni¢¢ do podpisu 0séb uprawnionych;

27) realizacja zadan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych i wytycznymi wewngtrznymi
w tym zakresie;

28) planowanie pracy, przydzielanie zadan (opracowywanie zakresow czynnosci) z zachowaniem
zasady rownego podziatu oraz przedktadanie do zatwierdzenia dyrektorowi lub zastgpey dyrektora:

29) dokonywanie okresowych ocen pracy podleglym pracownikom;

30) biezace informowanie dyrektora lub jego zastgpcow o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach i trudnosciach w sprawnym funkcjonowaniu podleglej komorki;

31) zapewnianie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy
i przepisow bhp i ppoz. przez podlegtych pracownikow;

32) wnikliwe szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych Srodkow
umozliwiajacych osiggniecie celu i nalezytego zatatwiania spraw;

33) prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych;
34) monitorowanie i aktualizowanie waznych informacji na stronie internetowej Osrodka oraz BIP,

35) wypehianie obowigzku informacyjnego zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
7 maja 20201 r. w sprawie okre$lenia dziatan informacyjnych podejmowanych przez podmioty
realizujace zadania finansowane lub dofinansowywane z budzetu panstwa lub z pafstwowych
funduszy celowych;

36) ksztaltowanie wizerunku Osrodka poprzez sprawne, skuteczne i profesjonalne dzialania;

37) organizowanie szkole i udzielanie instruktazy stanowiskowych podlegtym pracownikom oraz
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wiasne i podleglego personelu;

38) zapewnianie warunkow do prowadzenia stuzby przygotowawczej pracownikom Osrodka;
39) wydawanie polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu ich wykonania;

40) nadzor nad realizacja dochodéw z prowadzonej dziatalnosci komorki jak i monitorowanie
postepowania egzekucyjnego lub odzyskiwania naleznosci z przystugujacych swiadczen;

41) przedktadanie do DFK informacji dotyczacych zaangazowania s$rodkéw finansowych
wynikajacych z podjetych decyzji/postanowien/umow;

42) analizowanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki
oraz konstruowanie wnioskow;

43) prowadzenie ewidencji przepisow prawa oraz prawa wewngtrznego oraz udostepnianie jej
pracownikom;

44) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawie nagradzania, awansowania i karania
podlegltych pracownikow.

§ 12. Kierownicy odpowiadajg za:

1) procesy, ktére stuzg nadzorowaniu i kontrolowaniu operacji/dziatan w podlegtych dziatach
w sposob dajacy gwarancje wiasciwego wykorzystywania srodkéw finansowych;
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2) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkéw 1 innych informacji
z zakresu dziatania podlegtej komorki;

3) prawidtowos¢ merytorycznych rozstrzygnie¢ powierzonych spraw;

4) prawidlowe postepowanie administracyjno - prawne i cywilno — prawne;
5) wdrazanie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Os$rodku;

6) whasciwg komunikacje wewnetrzna;

7) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa i przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
w podleglych komdrkach organizacyjnych;

8) wypelnianie obowigzku informacyjnego zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa i
realizowanych umowach;

9) postepowanie zgodnie z procedurg i przepisami prawa w zakresie przekazywania informacji o
schematach podatkowych;

10) realizacj¢ zamowien zgodnie z zasadami okreslonymim w ustawie Pzp oraz procedurami
wewngtrznymi.

§ 13. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego, w szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami
1 przyjetymi zasadami rachunkowosci;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie zadan finansowanych i wspoétfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej i innych funduszy, ktoére Osrodek
pozyskuje na realizacj¢ zadan;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej wykorzystania $rodkow na rehabiliatacj¢ zawodowsg
1 spoteczng 0s6b niepelnosprawnych i innych funduszy;

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych na podstawie
danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie planow finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich zmian;

7) prowadzenie ewidencji dochoddéw budzetu panstwa i j.s.t. oraz terminowe ich przekazywanie na
rachunek Urzedu Miejskiego w Suwatkach;

8) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji — windykacja naleznosci dotyczacych
dochodoéw budzetowych;

9) ewidencjonowanie majgtku trwalego i1 ruchomego pozostajacego w ewidencji ilosciowo
wartosciowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dokonywanie stosownych optat i
podatkow;

10) terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie
Osrodka;

11) naliczanie amortyzacji Srodkow trwatych;

12) dokonywanie analizy wykorzystanych srodkéw budzetowych i pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji Osrodka;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej;



14) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja
zadan Osrodka;

15) naliczanie wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego pracownikom/zleceniobiorcom
oraz prowadzenie wlasciwej dokumentacji;

16) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK za pracownikéw/zleceniobiorcow:

17) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym
w Suwatkach z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

18) sporzagdzanie deklaracji czastkowych dla podatku od towaréw i ustug na podstawie danych
wynikajacych  z  ewidencji  sprzedazy VAT  oraz  ewidencji  zakupéw VAT
1 terminowe ich przekazywanie platnikowi;

19) dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Suwatkach z tytulu refundacji
wynagrodzen;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku, a takze indywidualnymi

1 grupowymi pracownikow;

21) rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych oraz spisow z natury zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

22) dokonywanie rozliczen delegacji, szkolen, ryczaltow itp.;

23) sporzadzanie zbiorczych informacji z naleznosci umarzanych, odraczanych terminéw platnosci
lub rozktadanych na raty;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz wspotpraca z Zaktadowg Komisja Socjalna;

25) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka;

26) nadzorowanie spraw finansowych relizowanych przez inne dziaty.
§ 14. 1. Do zadan Dzialu Kadr i Administracji, w szczeg6Inosci nalezy:

1) w zakresie spraw pracowniczych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

b) ustalanie uprawnien do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow.
zleceniobiorcow i czlonkéw ich rodzin oraz zglaszanie do ZUS, korygowanie
1 wyrejestrowywanie z ZUS,

¢) ewidencjonowanie czasu pracy,

d) organizacja i nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i ocen pracowniczych,
e) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow,

f) planowanie i sprawozdawczos$¢ z zakresu spraw osobowych,

g) planowanie i koordynacja szkolen oraz ksztatcenia pracownikow,

h) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepiséw regulaminu
pracy oraz kodeksu pracy,

1) prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow,

j) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskéw o emerytury i renty
pracownikom,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem pracownikow,
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I) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,

m) ewidencjonowanie w rejestrze centralnym czynow, o ktorych mowa w art. 222, art.223 lub
art.226 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, popetninych wobec pracownikow
socjalnych w terminie 3 dni od dnia popelnienia,

n) organizowanie ochrony prawnej w postepowaniu karnym na rzecz pracownika socjalnego
pokrzywdzonego przestepstwem,

0) weryfikowanie  kandydatéw do pracy zwiazanej z wychowywaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych lub realizacja innych
zinteresowan przez matoletnich lub z opieka nad nimi poprzez uzyskanie informacji o
przestgpstwach seksualnych z Rejestru Sprawcoéw Przestestw na tle Seksualnym.

2) w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych i gospodarczych:

a) opracowywanie  projektow  aktéw  prawnych zwigzanych z  formalno-prawnym
funkcjonowaniem Osrodka,

b) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i zarzadzen Dyrektora,

¢) prowadzenie sekretariatu i czynnosci kancelaryjnych oraz nadzér na sprawnym obiegiem
dokumentéw i informacji,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdow stuzbowych
oraz identyfikatorow i legitymacji stuzbowych,

¢) prenumerata publikacji i czasopism,
f) zamawianie i ewidencjonowanie stempli, pieczeci, itp.,

g) planowanie zaméwienn publicznych oraz sporzadzanie rocznej sprawozdawczosci
z udzielonych zméwien publicznych,

h) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i koordynacja realizacji zawieranych uméw,
1) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotywanych przez Dyrektora,

j) prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw zwigzanych z dziatalnoscia
Osrodka,

k) utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen, budynkéw i ich otoczenia,
1) prowadzenie archiwum zakladowego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym oraz
konserwacja wyposazenia i urzgdzen Osrodka,

n) terminowe organizowanie przeglagdow technicznych obiektéw, instalacji elektroenergetyczne;.
odgromowej i innych wynikajacych z prawa budowlanego oraz prowadzenie ksiag obiektow,

0) gospodarowanie samochodem stuzbowym,
p) dozoér budynkoéw oraz zabezpieczanie mienia Osrodka,

q) prowadzenia we wlasnym zakresie drobnych remontéw, napraw, konserwacji mienia Osrodka
oraz jego otoczenia,

r) organizacja, prowadzenie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych,

s) dorgczanie korespondencji,

t) prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajgcej z przepisow o ochronie srodowiska;
3) w zakresie bhp i ppoz.:

a) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz sprawowanie
nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywania badan profilaktycznych pracownikow
i prowadzenie stosownej ewidencji,



b) prowadzenie instruktazu wstepnego oraz szkolen bhp i ppoz. nowozatrudnianym
pracownikom,

¢) opracowywanie ryzyk zawodowych odpowiednio do funkcjonujacych stanowisk pracy
w Osrodku oraz zapoznawanie pracownikdw z niniejszymi dokumentami,

d) sporzgdzanie i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bhp zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

¢) kontrolowanie stanu urzadzen technicznych pod wzgledem bhp i ppoz.,
f) uczestnictwo w pracach komisji bhp oraz w zespole powypadkowym,

g) prowadzenie postgpowan powypadkowych oraz opracowywanie wnioskdéw wynikajgcych
z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkowych,

h) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow
przy pracy, a takze wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
1 srodowiska pracy,

1) kontrola waznosci szkolefr bhp i ich organizacja,

J) dbatos¢ o whasciwe oznakowanie stanowisk pracy i wyposazanie w instrukcje bhp,
k) zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualne;j,

I) naliczanie ekwiwalentu za uzywanie i pranie wlasnej odziezy i obuwia,

m) kompletowanie wnioskow o refundacje kosztéow za okulary/szkla korygujace wzrok.
przystugujace pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitorow ekranowych,

n) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach na stanowisku pracy,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

0) monitorowanie przegladow przeciwpozarowych (systemy oddymiania, hydranty, instalacje
odgromowe, przewody kominowe) oraz dokonywanie wpiséw w ksiazkach obiektow.

