Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
63

Prezydenta Miasta
Sosnowca

z dnia 22 stycznia
2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SOCJALNYCH I WSPARCIA W SOSNOWCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.
Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Socjalnych i Wsparcia w Sosnowcu, zwany dalej
»regulaminem” okres$la przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat zadan w Centrum
Ustug Socjalnych i Wsparcia.
§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug
Socjalnych 1 Wsparcia w Sosnowcu.
II. ORGANIZACJA CENTRUM
§ 3.
1. W strukturze Centrum wyodrgbnia si¢ nast¢pujace samodzielne stanowiska, oddziaty-
jednostki organizacyjne pomocy spotecznej oraz inne komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Centrum,
2) Zastgpca Dyrektora Centrum,
3) Gtowny Ksiggowy
a) Dzial finansowo-ksiggowy
4) Osrodek Interwencji Kryzysowe;j,
a) Mieszkania Chronione,
b) Hostel Pomocy Spotecznej
5) Osrodek Opiekunczy dla Bezdomnych
a) Ogrzewalnia
b) Laznia
6) Dzienny Dom Pomocy Spoteczne;j,
7) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej dla 0soéb z niepetnosprawnoscia intelektualng
8) Stotoéwka Srodowiskowa,
9) Srodowiskowy Dom Samopomocy
10) Zespot ds. administracyjnych i zamowien publicznych,
11) Zespot ds. technicznych 1 BHP
12) Samodzielne stanowisko ds. kadr,
2. Strukturg organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
[I. ZAKRES DZIALANIA
§ 4.
Zakres dziatania, kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ Dyrektora Centrum okresla Statut
Centrum.



§ 5.

Zadania, kompetencje i odpowiedzialnos¢ Zastepcy Dyrektora Centrum:

1.
2.
3.

4,

a

*®

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

Zastepuje Dyrektora Centrum podczas jego nieobecno$ci w pracy.

Kieruje praca Osrodka Interwencji Kryzysowej, Mieszkan Chronionych oraz Hostelu
Pomocy Spotecznej.

Tworzy warunki do realizacji zadan w Os$rodku Interwencji Kryzysowe;,
Mieszkaniach Chronionych oraz Hostelu Pomocy Spoteczne;j

Ustala zakresy czynnosci oraz zasady organizacji i kontroli pracy podleglych mu
pracownikow.

Kontroluje podlegte merytorycznie komorki.

Utrzymuje staty kontakt z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sosnowcu.

Wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora Centrum w ramach swoich
kwalifikacji
1 uprawnien.

§ 6.

Zakres dzialania Gléwnego Ksiggowego oraz Dziatlu finansowo-ksiggowego.

1.

2.

Glowny Ksiggowy jako pracownik samodzielny podlega bezposrednio Dyrektorowi

Centrum.

Gléwnemu Ksiggowemu Dyrektor jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w

zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywania kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych
i finansowych..

Glowny Ksiggowy planuje, organizuje i wykonuje obstuge budzetowa przydzielonych

funduszy oraz sprawuje kontrol¢ w zakresie finansowo — ksiggowym i sprawozdawczym

w Centrum.

Zadania Gtéwnego Ksiggowego obejmuja w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad dziatalno$cia Dzialu
finansowo-ksiggowego,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Centrum,

3) kontrola w zakresie finansowo-ksiggowym wstgpna, biezaca i nastgpna,

4) zatwierdzanie dowodow ksiggowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji
gospodarczych,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidlowos$cia prowadzenia dokumentacji
ksiggowej,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

7) kontrola nalezytej ochrony wartos$ci pieni¢znych i mienia bedacego w posiadaniu
Centrum oraz prawidlowe i1 terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych za to
mienie,

8) dokonywanie analiz wykorzystywania $srodkow przydzielonych z budzetu, srodkoéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum,

9) prowadzenie biezacej analizy finansowej zadan realizowanych



10) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz
dokonywanie ich analiz,

11) przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum w ramach
posiadanych kwalifikacji i uprawnien

W celu realizacji wyznaczonych zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustne;j
lub pisemnej niezbg¢dnych informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez komoérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczo$ci finansowe;.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje

Zastegpca Glownego Ksiggowego

Glowny Ksiggowy kieruje praca Dziatu finansowo-ksiggowego

Do zadan Dzialu finansowo—ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z

planowaniem

i realizacja budzetu oraz obshuga finansowo-ksiggowa Centrum, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych z dokumentacji ksiggowej 1 placowej do systemu
komputerowego

2) sporzadzanie list ptac 1 naliczanie wynagrodzen pracowniczych zgodnie z przepisami
oraz prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen,

3) naliczanie zasitkow chorobowych,

4) dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

5) rozliczanie ubezpieczenia grupowego pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego,

7) rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, obstuga Pracowniczej
Kasy Zapomogowo—Pozyczkowej oraz rozliczanie potracen do Kasy Zapomogowo—
Pozyczkowej,

8) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

10) udzielanie konsultacji 1 pomocy przy opracowywaniu budzetu dla Centrum
kierownikom konstruujacym budzet

11) obstuga finansowo — ksiggowa i bankowa,

12) regulowanie rachunkow 1 biezace ksiggowanie zasztosci ksiggowych oraz rozliczenia
z dostawcami
1 odbiorcami (medidéw, ustug, towarow),

13) prowadzenie obstugi kasowe;j,

14) rozliczanie zaliczek pracowniczych, magazyndéw zywno$ci, opatu 1 innych

materialow,

15) dokonywanie przeszacowania srodkow trwatych i naliczanie umorzenia,

16) przedktadanie Dyrektorowi informacji z wykonania budzetu na zadanie oraz analiza
realizacji budzetu, a takze sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu
w ustalonych terminach,

17) wnioskowanie przeniesienia srodkow pomigdzy rozdziatami i paragrafami zgodnie z
przepisami
o rachunkowosci budzetowej,



18) sporzadzanie rocznych bilanséw i sprawozdan z wykonania budzetu, dokonywanie

rozliczen

z budzetu Gminy,

19) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym dokumentow
ksiggowych

§7

1.08rodek Interwencji Kryzysowej swoja dzialalno$¢ prowadzi w placowkach mieszczacych
si¢ przy ulicach:
- Szymanowskiego 5a — 4 miejsca catlodobowe okresowego pobytu
- Kraszewskiego 21 — 2 miejsca catlodobowe okresowego pobytu
2.Zakres dziatania O$rodka Interwencji Kryzysowej obejmuje:

1) udzielanie pomocy w ramach interwencji kryzysowej osobom i rodzinom znajdujacym si¢
w sytuacji kryzysowej bez wzgledu posiadany dochod w celu przywrdcenia rownowagi
psychicznej 1 odzyskania kontroli nad wiasnym zyciem

2) zapobieganie przejSciu reakcji kryzysowej w stan chronicznej niewydolnosci
psychospotecznej poprzez:

a. udzielenie natychmiastowej specjalistycznej pomocy psychologicznej, a zaleznos$ci od

potrzeb — poradnictwa socjalnego lub prawnego
b. zapewnienie schronienia osobom lub rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacji kryzysowej
—do 3 miesigcy
3. Osrodek Interwencji Kryzysowej prowadzi dziatalno$¢ catodobowa.
4. Zasady pobytu w Osrodku Interwencji Kryzysowej okresla Regulamin Porzadkowy
ustalany przez Dyrektora Centrum.
§8
1. Zakres dzialania Hostelu Pomocy Spotecznej z siedziba przy ulicy:
- Szymanowskiego 5a — 24 miejsca catodobowe
- Kraszewskiego 21 — 36 miejsc calodobowych
obejmuje udzielanie dlugotrwalej pomocy w postaci schronienia kobietom, kobietom z
dzieémi i rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowej, ktérych ostatnim miejscem
zameldowania na pobyt stalty byta Gmina Sosnowiec, ) osobom, ktérych pobyt w hostelu
uzasadnia szczegdlna sytuacja osobista.
2. Prawo do pobytu w hostelu przystuguje na podstawie decyzji administracyjnej Prezydenta
Miasta Sosnowca.
3. Pobyt w hostelu jest odptatny. Zasady odptatnosci okresla uchwata Rady Miejskiej w
Sosnowcu.
4. Hostel Pomocy Spotecznej podlega Zastgpcy Dyrektora Centrum.
5. Zasady pobytu okres$la Regulamin Porzadkowy zatwierdzony przez Dyrektora Centrum.
§9

1. Mieszkania Chronione mieszcza si¢ w placowce przy ul. Szymanowskiego 5a (23 miejsca).
2. Zakres dziatania Mieszkan Chronionych.