2. Do zadan Sekeji Informatykow, w szczeg6lnosci nalezy:
1) administrowanie systemami i programami komputerowymi

2) zabezpieczanie i przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
1 instrukcja obowigzujacg w tym zakresie;

3) wdrazanie i obstuga oprogramowania;

4) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem i wykorzystywaniem programow systemowych
i uzytkowych;

5) zapewnienie i nadzor nad legalnoscig uzywanego oprogramowania;

6) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania;

7) ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz dbatosé o jego eksploatacje;
8) zarzadzanie hastami operatoréw i nadzér nad przestrzeganiem procedur;

9) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej;

10) zapewnianie bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych;

1T) znajomo$¢  przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotow publicznych.
ewidencjonowanie oraz udostepnianie informacji publicznej w BIP;

12) opracowywanie i wdrazanie wymagan w zakresie $rodkéw technicznych i organizacyjnych
w celu wiasciwego zabezpieczenia ochrony danych osobowych;



13) generowanie sprawozdawczo$ci ze zbiorow centralnych, uzgadnianie ich z odpowiedzialnymi
pracownikami i przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego;

14) wykonywanie biezacych napraw i konserwacji sprzetu komputerowego;

15) rozpoznawanie i $ledzenie zagrozen w systemach i sieciach teleinformatycznych oraz
okre$lanie sposobow ich eliminowania;

16) monitorowanie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej, e-mail, CAS, SEPL
EPUAP i innych programow uzytkowych;

17) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzetu informatycznego i pracy na programach uzytkowych oraz biezaca ich aktualizacja;

18) planowanie zakupoéw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz materialow
eksplatacyjnych;

19) prowadzenie spraw z obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
§ 15. 1. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej, w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja $wiadczen pienieznych i niepienigznych, o ktorych mowa w ustawie 0 pomocy
spolecznej;

2) zapewnianie schronienia osobom bezdomnym w o$rdkach wsparcia na terenie innych
gmin/powiatow;

3) prowadzenie postepowania dotyczacego kwalifkacji i kierowania do klubow seniora;
4) prowadzenie pracy socjalnej;

5) realizacja goracych positkow;

6) sprawianie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym;

7) pomoc po zwolnieniu z zaktadu karnego;

8) pomoc cudzoziemcom;

9) realizacja $wiadczen osobom z Kartg Polaka;

10) realizacja przyjetych programéw ostonowych;

11) ubezpieczenie zdrowotne $wiadczeniobiorcéw uprawnionych do zasitkow statych;

12) nadawanie uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej dla osob nieubezpieczonych
okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotne; finansowanych ze srodkow
publicznych;

13) weryfikowanie $wiadczeniobiorcow w zewnetrznych dostepnych systemach elektronicznych;
14) terminowe sporzadzanie calo$ciowej oceny zasobow pomocy spotecznej;

15) realizacja zadan w zakresie wspierania rodziny, o ktorej mowa w ustawie o0 wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej nalezacej do wlasciwosci gminy;

16) wspoldziatanie z Urzedem ds. Kombatantéw i Osob Represjonowanych, w zakresie udzielania
pomocy kombatantom oraz udzielania informacji o dostenych formach pomocy;

17) opracowywanie i koordynacja realizacji strategii rozwigzywania problemow spolecznych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci;

18) opracowywanie i koordynacja realizacji 3-letnich programow wspierania rodziny oraz
sporzgdzanie sprawozdawczosci;

19) dokumentowanie prowadzonych spraw z wykorzystaniem dostepnych programéw uzytkowych:

-
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20) gromadzenie i weryfikowanie danych w wymaganych centralnych rejestrach informatycznych:

21) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa/prawa miejscowego lub przyjetych do
realizacji programow.

2. Do zadan Sekeji Pracownikéw Socjalnych, w szczego6lnosci nalezy:
1) praca socjalna;
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spolecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia z pomocy spolecznej oraz
kwalifikowanie, do uzyskania tych $wiadczen;

4) udzielanie informacji, wskazéwek porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby
zyciowe;

5) pomoc w uzyskaniu dla 0séb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwiazywania problemow
przez wihasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe;

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadmi etyki zawodowej;

7) pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

8) wspolpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
problemdw oraz skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubdstwa;

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacj¢ zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob
1 rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia:

11) inicjowanie lub wspdtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych;

12) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;

13) wspieranie rodzin poprzez pracg¢ z rodzing i pomoc w opiece i wychowaniu dziecka
z uwzglednieniem zasobow wiasnych oraz Zrodet wsparcia zewnetrznego;

14) zapewnianie rodzinom przezywajacym trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny oraz
dostepu do specjalistycznego poradnictwa;

15) prowadzenie monitoringu sytuacji dzieci z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

16) udziat w posiedzeniach grup diagnostyczno-pomocowych Zespotu Interdyscyplinarnego:
17) udziat w posiedzeniach zespotéw ds. okresowej oceny sytuacji dziecka;

18) podejmowanie interwencji w srodowisku w przypadku wystgpujacych zagrozen;

19) wspotudzial w przekazywaniu dziecka do pieczy zastepczej;

20) opracowywanie powodztw o roszczenia alimentacyjne na rzecz osob i rodzin znajdujgcych si¢
w trudnej sytuacji;



21) opracowywanie indywidualnych programéw integracji na rzecz cudzoziemcOw oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia wojewody;

22) dokonywanie rozpoznania $rodowisk kombatanckich na potrzeby Urzedu ds. Kombatantow
i Osob Represjonowanych w zakresie postgpowan dotyczacych udzielania pomocy pieni¢znej;

23) monitorowanie i weryfikacja srodowisk objetych pomoca.
3. Do zadan Sekeji Swiadczen Srodowiskowych, w szczegblnosci nalezy:

1) analiza zgromadzonej dokumentacji i opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych ustalania uprawnien do $wiadczen objetych zakresem dzialania dziatu;

2) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i odprowadzanie sktadek z tego tytulu za osoby
uprawnione tj. pobierajgce zasitki state lub realizujgce kontrakty socjalne w zakresie aktywizacji
zawodowej lub indywidualne programy integracji;

3) monitorowanie procesu realizacji prawomocnych decyzji — sporzadzanie list wyplat, przelewow,
przekazoéw, wydawanie talonow, zlecen, itp.;

4) realizacja decyzji wojewody w zakresie Swiadczen pienig¢znych posiadaczom Karty Polaka,
5) realizacja $wiadczen dla cudzoziemcow;

6) wprowadzanie do ewidencji za pomocg elektronicznego formularza inwentaryzacyjnego (CEEB)
danych i informacji, o ktéorych mowa w art. 27a ust. 2 lit h ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
wspieraniu termomodernizacji i remontdw oraz centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw, tj.
zasitku celowego z przeznaczeniem na ogrzewanie, o ktérym mowa w art. 39 ust. 1 ustawy o
pomocy spotecznej;

7) przeprowadzanie postepowan na realizacje swiadczen z pomocy spotecznej w trybie ustawy Pzp
lub uregulowan wewnetrznych;

8) organizowanie pochéwkdéw, w tym osobom bezdomnym:;

9) opracowywanie projektow porozumien, umow z podmiotami/osobami realizujgcymi zadania
pomocy spotecznej oraz monitorowanie ich realizacji;

10) wspotdziatanie z osrodkami wsparcia na rzecz 0os6b bezdomnych;

11) sporzadzanie comiesigcznych wykazéw dochodéw z tytulu odplatnosci objetej zakresem
rzeczowym dziatu;

12) prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz monitorowanie
realizacji tych decyzji;

13) wspoltdziatanie z innymi gminami i podmiotami w zakresie zwrotu kosztdw poniesionych na
pomoc spoteczng;

14) wydawanie zaswiadczen o sytuacji dochodowej i majatkowej do celow stypendium socjalnego:

15) weryfikacja o0sdb oraz wydawanie skierowan umozliwiajagcych uzyskanie pomocy
zywnosciowej 1 innych form realizowanych przez ngo.

4. Do zadan Sekcji Asysty Rodzinnej, w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;
2) opracowywanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zstgpczej;
3) udzielanie pomocy w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiej¢tnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
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4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy wposzukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztatltowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych;

11) udzielanie  wsparcia ~dzieciom, w  szczegélnosci poprzez —udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
14) prowadznie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzin, nie rzadziej niz co pél roku
i przekazywanie jej do sadu;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;
17) sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspoblprca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg diagnostyczno-pomocowa;

20) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,;

21) sporzadzanie sprawozdania rocznego z efektow pracy z rodzinami.
§ 16. 1. Do zadan Dzialu Pomocy Kryzysowej, w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programu przeciwdziatania przemocy domowej i ochrony o0s6b
doznajacych przemocy domowej, a takze monitoring, ewaluacja i sprawozdawczo$¢:

2) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej w
szezegblnoscei poprzez dziatania edukacyjne stuzace wzmocnieniu opiekunczych i wychowawezych
kompetencji rodzicow w rodzinach zagrozonych przemocg domowa;

3) zapewnianie schronienia w hostelu osobom doznajagcym przemocy oraz osobom
dos$wiadczajacym sytuacji kryzysowych i opracowywanie projektow decyzji administracyjnych;

4) podejmowanie interwencji kryzysowej w srodowisku na rzecz oséb i rodzin bedacych w stanie
kryzysu lub doznajacych przemocy domowej, rdwniez poza siedziba Osrodka;

5) podejmowanie  czynnosci  okreslonych ~w ustawie o przeciwdziataniu  przemocy
domowej w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwiazku z przemoca
domowa lub sytuacja kryzysowa,

6) wspoltpraca z sadem w celu interwencyjnego zabezpieczenia dziecka w pieczy zastepczej 1 wglad
w sytuacje rodziny, z prokuraturg i policja — w zakresie skiadania zawiadomien o podejrzeniu
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przestepstwa z uzyciem przemocy oraz innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan
profilaktycznych, edukacyjnych i informacyjnych;

7) udzielanie poradnictwa i wsparcia specjalistycznego: psychologicznego, prawnego i socjalnego,
w tym dla 0sob z problemem przemocy;

8) inicjowanie i prowadzenie grup wsparcia, grup samopomocowych, itp.;

9) opracowywanie i realizacja programow korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujgcych przemoc
domowa;

10) opracowywanie i realizacja programow psychologiczno-terapeutycznych dla os6b stosujacych
przemoc domowa

11) wydawanie zaswiadczen o zgloszeniu si¢ osoby stosujacej przemoc domowg do uczestnictwa w
programach psychologiczno-terapeutycznych i korekcyjno edukacyjnych;

12) realizacja Rzadowego Programu  Przeciwdzialania ~ Przemocy Domowej 1 jego
sprawozdawczos¢;

13) wspblpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz przeciwdzialania przemocy domowej i
osobom w kryzysie bezdomnosci;

14) diagnozowanie problemu przemocy domowej;

15) upowszechnianie wiedzy o dostgpnych formach pomocy oraz o negatywnych skutkach
przemocy domowej;

16) tworzenie propozycji sktadu Zespotu Interdyscyplinarnego;

17) obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw Przeciwdziatania
Przemocy Domowej w Suwatkach;

18) podejmowanie dziatan, koordynacja i realizacja pomocy w ramach procedury ..Niebieskie
Karty™ oraz prowadzenie monitoringu;

19) udzial pracownikéw socjalnych w pracach grup diagnostyczno-pomocowych powotywanych w
ramach procedury ,,Niebieskie Karty™;

20) przystepowanie i realizacja programoéw kierowanych do o0sob doznajacych lub stosujacych
przemoc domowa;

21) interwencja i udziat w sytuacjach wydarzen traumatycznych o skali masowej;

22) dokonywanie rozpoznania, diagnozy i planowanie pomocy, zgodnie z ustawa o pomocy
spolecznej;

23) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz prowadzenie pracy socjalnej na rzecz 0sob
i rodzin uwiklanych w problemy przemocy domowej oraz z problemem bezdomnosci;

24) dokumentowanie prowadzonej pracy socjalnej oraz ewidencjonowanie $wiadczeniobiorcoOw w
dostepnym programie uzytkowym;

25) organizacja i nadzor nad funkcjonowaniem ogrzewalni dla 0s6b bezdomnych i nietrzezwych;

26) wprowadzanie danych do rejestru wojewody miejsc, w ktérych udzielane jest tymczasowe
schronienie dla 0sob bezdomnych oraz ich aktualizowanie i usuwanie w terminie 14 dni od dnia ich
powstania;

27) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa/prawa miejscowego lub przyjetych do
realizacji programow.

2. Kierownik dzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie hostelu
oraz bezpieczenstwo oséb w nim przebywajacych.
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3. Szczegdtowe zasady praw i obowigzkow 0sob korzystajacych z hostelu okresla Dyrektor
Osrodka odrgbnym zarzadzeniem.

4. Kierownik dziatu odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie ogrzewalni. Szczegotowe
zasady funkcjonowania Ogrzewalni dla Osob Bezdomnych i Nietrzezwych okresla zatacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

§ 17. 1. Do zadan Dzialu Pieczy Zastepczej nalezy realizacja zadan powiatu w zakresie
organizacji rodzinnej pieczy zastgpczej, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i koordynacja realizacji 3-letnich programéw wspierania rodziny i rozwoju
pieczy zastepczej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci, zawierajacyh m.in. coroczny limit rodzin
zastepczych zawodowych;

2) zapewnianie rodzinnych lub instytucjonalnych form pieczy zastgpczej dzieciom pozbawionym
opieki rodzicielskiej;

3) organizowanie ~ wsparcia  (psychologa, pedagoga, pracownika socjalnego) osobom
usamodzielnianym opuszczajagcym rodzinne i instytucjonalne formy pieczy zastgpezej oraz
placowki resocjalizacyjne;

4) realizacja porozumien pomiedzy powiatami w zakresie rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepczej oraz ZPO;

5) prowadzenie naboru i organizowanie szkolen dla kandydatéow do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzacych rodzinny dom dziecka oraz dla rodzin zastgpczych majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji, uwzgledniajgc ich potrzeby;

6) tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych domoéw dziecka
i rodzin pomocowych;

7) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej, W szczegdlnosci poprzez tworzenie
warunkow do powstawania:

a) grup wsparcia,
b) specjalistycznego poradnictwa (psychologiczne, pedagogiczne, itp.);
8) zapewnianie przeprowadzenia przyjetemu do pieczy zastepczej dziecku badan lekarskich;

9) wprowadzanie danych z zakresu pieczy zastgpczej w rejestrach przewidzianych ustawag o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ich aktualizowanie i usuwanie;

10) wprowadzanie danych, o ktérych mowa w art. 53 ustawy o pomocy spolecznej do rejestru
wojewody dotyczacych mieszkan treningowych oraz ich aktualizowanie i usuwanie;

11) opracowywanie corocznych sprawozdan z dziafalnosci oraz zestawienia potrzeb w zakresie
systemu pieczy zastgpczej;

12) wyplata naleznych $wiadczen rodzinom zastgpczym z tytutu kosztéw utrzymania dziecka
i innych wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

13) sprawowanie nadzoru nad mieszkaniami treningowymi oraz zawieranie i ocena kontraktow
mieszkaniowych;

14) wyplata wynagrodzenia dla opiekuna, o ktérym mowa w art. 18 ustawy o pomocy spoteczne;j;

15) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych lub prowadzenie pracy socjalnej, o ktorych
mowa w ustawie o pomocy spoteczne;j;

16) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa/prawa miejscowego lub przyjetych do
realizacji programow;

17) wypelnianie zadan organizatora pieczy zast¢pczej, m.in.:
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a) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych,
w przypadku dzieci ponizej 3 lat nie rzadziej niz co 3 miesigce, a w przypadku dzieci starszych,
nie rzadziej niz co 6 m-cy na posiedzeniu z udziatem 0séb, o ktérych mowa w art.130 ustawy,

b) formutowanie pisemnych opinii dotyczacych zasadnosci dalszego pobytu dzieci
w rodzinach zastepczych i informacji o sytuacji dziecka przebywajgcego w rodzinie zastgpeze]
oraz przekazywanie informacji do sadu i osrodka adopcyjnego,

c) dokonywanie oceny rodziny zastgpczej pierwszej przed uplywem 1  roku
od umieszczenia dziecka, kolejna po uptywie roku od dokonania pierwszej oceny,
a nastepne nie rzadziej niz co 3 lata pod wzgledem predyspozycji do penienia powierzonej im
funkcji oraz jakosci wykonywanej pracy. Oceny dokonuje si¢ we wspolpracy z asystentem
rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpczej,

d) kwalifikowanie os6b kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastgczej oraz prowadzenie
badan psychologicznych i pedagogicznych,

¢) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno konsultacyjnej, a takze sporzadzanie opinii na
wniosek sadu,

f) zapewnianie rodzinom zastgpczym opieki koordynatora.
2. Do zadan Sekeji Obslugi Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji oraz
realizacja prawomocnych decyzji dotyczacych:

a) pomocy pienieznej na czesciowe pokrycie kosztow utrzymania dzieci umieszezanych w
rodzinach zastepczych oraz przystugujacych §wiadczen i dodatkow, o ktérych mowa w ustawie o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

b) odplatnosci rodzicow naturalnych za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej i zaktadach
pielegnacyjno - opiekunczych,

¢) $wiadezen z tytutu usamodzielnienia i kontynuowania nauki wychowankom pieczy zast¢pczej
i placowek resocjalizacyjnych,

d) monitorowanie realizacji programéw usamodzielnienia,

e) umarzania, rozktadania na raty, odstepowania od ustalania odptatnosci os6b zobowigzanych
za pobyt dzieci z terenu Miasta Suwatki w rodzinach zastgpczych, placéwkach opiekunczo-
wychowawczych i ZPO oraz monitorowanie dochodéw w tym zakresie,

f) skierowan i odptatnosci z tytutu wsparcia w mieszkaniach treningowych;
2) realizacji postanowien sgdowych dotyczacych wyplaty wynagrodzen dla opiekuna,
3) przekazywania do biur informacji gospodarczej, informacji dotyczacej zaleglosci 0sob

zobowiazanych z tytutu optat za pobyt dziecka lub pelnoletniego wychowanka w pieczy zastgpezej;

4) przygotowywanie projektéw umoéw z zawodowymi rodzinami zastgpczymi i rodzinami
pomocowymi i osobami do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach
gospodarskich;

5) opracowywanie projektéw porozumien w zakresie zwrotu kosztéw utrzymania dzieci w pieczy
zastepczej i kosztéw koordynatora na terenie Miasta Suwatki oraz monitorowanie realizacji
dochodow w tym zakresie;

6) terminowe przekazywanie dotacji na podstawie zawartych porozumien z tytutu pobytu dzieci w
pieczy zastepczej na terenie innych powiatow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem wynagrodzen opiekunom prawnym
ustanawianym przez sad;

8) sporzadzanie comiesiecznych wykazéw dochodéow z tytulu odplatnosci za pobyt dzieci
w pieczy zastepczej;
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9) wszechstronna pomoc osobom usamodzielnianym i ich opiekunom, w tworzeniu programow
usamodzielnienia, analiza i ocena realizowanych programow;

10) realizacja i monitorowanie decyzji oraz biezaca weryfikacja Swiadczen;

11) kompletowanie dokumentacji dzieci i mtodziezy oraz opracowywanie projektéw skierowan do
placoéwki opiekunczo-wychowawcze;j;

12) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych w celu realizacji zadan, do ktoérych ma
zastosowanie ustawa o pomocy spotecznej;

13) dokonywanie ustalen z osobg ubiegajgcg si¢ o pobyt w mieszkaniu treningowym oraz
zawieranie kontraktu mieszkaniowego, o ktérym mowa w art. 53 ust. 12 ustawy o pomocy
spolecznej;

14) ocena realizacji kontraktu mieszkaniowego;

15) wprowadzanie danych z zakresu pieczy zastgpczej w rejestrach przewidzianych ustawa o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz ich aktualizowanie i usuwanie;

16) dokonywanie optat za dzieci skierowane postanowieniem sadu do zakladéw pielggnacyjno
opiekunczych.

3. Do zadan Sekcji Koordynatoréw Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy, w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy rodzinom zast¢pczym i prowadzgcym rodzinne domy dziecka w realizacji
zadan z pieczy zastepczej;

2) przygotowywanie we wspOlpracy z odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym rodzinny
dom dziecka oraz asystentem rodziny/pracownikiem socjalnym planu pomocy dziecku oraz
monitorowanie realizacji jego zatozen i dokonywanie oceny i wnioskéw do dalszej pracy:

3) pomoc rodzinom w nawigzywaniu wzajemnych kontaktow;

4) zapewnianie rodzinom zast¢pczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka dostepu do
spcjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjne;j;

5) zglaszanie do osrodkdéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna
w celu poszukiwania dla nich rodzin;

6) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

7) opracowywanie powodztw o roszczenia alimentacyjne na rzecz dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej;

8) wspotpraca z organami wlasciwymi dtuznikéw alimentacyjnych dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej w celu podjecia egzekucji komorniczej;

9) opracowywanie wnioskow w ustawowych terminach do sadu o uregulowanie sytuacji prawnej
dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej;
10) sporzadzanie sprawozdan z efektow pracy;

11) wspotpraca z zespolem interdyscyplinarnym 1 udzial w pracach grup diagnostyczno-
pomocowych powotywanych w zwigzku z wystgpowaniem przemocy domowe;j;

12) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, centrami ustug spotecznych, osrodkami pomocy spolecznej, sgdami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze ko$ciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi.

§18.1. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Mieszkaniowej,
w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw dotyczacych:
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1) swiadczen rodzinnych;

2) $wiadczen wychowawczych, w zakresie okreslonym ustawa z dnia 17 wrzesnia 2021 r. o zmianie
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz niektorych innych ustaw;

3) zasitkow dla opiekuna;

4) jednorazowego $wiadczenia, o ktorym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

5) ustalania uprawnien do ubezpieczen zdrowotnych i spolecznych, z tytulu pobieranych
Swiadczen;

6) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j;
7) dodatkéw mieszkaniowych;
8) dodatkow energetycznych;

9) zaswiadczen dla o0s6b fizycznych, ktére zamierzaja sklada¢ wnioski o przyznanie
dofinansowania z NFOSiGW w ramach Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze™;

10) sporzadzania sprawozdan i informacji oraz analiza potrzeb i sSrodkéw w zakresie powierzonych
zadan;

11) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa/prawa miejscowego lub przyjetych do
realizacji $wiadczen i programow, w tym programow ostonowych.

2. Do zadan Sekeji Obslugi Swiadczen, w szczegélnosci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i informacji w zakresie realizowanych
Swiadczen;

2) zatwierdzanie decyzji administracyjnych i informacji dotyczacych $wiadczen objetych
rzeczowym zakresem dziatu;

3) ewidencja zwrotow nienaleznie pobranych swiadczen;

4) sporzadzanie dyspozycji wyptat na podstawie wydanych informacji oraz decyzji
administracyjnych, zgodnie z ustalong forma wyplaty;

5) zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia ZUS i FUZ;

6) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne i emerytalno rentowe
za 0soby uprawnione;

7) sporzadzanie raportéw dotyczacych ubezpieczen ZUS i FUZ;

8) obstuga korespondencji za pomocg Centralnego Systemu Informatycznego Zabezpieczenia
Spotecznego Emp@tia;

9) korygowanie zadtuzenia diuznikéw alimentacyjnych poprzez wprowadzanie do systemu
uzytkowego FA zwrotow dokonywanych przez organy prowadzace postepowanie egzekucyjne oraz
dhuznikow.