1) Mieszkania Chronione zabezpieczaja okresowo potrzeby mieszkaniowe 0sOb
usamodzielnianych, opuszczajacych rodziny zastepcze, calodobowe placowki opiekunczo-
wychowawcze, specjalne osrodki  szkolno-wychowawcze, mtodziezowe  osrodki
wychowawcze 1 catodobowe mtodziezowe osrodki socjoterapii.

2) Prawo do pobytu w Mieszkaniach Chronionych przystuguje na podstawie decyzji
administracyjnej Prezydenta Miasta Sosnowca osobom, o ktérych mowa w wust. 1,
spetniajacym nastepujace warunki:

a) maja ukonczone 18 lat,
b) nie moga nadal mieszka¢ w placowce lub z osobami, ktore stanowily rodzing
zastepcza,



c) ucza si¢ lub pracuja
d) realizuja indywidualny program usamodzielnienia,
e) uzyskaty pozytywna opini¢ opiekuna procesu usamodzielnienia,
f) akceptuja warunki pobytu okreslone w Regulaminie Porzadkowym Mieszkan
Chronionych.
3. W Mieszkaniach Chronionych tworzone sa warunki do:
1) rozwijania umiejetnosci prowadzenia gospodarstwa domowego i1 gospodarowania
budzetem domowym,
2) rozwijania umiejgtnosci zycia w rodzinie,
3) rozwijania umiej¢tnosci interpersonalnych i wspotzycia spotecznego,
4) ksztattowania wlasciwego stosunku do obowiazkow.
4. Czas pobytu w Mieszkaniach Chronionych jest uzalezniony od indywidualnych potrzeb
0s6b usamodzielnianych, jednak nie powinien trwac¢ dluzej niz 24 miesiace. W uzasadnionych
przypadkach okres pobytu moze ulec wydtuzeniu.
5. Pobyt w Mieszkaniach Chronionych jest odptatny. Odptatno$¢ za pobyt okre$la uchwata
Rady Miejskiej w Sosnowcu.
6. Zasady pobytu w Mieszkaniach Chronionych okresla Regulamin Porzadkowy,
zatwierdzany przez Dyrektora Centrum.
§ 10
1. Osrodek Opiekunczy dla Bezdomnych przy ul. Piotrkowskiej 19 posiada 80 miejsc
catodobowych okresowego pobytu. Udziela pomocy osobom, ktére wlasnym staraniem nie sa
w stanie zapewni¢ sobie schronienia.
2. pomoc w formie schronienia o$rodek zapewnia:
1) osobom, ktorych ostatnim miejscem zameldowania byt Sosnowiec,
2) osobom, ktérych pobyt w osrodku uzasadnia szczegolna sytuacja osobista.
3. Do podstawowych zadan Osrodka Opiekunczego dla Bezdomnych nalezy:
1) zapewnienie catodobowej pomocy osobom bezdomnym,
2) opracowanie indywidualnego planu pracy z mieszkancem,
3) poradnictwo socjalne,
4) poradnictwo psychologiczne,
5) zapewnienie tymczasowego miejsca pobytu,
6) pomoc w zakresie uregulowania spraw osobistych i zyciowych,
7) planowanie i wnioskowanie o udzielenie wsparcia zgodnie z Ustawa o pomocy
spotecznej,
8) wspolpraca z rodzing i1 $Srodowiskiem w zakresie budowania sieci wsparcia
spolecznego,
9) wspodlpraca z pracownikami socjalnymi MOPS w Sosnowcu oraz z Dzialem ds.
Bezdomnosci 1 Uzaleznien i Wybranych Grup Spotecznych.
4. Prawo pobytu w Osrodku Opiekunczym dla Bezdomnych w Sosnowcu przystuguje na
podstawie decyzji administracyjnej Prezydenta Miasta Sosnowca.
5. Zasady odptatnosci za korzystanie z pobytu w osrodku okresla Uchwata Rady Miejskiej
w Sosnowcu.
6. Zasady pobytu okres$la Regulamin Porzadkowy zatwierdzony przez Dyrektora Centrum.
§11
1. Ogrzewalnia mieszczaca si¢ przy ul. Piotrkowskiej 23 posiada 20 miejsc siedzacych.
2. Ogrzewalnia zabezpiecza schronienie w okresie zimowym osobom bezdomnym. Czynna
jest w okresie od 1 listopada do 31 marca, w godzinach od 18.00 do 7.00 dnia nastgpnego.
3. W przypadku gwattownych zmian temperatury, silnych mrozow, opadow atmosferycznych
godziny funkcjonowania Ogrzewalni moga by¢ zmienione.