3. Do zadan Sekcji Obslugi Klienta, w szczego6lnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow z wymagana dokumentacja, o ustalenie uprawnien do Swiadczen
objetych zakresem pracy dziatu;

2) wprowadzanie ~ wnioskéw do  programéw  uzytkowych oraz  weryfikowanie ich
w systemach dziedzinowych lub innych przewidzianych formach;

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych/informacji i przekazywanie ich do
zatwierdzenia i podpisu osobie uprawnione;j;

21



4) przekazywanie ~ diuznikowi  oraz  organowi  wiasciwemu dluznika  informacji
0 przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wysokosci
zobowigzan wobec Skarbu Panstwa;

5) prowadzenie postepowan o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
opracowywanie projektow decyzji i monitorowanie ich zwrotu;

6) prowadzenie postepowan w zakresie stosowania ulg w sptacie zobowigzan;

7) ustalanie uprawnien do ubezpieczen zdrowotnych 1 spolecznych przy wspotpracy
z ZUS i KRUS;

8) wspolpraca z Podlaskim Urzgdem Wojewodzkim w zakresie ustalenia zastosowania przepiséw o
koordynacji systemow zabezpieczen spotecznych;

9) wspblpraca z ops w zakresie weryfikacji $wiadczen opiekuniczych na podstawie wywiadu
srodowiskowego w ustawowo okreslonych terminach;

10) przygotowywanie projektow zaswiadczen dla osob fizycznych wnioskujacych o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub z
wojewddzkich funduszy ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, w tym w ramach czesei 2
Programu ,,Czyste powietrze”, na podstawie ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska, w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Klimatu z dnia 2 pazdziernika 2020 r. w
sprawie okreslenia wzoru zadania wydania zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego miesigcznego
dochodu przypadajacego na 1 cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej oraz wzoru tego
za$wiadczenia i przedkiadanie ich do podpisu osobie upowaznione;j;

11) obstuga korespondencji za pomoca platformy PUE ZUS;

12) prowadzenie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych:
a) przeprowadzenie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen majatkowych,
b) wspélpraca z urzgdem pracy w celu aktywizacji zawodowej dhuznika alimentacyjnego.

¢) wydawanie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych,

d) sktadanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 k.k.,
e) kierowanie wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy dhuznikom alimentacyjnym,

f) prowadzenie postgpowania w zakresie umieszczania dtuznikow w rejestrach Biur Informacji
Gospodarczej oraz w Krajowym Rejestrze Zadtuzonych,

g) wystepowanie z wnioskiem do organu wiasciwego diuznika o podjgcie dziatan wobec
dluznika alimentacyjnego,

h) wszczynanie i przylaczanie si¢ do postepowan egzekucyjnych wobec diuznikow
i wspotpraca w tym zakresie z komornikami.

4. Do zadan Sekeji Pomocy Mieszkaniowej, w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga wnioskéw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych,
programéw ostonowych z zakresu pomocy spolecznej i innych $wiadczen przekazanych do
realizacji;

2) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w miejscu zamieszkania wnioskodawcy na
potrzeby dodatku mieszkaniowego lub weryfikacji innych $wiadczen zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa;

3) wprowadzanie do ewidencji za pomocg elektronicznego formularza inwentaryzacyjnego (CEEB)
danych i informacji, o ktérych mowa w art. 27a ust. 2 lit h ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow, fj.
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przyznanych $wiadczen w  zakresie przyznanych dodatkow mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych.
§ 19. 1. Do zadan Dzialu Pomocy Instytucjonalnej, w szczegdlnosci nalezy:
1) pomoc instytucjonalna;
2) ustugi opiekunicze w miejscu zamieszkania, w tym ustugi sasiedzkie;

3) obstuga Funduszu PFRON oraz przyjetych do realizacji Programéw w ramach srodkow
funduszu;

4) kierowanie i ustalanie odptatnosci za pobyt w os$rodkach wsparcia;

5) wprowadzanie danych, o ktérych mowa w art. 53 ustawy o pomocy spolecznej do rejestru
wojewody dotyczacych mieszkan wspomaganych oraz ich aktualizowanie i usuwanie

6) nadzor nad funkcjonowaniem i organizacja wsparcia w mieszkaniu wspomaganym;

7) opracowywanie i koordynacja realizacji programéw integracji spolecznej i aktywizacji
zawodowej 0sob niepelnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci;

8) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa/prawa miejscowego lub przyjetych do
realizacji programéw na rzecz os6b starszych i niepetnosprawnych.

2. Do zadan Sekeji Pomocy Instytucjonalnej, w szczegolnosci nalezy:

1) analiza zgromadzonej dokumentacji i opracowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych:

a) kierowania, ustalania odptatnosci i umieszczania w domu pomocy spotecznej,
b) ustalania odptatnosci za pobyt w dps obowigzanych do wnoszenia tej oplaty,
¢) kierowania do srodowiskowych domoéw samopomocy,

d) kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia;

2) opracowywanie umoéw cywilno - prawnych z osobami zobowigzanymi do ponoszenia
odplatnosci za pobyt mieszkancow Suwatk w dps;

3) sporzadzanie comiesigcznych wykazéw dochodow  z tytulu odplatnosci za przyznane
Swiadczenia;
4) naliczanie i terminowe przekazywanie oplaty gminy za umieszczonych mieszkancow w dps.

3. Do zadan Sekeji Uslug Opiekunczych, w szczegdlnosci nalezy:
1) analizowanie wnioskow i innych dokumentoéw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych ustug opiekuficzych lub specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob
7z zaburzeniami psychicznymi;
2) organizacja ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0s6b

7 zaburzeniami psychicznymi zgodnie ze standardami wynikajacymi z rozporzadzenia. Nadzér nad
ich wykonywaniem, oraz udzielanie instruktazu stanowiskowego;

3) organizacja ushug opiekuficzych i wsparcia przyjetych do realizacji programow (asystent osobisty
osoby z niepetnosprawnoscia, opieka wytchnieniowa, itp.);

4) monitorowanie realizacji ustug i ich zgodnosci z decyzjami administracyjnymi;

5) sporzadzanie comiesigcznych wykazow odptatnosci 0s6b objetych ustugami i monitorowanie
dochodéw z tytutu $wiadczonych ustug opiekuficzych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.



4. Do zadan Sekeji Obslugi Funduszu Rehabiliatcji Oséb Niepelnosprawnych,
w szczegblnosci nalezy:

1) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Suwatkach w realizacji zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej zgodnie z zawartym porozumieniem;

2) weryfikacja uprawnien do finansowego wsparcia przewidzianego w ustawie z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabiliatcji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, zgodnie z podziatem srodkéw finansowych Funduszu dokonanym przez Rade
Miejskg w Suwatkach, w szczegolnosci:

a) dofinansowywanie uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych osob niepelnosprawnych i ich
opiekundw,

b) dofinansowywanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
sie, dofinansowywanie do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne
i $rodki pomocnicze, dofinansowanie ushugi tlumacza jezyka migowego Iub tlumacza
przewodnika,

¢) dofinansowywanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osdb niepetnosprawnych,
d) dofinansowywanie dziatania warsztatow terapii zajeciowej;

3) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci z realizacji programoéw dziatan na rzecz osob
niepelnosprawnych;

4) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;
5) udzielanie informacji o prawach, ulgach i uprawnieniach 0s6b niepelnosprawnych;

6) obstuga techniczna Miejskiej Spolecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych przy Prezydencie
Miasta Suwalk;

7) prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie realizacji zadan finansowanych ze srodkow
Funduszu.

5. Do zadan Sekeji Pracownikéow Socjalnych, w szczegdlnosci nalezy:

1) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych oraz prowadzenie pracy socjalnej na rzecz osob i
rodzin ubiegajacych sie o skierowanie do domu pomocy spotecznej, ustugi opiekuncze, skierowanie
do $rodowiskowych doméw samopomocy, osrodkéw wsparcia dziennego pobytu, mieszkan
chronionych wspieranych, itp.;

2) weryfikacja uprawnien do przyznawanych swiadczen;
3) ocena spoteczna 0sdb ubiegajacych si¢ o turnusy rehabilitacyjne;

4) analiza sytuacji 0sob zobowigzanych i opracowywanie powoddztw o roszczenia alimentacyjne na
rzecz 0sob i rodzin korzystajgcych ze swiadczen pomocy spotecznej;

5) wspotdziatanie z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, gminnymi i miejskimi osrodkami
pomocy spolecznej, sgdami, domami pomocy spotecznej oraz osrodkami wsparcia w zakresie
realizowanych zadan;

6) organizacja wsparcia w mieszkaniach wspomaganych;

7) dokonywanie ustalen z osobg ubiegajaca si¢ o pobyt w mieszkaniu wspomaganym oraz
zawieranie kontraktu mieszkaniowego, o ktérym mowa w art. 53 ust.12 ustawy o pomocy
spotecznej;

8) ocena realizacji kontraktu mieszkaniowego.

§ 20. Do zadan Specjalisty ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow.
w szczegblnosci nalezy:
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1) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych oraz opracowywanie projektow
adekwatnych do wystepujacych potrzeb w srodowisku lokalnym, we wspélpracy z kadra
merytoryczna;

2) koordynacja realizacji projekow;

3) wspolpraca z komérkami merytorycznymi;

4) wspotpraca migdzynarodowa;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z przyjetych do realizacji projektow;

6) opracowywanie gminnej/powiatowej strategii rozwigzywania probleméw  spolecznych,
koordynowanie jej realizacji;

7) opracowywanie miejskich programéw, ktoérych celem jest integracja i pomoc osobom i rodzinom
z grup szczegdlnego ryzyka, pieczy zastgpczej, 0sob niepetnosprawnych i innych oraz zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

8) sporzadzanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu realizowanych zadan, w tym strategii
1 programdw miejskich.

§ 21. Do zadan Powiatowego Zespolu, w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie wydawania
orzeczen:

a) o stopniu niepetnoprawnosci dla os6b powyzej 16. roku zycia,
b) o niepetnosprawnosci dla dzieci do 16. roku zycia,
¢) wskazan do ulg i uprawnien, na podstawie orzeczen innych organow;

2) wydawanie legitymacji osobom niepelnosprawnym na podstawie orzeczen wydawanych przez
Powiatowy Zespot;

3) wydawanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym na podstawie orzeczen wydanych
przez Powiatowy Zespét (osobom spelniajgcym przestanki prawa o ruchu drogowym) oraz
uprawnionym placéwkom;

4) prowadzenie sprawozdawczosci oraz analizy potrzeb i sSrodkow w zakresie powierzonych zadan:

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi organizacjami
pozarzagdowymi;

6) dokonywanie oceny psychologicznej osoby orzekanej, a w tym zaburzen procesow
emocjonalno—motywacyjnych, zaburzen pamigci, myslenia, odbioru wrazen i postrzegania, ocena
zaburzen sprawnosci intelektualanej, aktywnosci ruchowej, w kontaktach interpersonalnych oraz
trudnosci w realizacji rol spotecznych, w tym zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej,
kontynuowania wyksztalcenia, badz realizowania szkolenia zawodowego Iub wskazan
w warsztatach terapii zajgciowej;

7) dokonywanie oceny spolecznej osoby orzekanej uwzgledniajacej wystgpujace ograniczenia
w zdolnosci do samodzielnej egzystencji i pelnieniu rél spolecznych, zakres opieki 1 pomocy
innych o0s6b, udzielanie informacji i porad osobom orzekanym o przystugujacych uprawnieniach na
podstawie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci;

8) dokonywanie oceny zawodowej dla potrzeb postegpowania o ustalenie stopnia
niepetnosprawnosci oraz rehabilitacji zawodowej, uwzgledniajacej stopien sprawnosci organizmu,
jego konsekwencje w zakresie zdolnosci lub niezdolnosci do wykonywania zatrudnienia,
ewentualnych  form  szkolenia zawodowego, ksztalcenia w  szkole ogo6lnodostepne;j
w standardowych warunkach nauczania lub niezdolnosci do ksztalcenia oraz okreslanie
odpowiednich form ksztalcenia specjalistycznego, wspdlpraca z instytucjami w zakresie
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uzyskiwania informacji dotyczacych zatrudnienia, szkolenia zawodowego, ksztalcenia o0sob
niepetnosprawnych;

9) dokonywanie oceny pedagogicznej orzekanym uczniom.

§ 22. Do zadan Inspektora ochrony danych, nalezy zapewnianie przestrzegania przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych — RODO), w szczegdlnosci przez:

1) Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy ogdlnego rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) Opracowywani Polityki Bezpieczenstwa oraz rejestrow czynnosci przetwarzania danych
ososbowych i kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

3) Monitorowanie zgodnosci z RODO, innymi przepisami UE lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych (art.
39.ust.1b RODO), w tym m.in.:

a) znajomos¢ dziatalnosci Osrodka oraz wspoétpraca w zakresie wprowadzania nowych procesow
przetwarzania danych, ustalaniu potrzeb oraz niwelowaniu brakéw,

b) wdrazanie odpowiednich i skutecznych srodkéw technicznych oraz organizacyjnych,
) szacowanie i ocena ryzyka,

d) nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w szczegdlnosci
poprzez przeprowadzanie audytdéw 1 opracowywanie sprawozdan z zaleceniami dla
administratora danych,

¢) biezace monitorowanie oraz aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii
czynnosci przetwarzania,

f) organizowanie pracownikom Osrodka okresowych szkolen z uwzglednieniem najczescie]
popetnianych bledéw, zadawanych pytan oraz obowigzkéw wynikajacych z RODO, w tym
w szczegolnosci dla 0séb nowo zatrudnionych,

g) udzial w procesie tworzenia regulacji i dokumentéw wewnetrznych dot. ochrony danych
osobowych;

4) Udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkdw, dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO (art. 35), w tym konsultowanie
m.in.:

a) zasadnosci przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych,
b) metodologii przeprowadzenia oceny,
¢) prawidlowosci oceny;

5) Wspotprace z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz peinienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, w tym pelnienie roli posrednika pomigdzy administratorem, a organem nadzorczym;

6) Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem danych ososbowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacym ich
na mocy rozporzadzenia RODO;

7) Dokonywanie analiz ryzyka z uwzglednieniem ,,zasady rozliczalnosci” zapisanej w art. 5 ust. 2
RODO;
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8) Prowadzenie postepowan w razie wykrycia naruszen zabezpieczen danych osobowych
w tym majacych na celu minimalizacj¢ negatywnych skutkéw zdarzenia, wyjasnienie okolicznosci
zdarzenia, zabezpieczenie dowodow zdarzenia, umozliwienie dalszego przetwarzania danych:;

9) Opracowywanie i przekazanie administratorowi danych raportu koficowego przedstawiajgcego
przyczyny i skutki zdarzenia oraz wnioski, ograniczajace mozliwos¢ wystapienia zdarzenia
w przysztosci.

§ 23. Obstuge prawng Osrodka zapewnia Radca Prawny, do ktérego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej Osrodka;
2) nadzor nad stosowaniem przepiséw prawnych przez pracownikéw Osrodka;
3) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora, umow i porozumien oraz uchwat RM;

4) udzielanie wyjasnien i wydawanie opinii w sprawach obowigzujgcego stanu prawnego
w zakresie dziatania Osrodka;

5) opracowywanie projektéow decyzji administracyjnych oraz nadzér nad prowadzonym
postepowaniem administracyjnym;

6) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami o obstudze prawnej;
7) prowadzenie zastepstwa procesowego.

ROZDZIAL V. ZADANIA, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC WSPOLNA PRACOWNIKOW
OSRODKA

§ 24. 1. Do wspolnych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Osrodka
nalezy:

1) obstuga klienta w atmosferze wzajemnego szacunku, zrozumienia oraz budowania zaufania do
instytucji publiczne;j;

2) doktadna znajomo$¢ przepisow w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku pracy;

3) wpolpraca ze S$rodowiskiem lokalnym w podejmowaniu przedsigwzig¢ zmierzajacych
do efektywnej realizacji zadan;

4) dbanie o rozwdj zawodowy poprzez samoksztatcenie i udzial w szkoleniach;

5) wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizacji zadan, opracowywania analiz,
informacji i opinii;

6) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

7) prowadzenie metryki spraw w zakresie okreslonym przepisami prawa;
8) identyfikowanie ryzyk na zajmowanych stanowiskach pracy i sygnalizowanie ich przetozonym,
9) sprawowanie samokontroli;

10) biezace informowanie bezposrednich przetozonych o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz potrzebach i trudnosciach;

11) archiwizowanie dokumentacji;
12) przestrzeganie drogi stuzbowej;
13) realizacja kontroli zarzadczej;

14) dbatos¢ o powierzone mienie;
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15) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem zadan na
stanowisku pracy;

16) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
17) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

18) kierowanie wnioskéw do organéw $cigania w oparciu o art. 304 kodeksu postgpowania karnego
w zwiazku z art. 209 kodeksu karnego, w przypadku gdy taki wniosek nie zostat juz skierowany
przez innego pracownika tut. Osrodka.

2. Pracownicy s3 odpowiedzialni stuzbowo przed bezposrednim  przetozonym,
w szczegdlnosci za:

1) realizacje zadan zgodnie z przepisami prawa i aktow prawa wewngtrznego;

2) prowadzone postepowanie administracyjne;

3) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora;

4) terminowe wykonywanie przydzielonych zadan i otrzymanych polecen;

5) efektywng komunikacje z pracownikami Osrodka w zakresie realizowanych zadan;
6) prawidlowos¢ merytorycznych rozstrzygni¢¢ powierzonych zadan;

7) powierzone sktadniki majgtkowe;

8) rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym podawanie danych w analizach, sprawozdaniach
1 informacjach.

3. Pracownicy, ktérym powierzono okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
lub czynnosci przewidziane w przepisach prawa zamdéwien publicznych ponosza odpowiedzialnos¢
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Pracownicy, ktéorym powierzono wykonywanie czynnosci zwigzanych z podatkiem od
towarow 1 ustug (podatek VAT) podlegaja odpowiedzialnosci karno-skarbowej okreslone;j
w Kodeksie Karnym Skarbowym oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.

ROZDZIAL V1. ZASADY OPRACOWYWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH

§ 25. 1. Przepisy wewnetrzne wydawane sg w formie zarzadzen dyrektora.

2. Projekty zarzadzen opracowuja kierownicy wlasciwych dziatow wedtug kompetencji.

3. Projekty zarzadzen pociggajacych za sobg skutki finansowe musza by¢ uzgodnione
z glownym ksiggowym Osrodka.

4. Projekty zarzadzen podlegaja zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego, a nastgpnie
przedktadane do podpisu dyrektorowi.
ROZDZIAL VII. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 26. 1. Umowy oraz inne dokumenty podpisuje dyrektor, zastepca dyrektora lub inni
pracownicy Osrodka w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje gtowny ksiegowy lub zastepca gtéwnego ksiggowego.

3. Korespondencja o charakterze wewnetrznym, informacyjnym nie wymaga upowaznienia
dyrektora.

4. Pracownicy i ich przelozeni sg zobowigzani parafowa¢ pisma i dokumenty przedkladane
do podpisu dyrektorowi lub zastepcy dyrektora.
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5. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiggowych.

ROZDZIAL VIII. KONTROLA ZARZADCZA

§ 27. 1. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie dyrektora.

2. Kontrole wewnetrzng i zewngtrzng przeprowadza si¢ na podstawie planéw kontroli
zatwierdzonych przez dyrektora.

3. Dyrektor Osrodka przeprowadza kontrolg¢ we wszystkich rodzajach dziatalnosci.

4. Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie gospodarki finansowej Osrodka.
W ramach kontroli dokonuje:

1) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
2) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

3) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacyh operacji gospodarczych i finansowych
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

5. Kierownicy dziatéw przeprowadzajg kontrole na podleglych im stanowiskach pracy.

6. Protokoly kontroli podpisane przez osobe¢ kontrolujacg i kontrolowang przedkladane
sg dyrektorowi.

ROZDZIAL 1X. SKARGI I WNIOSKI

§ 28. 1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach od 10:00 do 16:00,

2. W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest nastepny dzien roboczy w godzinach od 13:00 do
16:00.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje osoba
zastepujaca.

4, Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat.

5. Informacja o godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow jest
umieszczana w siedzibie Osrodka na tablicy ogloszen.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Os$rodka przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach urzgdowania.

§ 29. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Osrodka w formie pisemnej lub wniesione ustnie do
protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka sg odpowiedzialni za:
1) wszechstronne wyjasnienie i zatatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazywanie do Dzialu Kadr i Administracji wyjasnien i dokumentacji niezbednej
do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

3. Informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy.
4. Odpowiedzi na skargi podpisujg Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$§¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
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§ 31. Liczba etatow niezbednych do realizacji zadan uzalezniona jest od wielkosci srodkow
wynikajacych z rocznego planu fiansowego oraz $rodkéw przekazanych w ramach zawartych
umow i porozumien.

§ 32. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Osrodka
ustala Dyrektor odrebnymi zarzadzeniami.

§ 33. Integralng czes¢ regulaminu stanowig zatgczniki:

1) zatacznik nr 1. Graficzna struktura organizacyjna Osrodka;

2) zatacznik nr 2. Zakres rzeczowy stanowisk prey;

3) zatacznik nr 3. Regulamin mieszkan treningowych lub wspomaganych;

4) zatacznik nr 4. Regulamin Klubu ,.Senior+” w Suwatkach;

5) zatacznik nr 5. Regulamin Ogrzewalni dla Osob Bezdomnych i Nietrzezwych w Suwatkach.

§ 34. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani zapozna¢ pracownikow
z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 35. Zmiany w regulaminie wymagaja formy wlasciwej dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
MOPR w Suwatkach

z dnia 20 maja 2025 r.

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwalkach — Liczba etatow — 175,5

DYREKTOR

Ogrzewalnia — 9 J
Pracownik socjalny — 1 + Pracownicy 8

Hostel — 10 miejsc

Mieszkania treningowe
—2/7 miejsc

Mieszkania wspomagane
~1/3 miejsca




Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPR w Suwatkach

z dnia 20 maja 2025 r.

Zakres rzeczowy stanowisk pracy

L.p.