4. Prawo do pobytu w Ogrzewalni maja osoby z terenu miasta Sosnowca, ktére same si¢
zglosity lub zostaly przywiezione przez Policjg, Straz Miejska lub Pogotowie.
5. Zasady pobytu w Ogrzewalni okre$la Regulamin Pobytu, opracowany przez Zast¢pce
Dyrektora Centrum, zatwierdzony przez Dyrektora Centrum Ustug Socjalnych 1 Wsparcia
§ 12
1. Laznia miesci si¢ przy ul. Piotrkowskiej 17. Czynna jest od poniedziatku do czwartku w
godzinach 10.00 do 14.00 i od 16.00. do 19.00 oraz od piatku do soboty w godzinach od 10.00
do 13.00 1 od 16.00 do 19.00
2. Prawo do korzystania z tazni maja osoby zdolne do samoobstugi, pelnoletnie na podstawie
skierowania wystawionego przez pracownika socjalnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne;.
3. Dopuszcza si¢ korzystanie z tazni osobom niepetnoletnim pod opieka opiekunéw prawnych
lub rodzicow.
4. Zasady korzystania z Lazni okre$la Regulamin, opracowany przez Kierownika Osrodka
Opiekunczego dla Bezdomnych, zatwierdzony przez Dyrektora Centrum Ushug Socjalnych i
Wsparcia.
§ 13
1. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej swoja dzialalnos¢ prowadzi w placéwkach
mieszczacych sig przy ulicach:
- Szymanowskiego 5a — 25 miejsc dziennego pobytu
- Szybikowa 8 — 35 miejsc dziennego pobytu
- Zeromskiego 4b — 40 miejsc dziennego pobytu
2. Dziatalno$¢ Dziennego Domu Pomocy Spotecznej odbywa si¢ w godzinach 7.00 — 15.00.
W zaleznosci od potrzeb czas funkcjonowania domu moze ulec zmianie.
3. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej - $wiadczy ustugi opiekuncze dla oséb starszych
polegajace na:
1) zapewnieniu odpowiednich warunkéw do wielogodzinnego pobytu,
2) zapewnieniu positkow w czasie pobytu,
3) organizowaniu zaj¢¢ terapeutycznych, relaksacyjnych i rehabilitacji ruchowe;,
4) gwarantowaniu kontaktéw miedzyludzkich,
5) organizowaniu i wspotuczestniczeniu w zajeciach kulturalno-towarzyskich,
6) wspotpracy z rodzina 1 S$rodowiskiem w zakresie budowania sieci wsparcia
spotecznego,
4. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej utrzymuje rowniez kontakt z pensjonariuszami, ktorzy w
wyniku choroby musza pozostawa¢ w miejscu zamieszkania.
5. Przy Dziennych Domach Pomocy Spotecznej moze tworzy¢ si¢ Kluby Seniora.
6. Prawo do pobytu w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej przystuguje na podstawie decyz;ji
administracyjnej Prezydenta Miasta Sosnowca.
7. Zasady pobytu i odptatnosci okresla uchwata Rady Miejskiej w Sosnowcu.
8. Kierownik Dziennego Domu Pomocy Spotecznej odpowiada za funkcjonowanie Dziennego
Domu Pomocy Spolecznej, a szczegdlnosci:
1) tworzy warunki do realizacji zadan przez Dzienny Dom Pomocy Spotecznej,
2) sprawuje nadzor nad mieniem Dziennego Domu Pomocy Spotecznej,
3) organizuje prace podlegltych mu pracownikow,
4) ustala zakresy czynnos$ci dla pracownikoéw Dziennego Domu Pomocy Spotecznej,
5) odpowiada za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
6) kontroluje i sprawuje nadzor.
§ 14



1. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej dla oséb dorostych z uposledzeniem umystowym
mieszczacy si¢ przy ul. Grota Roweckiego 2 posiada 15 miejsc dziennego pobytu oraz 2
miejsca calodobowe okresowego pobytu.
2. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej $wiadczy ustugi dla osob dorostych z uposledzeniem
umystowym w godz. od 8.00 do 16.00 oraz ustugi catodobowe (miejsca catodobowe
okresowego pobytu), a w szczegdlnosci:
1) zapewnia dzienna opieke dorostym z uposledzeniem umystowym

2) zapewnia odpowiednie warunki do wielogodzinnego pobytu,

3) zapewnia positki w czasie pobytu,

4) organizuje zajecia terapeutyczne , relaksacyjne 1 zajecia usprawniajace

5) zapewnia intensywna terapi¢ indywidualna,

6) aktywizuje podopiecznych 1 usprawnia ich samoobstuge w miar¢ ich mozliwosci,

7) zapewnia kontakty spoleczne,

8) organizuje 1 wspotuczestniczy w zajgciach kulturalno — towarzyskich,

9) zapewnia pomoc psychologiczng dla rodzin, organizuje grupy wsparcia,

10) wspotpracuje z rodzina i1 Srodowiskiem w zakresie budowania sieci wsparcia

spotecznego,
3. Prawo do pobytu w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej dla oséb z dorostych z
uposledzeniem umystowym przyshuguje na podstawie decyzji administracyjnej Prezydenta
Miasta Sosnowca.
3. Zasady odptatnosci za pobyt okresla uchwata Rady Miejskiej w Sosnowcu.
4. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej dla oséb dorostych z uposledzeniem umystowym podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

§ 15

1. Stotdowka Srodowiskowa swoja dziatalno$¢ prowadzi od 7.00 do 15.00 przez 5 dni w
tygodniu, w placowkach mieszczacych sig przy ulicach:
- Szymanowskiego 5a
- P1. Kosciuszki 5
2. Do zadan Stotowki Srodowiskowej naleza m.in.:

1) przygotowanie positkow,

2) organizacja wyzywienia na wypadek kleski zywiotowej dla oséb nia dotknigtych,

3) przygotowanie positkow dla dzieci korzystajacych ze §wietlic,

4) przygotowanie positkéw na potrzeby Dziennych Doméw Pomocy Spotecznej,

5) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydawanych positkow.
3. Prawo do korzystania ze Stotowki Srodowiskowej przystuguje na podstawie decyzji
administracyjnej Prezydenta Miasta Sosnowca.
4. Kierownik Stotowki Srodowiskowej zastepuje Dyrektora Centrum pod jego nicobecnosé w
pracy i nieobecnos$¢ Zastgpcy Dyrektora Centrum na podstawie powierzenia mu zastgpstwa.
Odpowiada za catoksztalt zagadnien wynikajacych z przepisow, w oparciu o ktére dziata
Stolowka, a w szczegolnosci za:

1) tworzenie warunkow do realizacji przez stotdéwke zadan statutowych, ustalenie
zakresu czynno$ci pracownikéw zatrudnionych w placoéwce, organizacje ich pracy,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, utrzymywanie statego kontaktu
z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sosnowcu,

2) stata dbatos¢ 1 nadzor nad powierzonym mieniem,

3) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan.

§ 16



1. Srodowiskowy Domu Samopomocy z siedziba przy ul. Grota Roweckiego 2 posiada 35
miejsc dziennego pobytu i 3 miejsca catodobowe okresowego pobytu.

2. Srodowiskowy Dom Samopomocy $wiadczy ustugi w godz. od 8.00 do 16.00 oraz ustugi
catodobowe (miejsca calodobowe okresowego pobytu), poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

pomoc osobom niepelnosprawnym intelektualnie w ich readaptacji i rehabilitacji,
zapobieganie degradacji psychofizycznej,

integracjg z otoczeniem,

aktywizacje spoleczno — zawodowa,

tworzenie wsparcia srodowiskowego 1 samopomocy,

ksztaltowanie $wiadomos$ci spoteczenstwa w rozumieniu problemow  0séb
niepetnosprawnych intelektualnie i zapobieganie wykluczaniu spotecznemu,

wdrazanie programu terapeutyczno — rehabilitacyjnego w systemie dziennego pobytu
uczestnikow