Kom. Org

Symbol

Sekcja

Stanowiska Pracy

etaty

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Gléwny Ksiegowy

SO ST S

DFK

Dzial Finansowo Ksiegowy, w tym:

D | et |t |

Zastepca Glownego Ksiggowego

wieloosobowe stanowiska pracy ds. obstugi finansowo-ksiggowej
Osrodka

stanowisko pracy ds. obstugi ptac

stanowisko pracy kasjera

DKA

Dzial Kadr i Administracji, w tym:

—
—

Kierownik - Specjalista HR i BHP

stanowisko pracy ds. pracowniczych

stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu

stanowisko pracy ds. organizacyjno-gospodarczych

stanowisko pracy konserwatora-kierowcy

wieloosobowe stanowiska pracy gonca

stanowisko pracy sprzatajacej

DKA -1

Sekcja Informatykéw

[N T S B T B e B A

wicloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi informatyczncj

(39

DPS

Dzial Pomocy Srodowiskowej, w tym:

Kierownik

DPS -1

Sekcja Pracownikow Socjalnych

wicloosobowe stanowiska pracy pracownikow socjalnych

DPS - 11

Sekcja Swiadczen Srodowiskowych

wieloosobowe stanowiska pracy pracownikow socjalnych

DPS - 111

Sekcja Asysty Rodzinnej

wieloosobowe stanowiska pracy asystentow rodziny

N

DPK

Dzial Pomocy Kryzysowej, w tym:

Kierownik

wicloosobowe stanowiska pracy pracownikow socjalnych

stanowisko pracy ds. obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego

stanowisko pracy psychologa

stanowisko pracy sprzatajacej

wieloosobowe stanowiska pracy opiekuna w hostelu— umowa zlecenie

DPK-I

Ogrzewalnia

stanowisko pracy pracownika socjalnego

wieloosobowe stanowiska pracy opickuna

ow

DPZ

Dzial Pieczy Zastgpczej, w tym:

15

Kierownik

DPZ-1

Sekcja obslugi §wiadczen

wieloosobowe stanowiska ds. obstugi $wiadczen z pieczy zastgpezej

(F%)

DPZ-I1

Sekcja koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej

wieloosobowe stanowiska pracy koordynatorow rodzinnej pieczy
zastepczej

DPZ-1II

stanowisko pracy psychologa

stanowisko pracy pedagoga

stanowisko pracy pracownika socjalnego

DSR

Dzial Swiadczei Rodzinnych i Pomocy Mieszkaniowej, w tym:

21




Kierownik

DSR-I

Sekcja Obstugi Klienta

13

wieloosobowe stanowiska pracy ds. obstugi $wiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego

DSR-II

Sekcja Obslugi Swiadczen

wieloosobowe stanowiska pracy ds. obstugi i nadzoru merytorycznego

DSR-III

Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych

wicloosobowe stanowiska pracy ds. obstugi $wiadczen

(5]

10

DPI

Dzial Pomocy Instytucjonalnej, w tym:

61

Kierownik

DPI -1

Sekcja Pomocy Instytucjonalnej

wieloosobowe stanowiska pracy pracownikéw socjalnych

o

DPI - 11

Sekcja Uslug Opiekunczych

stanowisko pracy pracownika socjalnego ds. organizacji ustug
opickunczych

wicloosobowe stanowiska pracy — opiekunki specjalistyczne

wieloosobowe stanowiska pracy — opickunki srodowiskowe

|

DPI - 111

Sekcja Obstugi Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

wicloosobowe stanowiska pracy ds. obstugi funduszu

(9%)

DPI -1V

Sekcja Pracownikéw Socjalnych

wicloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego

11

Specjalista ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow

12

Klub ,,Seniora+”, w tym:

Kierownik

wieloosobowe stanowiska pracy instruktora — umowy zlecenia

13

PZ

Powiatowy Zesp6l ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, w tym:

Przewodniczacy Zespolu

stanowisko pracy sekretarza

stanowisko pracy pracownika socjalnego

wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelaryjno-biurowych

O | [ [ [ GO

10D

Inspektor ochrony danych — umowa zlecenie

RP

Obsluga prawna — umowa zlecenie

Laczna liczba etatéw

175,5




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPR w Suwatkach

z dnia 20 maja 2024 r.

REGULAMIN MIESZKAN TRENINGOWYCH LUB WSPOMAGANYCH

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Mieszkania treningowe lub wspomagane prowadzone przez Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Suwatkach, zwany dalej Osrodkiem, funkcjonujg na podstawie:

1)
2)

4)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, zwanej dalej ustawg;

rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej w sprawie mieszkan
treningowych 1 wspomaganych;

uchwaty nr LXVII/882/2024 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 28 lutego 2024 r.
w sprawie szczegétowych zasad odptatnosci za pobyt w osrodkach wsparcia
i mieszkaniach treningowych lub wspomaganych;

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.
RozpzIAL I1.

ORGANIZACJA MIESZKAN TRENINGOWYCH LUB WSPOMAGANYCH

§ 2. W zaleznosci od celu udzielanego wsparcia mieszkania dzieli si¢ na:

)

2)

Mieszkania treningowe, w ktorych zapewnia si¢ uslugi bytowe prace socjalng oraz
nauke w obszarze rozwijania lub utrwalania niezaleznosci, sprawnosci w zakresie
samoobstugi, petnienia rdl spotecznych w integracji ze spolecznoscig lokalng, w celu
umozliwienia prowadzenia niezaleznego zycia, po opuszczeniu pieczy zastepczej,
z lokalizacja w:

a) Suwalki, ul. Kowalskiego 23B/43 — do 3 miejsc,
b) Suwatki, ul. Kowalskiego 23/40 — do 4 miejsc.

Mieszkania wspomagane, w ktorych zapewnia si¢ ustugi bytowe, prac¢ socjalna oraz
pomoc w wykonywaniu czynnosci niezbednych w zyciu codziennym 1 realizacji
kontaktow spotecznych, w celu utrzymania lub rozwijania niezaleznosci osoby na
poziomie jej psychofizycznych mozliwosci. Przeznaczone dla osob niepetnosprawnych,
w szczegdlnoscei z zaburzeniami psychicznymi, o ktérych mowa w art. 3 ustawy z dnia
19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego albo 0séb w podeszlym wieku lub
przewlekle chorych, z lokalizacja w:

a) Suwalkach, ul. Franciszkanska 10/19 — do 3 miejsc.

§ 3. Wsparcie $wiadczone w mieszkaniu treningowym lub wspomaganym nie stanowi
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych, a jest jedng z form pomocy ustugowej z zakresu pomocy
spotecznej, polegajacej, w szczegdlnosci na:

1))

2)

pracy socjalnej, o ktérej mowa w art. 6 pkt 12 i art. 45 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spoteczne;j;

poradnictwie specjalistycznym, o ktéorym mowa w art. 46 ustawy;



3) ustugach opiekunczych, o ktérych mowa w art. 50 ustawy
4) nauce lub utrzymaniu posiadanego poziomu sprawnosci w zakresie podstawowych
umiejetnosci spolecznych i samodzielnosci zyciowe;;

5) i innych bedacych przedmiotem uzgodnien pomiedzy pracownikiem Osrodka, a osobg
ubiegajacg si¢ 0 wsparcie lub jej przedstawicielem ustawowym adekwatnych do sytuacji
i wynikajacych z programu usamodzielnienia lub kontraktu mieszkaniowego.

§ 4. Bezposredni nadzor nad mieszkaniami treningowymi i realizacja zakresu wsparcia ich
mieszkancom sprawuje kierownik Dziatu Pieczy Zastepczej.

§ 5. Bezposredni nadzoér nad mieszkaniem wspomaganym i realizacjg zakresu wsparcia jego
mieszkancom sprawuje kierownik Dziatu Pomocy Instytucjonalnej.

§ 6. Osoby sprawujgce nadzor, wymienione w § 4 i 5 oraz uprawnieni pracownicy maja prawo
wejscia do mieszkan w kazdym czasie, w trakcie pobytu uczestnikow, a ponadto w ramach kontroli
doraznych takze pod nieobecnos¢ uzytkownikow mieszkan oraz w sytuacjach wymagajacych
szybkiego dostepu, takich jak: awarie wywotujace szkode, zagrozenia zycia lub zdrowia, itp..

RozpziAL I11.

ZASADY POBYTU W MIESZKANIU TRENINGOWYM LUB WSPOMAGANYM

§ 7. 1. Zakres osobowy, zasady i warunki kierowania do mieszkan reguluje ustawa o pomocy
spoteczne;.

2. Prawo do zamieszkania w mieszkaniu treningowym lub wspomaganym przyshuguje
wylgcznie osobom wymienionym w decyzji administracyjne;.

3. Zasady odptatnosci za pobyt w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych okresla
uchwata Rady Miejskiej w Suwatkach.

4. Osoba skierowana ponosi odptatnos$¢ za pobyt w mieszkaniu zgodnie ze wskazaniami
zawartymi w decyzji administracyjnej.

§ 8. 1. Uzgodnienia, o ktérych mowa w art. 53 ust. 11 i 12 ustawy o pomocy spolecznej
stanowig forme Kkontraktu mieszkaniowego zawartego pomigdzy pracownikiem Osrodka.
a uzytkownikiem mieszkania, ktory podlega ocenie, co najmniej 1 raz na 6 miesigcy.

2. Oceny, o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Osrodka z uzytkownikiem mieszkania
oraz osobami realizujgcymi wsparcie.

§ 9. 1. Pomieszczenia mieszkalne, kuchnia i tazienka wyposazone sg zgodnie z wytycznymi
rozporzadzenia.

2. Spis sprzetu zawarty jest w protokéle zdawczo-odbiorczym, sporzadzanym w momencie
udostepnienia mieszkania treningowego lub wspomaganego oraz w chwili opuszczenia mieszkania
przez uzytkownika.

3. Za naprawe zniszczonego w sposob zawiniony lub uzupetnienie zaginionego wyposazenia
mieszkania odpowiadajg solidarnie uzytkownicy w pelnej wysokosci wyrzadzonej szkody.

§ 10. 1. Uzytkownik traci prawo do mieszkania treningowego lub wspomaganego w przypadku:

1) rezygnacji wlasne;j,



2)

4)

3)
6)

uplywu okresu pobytu jaki zostat okreslony w decyzji administracyjne;j,
tamania niniejszego regulaminu,

odstgpienia od realizacji postanowien kontraktu mieszkaniowego lub programu
usamodzielnienia,

wstapienia w zwigzek matzenski,

zmiany miejsca pobytu dluzej niz 1 miesigc.

2. Uzytkownik traci prawo do mieszkania treningowego lub wspomaganego ze skutkiem
natychmiastowym, w przypadku:

D
2)
3)
4)
5)
6)

wnoszenia, przechowywania, sprzedazy, uzywania srodkéw odurzajacych i alkoholu,
drastycznego zakltdcania spokoju,

dewastacji mieszkania,

udostepniania mieszkania oraz jego wyposazenia osobom nieuprawnionym,
nagminnego nieprzestrzegania zapisdéw niniejszego regulaminu,

nieuiszczania w terminie naleznych optat.

§ 11. Uzytkownik w przypadku utraty prawa do uzytkowania mieszkania zobowigzany jest do:

)]
2)
3)
4)
S)
6)

dobrowolnego opuszczenia mieszkania i zabrania swoich rzeczy,
rozliczenia si¢ z powierzonego sprzgtu,

pozostawienia mieszkania w odpowiednim stanie technicznym,
zdania kluczy pracownikowi Osrodka,

uregulowania naleznosci z tytutu optat,

naprawienia wszelkich szkdéd w zajmowanym mieszkaniu.

§ 12. W przypadku utraty prawa do wsparcia w mieszkaniu treningowym lub wspomaganym
Osrodek nie zapewnia innego lokalu mieszkalnego.

RozpzZIALIV.

PRAWA 1 OBOWIAZKI UZYTKOWNIKOW MIESZKAN TRENINGOWYCH LUB WSPOMAGANYCH

§ 13. Osoby korzystajace z wsparcia w mieszkaniach majg prawo do:

1))

2)

4)

3)
6)

bezpiecznych i wlasciwych warunkow do odpoczynku, nauki, pracy wlasnej, rozwijania
zainteresowan,

korzystania na prawach rownego dostepu do pomieszczen, urzadzen i wyposazenia
wspolnego znajdujacego si¢ w mieszkaniu,

pomocy i odpowiedniego wsparcia ze strony pracownika socjalnego i pracownika
nadzorujacego mieszkanie,

korzystania z porad i konsulktacji specjalistoéw zatrudnionych w Osrodku,
korzystania z ustug opiekunczych,asystenckich, itp.

utrzymywania kontaktow z rodzing i osobami bliskimi.

§ 14. Do obowigzkéw uzytkownikow mieszkan nalezy:



1) wspbldzialanie z pracownikiem socjalnym oraz innymi specjalistami na rzecz poprawy
swojej sytuacji zgodnie z uzgodnieniami zawartymi w kontrakcie mieszkaniowym lub/i
programie usamodzielnienia,

2) aktywne korzystanie z oferowanych form wsparcia,

3) poszanowanie Sprzetow i Wwyposazenia mieszkania oraz naprawa ewentualnych
zniszczen 1 ponoszenie kosztow zawinionych przez siebie uszkodzen,

4) w przypadku utraty kluczy mieszkaniec zobowigzany jest do pokrycia kosztow
zwigzanych z wymiang zamkow w mieszkaniu oraz kluczy dla pozostatych
mieszkancow,

5) dbanie o higieng i wyglad zewgtrzny,
6) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spotecznego,

7) w przypadku podejrzenia, ze uzytkownik mieszkania jest pod wplywem alkoholu
pracownik Osrodka ma prawo, a uzytkownik wyraza zgode, na dobrowolne wykonanie
badania  alkomatem lub  wykonanie  testu na  obecnos¢ srodkow
odurzajacych/psychoaktywnych przez przedstawicieli odpowiednich stuzb;

8) utrzymywanie tadu i porzadku w zajmowanym pomieszczeniu oraz czgsciach wspolnych
mieszkania,

9) oszczedne korzystanie z wody, ogrzewania, energii elektrycznej i gazowej,
10) zapoznanie sie i przestrzeganie zasad BHP 1 Ppoz.,

11) dbatosé o bezpieczenstwo wlasne oraz innych wspotmieszkancow,

12) terminowe ponoszenie opfat,

13) przestrzeganie zasad odwiedzin os6b obeych do godz. 19:00,

14) przestrzeganie ciszy nocnej w godz. 22:00-6:00,

15) zglaszanie na pi$mie pracownikowi nadzorujacemu mieszkanie swojej nicobecnosci
przekraczajacej 24 godziny,

16) informowanie pracownika ~ Osrodka o wystepujacych nieporozumieniach lub
konfliktach wspotmieszkancow,

17) $wiadczenie wzajemnej pomocy i okazywanie szacunku,
18) umozliwianie wizytowania mieszkan osobom uprawnionym,

19) przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu oraz respektowanie zalecen i ustalen
dyrektora Osrodka lub pracownika nadzorujgcego mieszkanie wykraczajacych poza
tresci zawarte w uzgodnieniach i regulaminie.

§ 15. W mieszkaniu treningowym lub wspomaganym oraz jego obrebie zabrania si¢:

1) przyjmowania gosci w godz. 19:00 —9:00,

2) przyjmowania nieletnich gosci z wyjatkiem czlonkow rodziny,

3) palenia papierosow,

4) posiadania, spozywania i przebywania pod wptywem alkoholu,

5) zazywania dopalaczy, narkotykow i przebywania pod ich wplywem,
6) zaklocania spokoju domowego,

7) wynoszenia na zewngtrz przedmiotow stanowiacych wyposazenie mieszkania,



8) udostepniania pomieszczen wraz z wyposazeniem oraz odstgpowania kluczy osobom
nieupowaznionym,

9) posiadania zwierzat domowych.
ROZDZIAL V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pomocy spolecznej oraz Kodeksu Cywilnego.

§ 17. Uzytkownicy ~zobowigzani sa do pisemnego potwierdzania zapoznanie —si¢
z obowigzujacym Regulaminem.




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPR w Suwatkach

z dnia 20 maja 2025 r.

REGULAMIN KLUBU ,,SENIOR+” W SUWALKACH

Rozpz1AL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady funkcjonowania i organizacji Klubu ,,Senior+”
w Suwatkach, zwanego dalej Klubem

§ 2. Klub jest osrodkiem wsparcia — klubem samopomocy w rozumieniu art. 51 ust. 4
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, ktéry funkcjonuje w strukturze
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, zwanej dalej ustawa;

2) uchwaly nr LXVII/881/2024 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 28 lutego 2024 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach;

3) uchwaty nr L1/664/2022 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 30 listopada 2022 r. w
sprawie utworzenia osrodka wsparcia Klubu ,,Senior+” w Suwatkach;

4) regulaminu oganizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach;
5) niniejszego regulaminu.

§ 3. Dziatalnos¢ Klubu finansowana jest ze $rodkow budzetu Miasta Suwatki i innych
zrodet zewngtrznych.

§ 4. Obstuge administracyjno-ksiggowa zapewnia MOPR w Suwaltkach.

Rozpz1AL I1.

ORGANIZACJA KLUBU ,,SENIOR+”

§ 5. Siedziba Klubu s3 pomieszczenia na parterze budynku w m.Suwalki przy ul. Zastawie

1) Klub dziata w strukturze Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach.

2) Klub jest miejscem spotkan mieszkancow m. Suwatki w wieku 60 i wigcej lat,
nieaktywnych zawodowo;

3) Klub dysponuje 20 miejscami;

4) Klub funkcjonuje 30 godzin tygodniowo od poniedziatku do pigtku w godzinach 9:00 —
15:00:

5) Dopuszcza si¢ inne godziny funkcjonowania adekwatnie do potrzeb senioréw po
uzgodnieniu z dyrektorem MOPR w Suwatkach.



§ 6. Struktura wewnetrzna Klubu:

1) kierownik — 1 etat — organizuje zaj¢cia, administruje i odpowiada za catoksztalt
prowadzonej dziatalnosci klubu;

2) inne stanowiska odpowiadajace rodzajowi i zakresowi ustug - animatorzy, trenerzy,
opiekunowie — umowy zlecenia — adekwatnie do potrzeb i zainteresowan senioréw oraz
planu pracy przyjetego do realizacji w danym roku/kwartale.

§ 7. Do zadan kierownika Klubu ,,Senior+”, w szczegéInosci nalezy:

1) Koordynowanie biezacej dziatalnosci Klubu ,.Senior +7;

2) opracowywanie rocznych/kwartalnych planéw pracy Klubu i stwarzanie warunkow do
ich realizacji;

3) wspotpraca z Dzialem Pomocy Srodowiskowej w zakresie pozyskiwania uczestnikow
Klubu;

4) organizowanie zaje¢ dla Senioréw, zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych
i rekreacyjnych uczestnikéw, organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek,
réznego rodzaju wyjsc¢;

5) organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb
i dziatan na rzecz Senior6w oraz mozliwosci finansowych MOPR;

6) prowadzenie dokumentacji z biezacego funkcjonowania Klubu;

7) nadzér nad dokumentowaniem dziatan przez osoby prowadzace zajecia z uczestnikami
klubu (programy, listy obecnosci, sprawozdania, raporty, ewaluacje);

8) nawiazywanie i utrzymywanie stalej wspolpracy z osobami prowadzacymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktore moga si¢ wlaczy¢ w dziatalnos¢ Klubu;

9) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach;

10) sporzadzanie informacji i wymaganej sprawozdawczosci;

11) i innych zadan okreslonych regulaminem MOPR w Suwatkach.
§ 8. Dokumentacje Klubu stanowia:

1) plany pracy Klubu;
2) dokumentacja osobowa i ewidencje uczestnikow Klubu;

3) dokumentacja zaje¢ warsztatowych, spotkar, odczytow, itp. (programy, listy obecnosci,
sprawozdania, raporty, ewaluacje);

4) wszelkie notatki, pisma i korespondencje;
5) artykuly w prasie;

6) dokumentacja fotograficzna;

7) sprawozdania z dziatalnosci Klubu;

8) dokumentacja przechowywana jest w siedzibie Klubu.



RozpZIAL II1.

CELE 1 ZADANIA KLUBU

§9. Celem Klubu jest zapewnienie wsparcia seniorom stwarzajgc im warunki do
aktywnego starzenia si¢ poprzez aktywizacje, integracje, rekreacje i zdrowy styl zycia, a takze
przeciwdziatanie wykluczeniu z zycia spotecznego i kulturalnego.

§ 10. Do zadan Klubu nalezy:

1) organizacja aktywnego spedzania czasu wolnego;

2) organizacja ustug w zakresie aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii, oferty edukacyjne;j,
kulturalnej, rekreacyjnej i opiekuficzej — w zaleznosci od potrzeb stwierdzonych
w srodowisku lokalnym:;

3) kompensowanie skutkéw samotnosci, niesamodzielnosci i niepelnosprawnosci, a takze
propagowanie modelu aktywnego i godnego zycia w wieku senioralnym;

4) aktywizowanie, integrowanie i angazowanie senioréw w dziatania samopomocowe i na
rzecz srodowiska lokalnego;

5) wspieranie dziatan na rzecz solidarnosci miedzypokoleniowej i wenatrzpokoleniowej
seniorow;

6) poprawa jakosci zycia senioréw w srodowisku rodzinnym i lokalnym;
7) zwigkszenie zaangazowania senioréw w zycie rodzinne i spotecznosci lokalnych;

8) wspolpraca z innymi klubami, kotami i placowkami kulturalnymi oraz regionalnymi
stowarzyszeniami spoteczno-kulturalnymi i fundacjami;

9) organizowanie zaje¢ edukacyjnych rozwijajgcych zdolnosci i pasje senioréw oraz spotkan
tematycznych ze specjalistami.

RozpzIAL IV.

ZASADY UCZESTNICTWA I KWALIFIKACJI DO KLUBU ,,SENIORt”

§ 11. 1. Uczestnikiem/uczestniczka Klubu moze zosta¢ kazdy mieszkaniec m. Suwalki,
ktory ukonczyt 60 lat i jest osobg nieaktywna zawodowo oraz nie jest uczestnikiem innego
klubu.

§ 12. Warunkiem skierowania do uczestnictwa w zajeciach Klubu jest:

1) ztozenie wniosku o skierowanie do Klubu .Senior+” w Suwatkach w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach przy ul. Filipowskiej 20 wraz z
Oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i utrwalanie
oraz rozpowszechnianie wizerunku uczestnika/uczestniczki Klubu;

2) przyznanie miejsca w Klubie ,,Senior+” nastgpuje na podstawie Skierowania wydanego
na podstawie art.106 ust.2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej po
uprzednim przeprowadzeniu wywiadu srodowiskowego;

3) osoby deklarujace udziat w zajeciach aktywnosci ruchowej zobowigzane sa do zlozenia
o$wiadczenia o braku przeciwwskazan do udziatu w zajeciach;

§ 13. Zasady odptatnosci za pobyt w Klubie ,.Senior+”okresla uchwata Rady Miejskiej
w Suwatkach.



§ 14. Skreslenie z listy uczestnikéw Klubu nastgpuje w sytuacji:

1) pisemnej rezygnacji;
2) nieprzestrzegania przez uczestnika/uczestniczke postanowien niniejszego Regulaminu;

3) nieuzasadnionych/nieusprawiedliwonych nieobecnodci, jezeli nieobecnos¢ ta trwa
powyzej 1 m-ca.

ROZDZIAL V.

PRAWA 1 OBOWIAZKI UCZESTNIKOW KLUBU

§ 15. Uczestnik/uczestniczka Klubu majg prawo do:

1) pobytu w siedzibie Klubu w terminach i godzinach jego funkcjonowania;

2) korzystania na prawach rownego dostgpu do pomieszczen, urzadzen i wyposazenia
wspdlnego znajdujacego si¢ w Klubie;

3) korzystania z materialéw przeznaczonych do zaje¢ o charakterze terapii zajeciowe;j
w obecnosci osoby upowaznionej do prowadzenia zajgc;

4) czynnego uczestnictwa w réznych formach zaje¢ oferowanych w Klubie i poza jego
siedziba;

5) pomocy i odpowiedniego wsparcia ze strony koordynatora i pozostalej kadry Klubu;

6) korzystania z porad i konsulktacji specjalistow zatrudnionych w MOPR w Suwatkach,
§ 16. Do obowigzkéw uczestnikow/uczestniczek Klubu nalezy:

1) aktywne korzystanie z oferowanych form wsparcia;
2) potwierdzania uczestnictwa w zajgciach kazdorazowo na liscie obecnoscei;
3) wypelniania ankiet ewaluacyjnych, testow i kwestionariuszy monitoringowych;

4) wspbldziatania z personelem Klubu w zakresie uczestniczenia w organizowanych
zajeciach;

5) dbanie o mienie Klubu, pomieszczenia, sprzety i materialy stuzace uczestnikom,
korzystanie z nich wylacznie zgodnie z przeznaczeniem;

6) utrzymywanie tadu i porzadku w pomieszcezeniach Klubu i innych pomieszczeniach,
w ktérych odbywaja si¢ zajecia dla uczestnikow;

7) zachowania kultury osobistej;
8) ) przestrzegania przepiséw bhp, ppoz. i sanitarnych;
9) przestrzeganie norm i zasad wspoizycia spotecznego;

10) zabrania si¢ wnoszenia i pozostawienia w Klubie przedmiotow mogacych by¢
zagrozeniem dla mienia, zdrowia lub zycia 0séb;

11) informowanie kierownika o jakiejkolwiek zmianie danych osobowych oraz o zmianach
statusu na rynku pracy, nieobecno$ciach spowodowanych chorobg lub waznymi
sytuacjami losowymi.

12) przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu oraz respektowanie zalecen i ustalen
kierownika Klubu wykraczajacych poza tresci zawarte w uzgodnieniach i regulaminie.



§ 17. Uczestnictwo w Klubie odbywa si¢ na zasadach:

1) poszanowania podmiotowosci, godnosci, wolnosci i intymnosci kazdego uczestnika
1 uczestniczki;

2) zapewnienia uczestnikom poczucia bezpieczenstwa;
\ - )

3) zapewnienia otwartego dostepu do ustug;

4) promowania potencjatu i doswiadczenia Seniorow;
5) motywowania uczestnikow do samopomocy:

6) animowania aktywnosci i rozwoju osobistego w oparciu o indywidualne potrzeby
i mozliwosci Seniora/Seniorki.

ROZDZIAL V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. Uczestnik/uczestniczka Klubu ,.Senior+” zobowigzany/zobowigzana jest do
zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem i do przestrzegania jego postanowien.

§ 19. Klub nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy, sprzety, gotdwke lub dokumenty
whniesione przez uczestnika/uczestniczke do placowki.

§20. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje
Dyrektor MOPR w Suwalkach.

§ 21. Uzytkownicy zobowigzani sa do pisemnego potwierdzania zapoznanie si¢
z obowigzujacym Regulaminem.




Zalacznik Nr §

do Regulaminu Organizacyjnego
MOPR w Suwatkach

z dnia 20 maja 2025 r.

REGULAMIN OGRZEWALNI DLA OSOB BEZDOMNYCH I NIETRZEZWYCH
W SUWALKACH

§ 1. Ogrzewalnia dla oséb bezdomnych i nietrzezwych, zwana dalej Ogrzewalnig,
prowadzona jest przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwalkach jako zadanie wiasne
gminy (art. 17 ust.1 pkt 3 w.o p. s.) o charakterze obowigzkowym.

§ 2. Ogrzewalnia dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spofecznej;

2) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2018 r.
w sprawie minimalnych standardow noclegowni, schronisk dla 0s6b bezdomnych,
schronisk dla 0s6b bezdomnych z ustugami opiekuficzymi i ogrzewalni;

3) uchwaty Rady Miejskiej w Suwatkach nr LXVII/881/2024 z dnia 28 lutego 2024 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach;

4) niniejszego Regulaminu.

§ 3. Dzialalnos¢ Ogrzewalni finansowana jest z budzetu Miasta Suwaltki i innych
dostepnych zrédet zewngtrznych.
RozpzIAL L.
ORGANIZACJA OGRZEWALNI
§ 4. Ogrzewalnia umozliwia tymczasowe schronienie, bezpieczny i interwencyjny pobyt

w ogrzewanych pomieszczeniach wyposazonych w miejsca siedzace — 30 miejsc, nie
gwarantuje miejsc do spania, z zastrzezeniem § 5.

1) Ogrzewalnia $wiadczy ustugi przez 7 dni w tygodniu catodobowo;
2) Ogrzewalnia zapewnia:

a) mozliwos¢ ogrzania si¢ w pomieszczeniach, ktérych temperatura nie jest nizsza niz
18°C,

b) miejsce siedzace w postaci krzesta o tatwo zmywalnej powierzchni,

¢) goracy napdj,

d) umozliwienie wymiany odziezy,

e) opieke opiekuna.

§ 5. W Ogrzewalni dopuszcza si¢ zapewnienie schronienia osobom bezdomnym,

$wiadczac tymczasowa pomoc W postaci miejsca noclegowego, w ramach ktorej umozliwia
si¢ spedzenie nocy w warunkach gwarantujgcych ochrong zycia i zdrowia.

1) Ogrzewalnia z miejscami do spania liczy 10 miejsc, czynna jest caty rok, przez 7 dni
w tygodniu, w godzinach:



a) od 1 pazdziernika do 31 marca: od 18:00 do 8:00,
b) przez calg dobe w sytuacji braku noclegowni;

2) $wiadezy ustugi tymczasowego schronienia w postaci miejsca do spania wyposazonego
w materac i komplet poscieli (poduszke, koc, przescieradto i pokrycie na koc)
W ogrzewanym pomieszczeniu, ktorego temperatura nie jest nizsza niz 20° C;

3) Zakres ustug Ogrzewalni z miejscami do spania polega na:

a) umozliwieniu spozycia positku i zapewnieniu gorgcego napoju w pomieszczeniu,
ktére poza porami positkow moze pehni¢ funkcjg Swietlicy lub sali spotkan grupowych,

b) umozliwieniu skorzystania z prysznica oraz wymiany odziezy,
¢) zapewnieniu opieki opiekuna;
RozDpZIAL II.
ZASADY POBYTU W OGRZEWALNI

§ 6. W Ogrzewalni mogg przebywa¢ osoby zdolne do samoobstugi, ktérych stan zdrowia
nie zagraza zdrowiu i zyciu innych 0sob przebywajacych w placowce.

§ 7. W Ogrzewalni z miejscami do spania nie moga przebywa¢ osoby bedace pod
wplywem alkoholu lub substancji psychoaktywnych.

§ 8. W Ogrzewalni dopuszcza si¢ przebywanie osob pod wplywem alkoholu lub
substancji psychoaktywnych.

§9. Pomoc przyznana w Ogrzewalni nie wymaga przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego oraz wydania decyzji administracyjnej, a wydatki poniesione za udzielong
pomoc nie podlegajg zwrotowi.

§ 10. Korzystajacy ze schronienia zobowigzani sg do:

1) przestrzegania ciszy nocnej w godzinach od 22:00 do 6:00;

2) utrzymania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach, ktore uzytkuje, a takze terenu wokot
obiektu;

3) dbania o higiene osobista;

4) przestrzegania catkowitego zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz uzywania
$rodkéw odurzajgcych na terenie Ogrzewalni;

5) przestrzegania zakazu palenia;
6) nie wprowadzania zwierzat;

7) szanowania wyposazenia i sprzetow znajdujacych si¢ w pomieszczeniach oraz zglaszania
zauwazonych usterek i zniszczen;

8) przestrzegania przepiséw bhp i p.poz.;
9) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego;

10) udostgniania danych osobowych.

§ 11. 1. Osoba korzystajaca z Ogrzewalni nie moze:



1) korzysta¢ z whasnych urzadzen elektrycznych;
2) pozostawiac jakichkolwiek rzeczy do przechowywania.
2. Rzeczy wniesione i pozostawione bedg usuwane.

3. Personel nie ponosi odpowiedzialnosci za rzeczy, sprzety, gotowke lub dokumenty
wniesine na teren placowki.

§ 12. Obstuga Ogrzewalni ma prawo odméwic przyjecia, jezeli osoba zglaszajaca:

1) zachowuje si¢ agresywnie;

2) odmawia udostepnienia do wgladu wnoszonych rzeczy;

3) przepelnienie pomieszczen zagraza bezpieczenstwu i zdrowiu 0sob przebywajacych;
4) odmawia doprowadzenia si¢ do nalezytego stanu higienicznego;

5) stan zdrowia lub wysoki stopien niesamodzielnosci wymaga natychmiastowej pomocy
specjalisty. Personel podejmuje czynnosci majace na celu udzielenie osobie pomocy
przez inne odpowiednie stuzby.

RozpziAL II1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje
dyrektor.

§ 14. 1. Korzystajacy z Ogrzewalni ponosza materialna odpowiedzialno$¢ za szkody
w mieniu wyrzadzone dziataniem umys$lnym i sa zobowigzani do ich naprawienia.

2. Wyrzadzenie szkody skutkowaé bedzie, niezaleznie od roszczen cywilnoprawnych,
odpowiedzialnoscig karna.

- § 15. Korzystajacy z Ogrzewalni zobowigzani sg do pisemnego potwierdzania zapoznania
si¢ z obowigzujagcym Regulaminem.