1 w formie terapii zajeciowe;,

realizacje¢ programu rehabilitacyjno — rekreacyjnego oraz pelnego programu
readaptacyjnego

w ramach hostelu,

prowadzenie zaje¢ Swietlicowych, psychoterapeutycznych 1 psychoedukacyjnych,

10) poradnictwo dla uczestnikoéw i ich rodzin.
3. Prawo do pobytu w Srodowiskowym Domu Samopomocy przystuguje na podstawie decyzji
administracyjnej Prezydenta Miasta Sosnowca.
4. Zasady odptatnosci za pobyt i wyzywienie okresla Ustawa o pomocy spolecznej.
5. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy odpowiada za prawidlowa realizacje
zadan wynikajacych z przepisow, w oparciu o ktore dziata SDS.
6. Szczegdtowy zakres dziatalnoéci Srodowiskowego Domu Samopomocy okresla odrgbny
Regulamin Organizacyjny uzgodniony z Wojewoda i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta
Sosnowca

§17

Szczegotowy zakres zadan dotyczacy:

a.

b.

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — okresla odrebny Regulamin ZFSS,
Pracowniczej Kasy Zapomogowo—Pozyczkowej — okre§la Statut Pracowniczej Kasy
Zapomogowo—Pozyczkowej,

naliczania wynagrodzen — okresla Regulamin w sprawie zasad wynagradzania za
prace

1 przyznawania innych §wiadczen zwiazanych z praca dla pracownikow zatrudnionych
w Centrum,

prowadzenia dokumentacji zgodnej z zasadami rachunkowo$ci okre§lony jest
wewngtrznymi zarzadzeniami Dyrektora Centrum, a dotyczacymi:

— Zaktadowego Planu Kont,

— Instrukcji w sprawie zasad prowadzenia gospodarki magazynowej,

— Ustalenia pogotowia kasowego,

— Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

— Instrukcji gospodarka drukami $cistego zarachowania,

— Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow,

—  Wykazu programéw komputerowych stosowanych w Centrum,

— Prowadzenia dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych, kontroli

wewngtrznej oraz obiegu dokumentow w dziale ksiggowym
§ 18

1. Zespot ds. administracyjnych 1 zamoéwien publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Centrum.



2. Prace zespolu organizuje i koordynuje inspektor ds. administracyjnych. Szczegdélowy
wykaz zadan inspektora ds. administracyjnych zawiera zakres czynnos$ci pracownika.
3. Do zadan zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

zaopatrzenie w $rodki czysto$ci i artykuly biurowe oraz prowadzenie magazynu
technicznego, dokumentacji rozchodow materiatéw oraz dokumentacji ilosciowej

organizowanie pracy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem ushug

transportowych dla Centrum oraz jednostek organizacyjnych z terenu Miasta

Sosnowca

obstuga kancelaryjna Centrum, w tym prowadzenie rejestru pism przychodzacych i

wychodzacych oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami

publicznymi

przygotowanie i1 obsluga odbywajacych si¢ w Centrum szkolen, konferencji oraz

uroczystosci.

udziat w inwentaryzacji w poszczegdlnych placowkach i rozliczanie spisow z natury

oraz prowadzenie ksiazki pozainwentarzowe;j

archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej, a takze wykonywanie innych

zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum w ramach posiadanych kwalifikacji i

uprawnien.

likwidacja majatku bedacego w posiadaniu Centrum oraz prowadzenie dokumentacji

zZwiazanej

z likwidacja

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych.

prowadzenie obstugi organizacyjno-prawne;.

4. Szczegotowy zakres obiegu dokumentow kancelaryjnych okresla ,,Instrukcja Kancelaryjna
Centrum Ustug Socjalnych i Wsparcia w Sosnowcu”.

1.

3.

§19

Zespo6t ds. technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

2. Prace zespotu organizuje 1 koordynuje starszy specjalista ds. technicznych. Szczegotowy
wykaz zadan starszego specjalisty ds. technicznych zawiera zakres czynnosci pracownika.
Do zadan zespotu ds. technicznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie napraw, remontow i biezacej dokumentacji,

planowanie remontow 1 konserwacji urzadzen, budynkoéw 1 instalacji bedacej w
dyspozycji Centrum,

planowanie w budzecie Centrum funduszu remontowo-inwestycyjnego,

wykonywanie zalecen pokontrolnych PIP, Strazy Pozarnej, Sanepidu,

dokonywanie okresowych przegladow urzadzen i instalacji przez osoby do tego
uprawnione,

przygotowywanie dokumentacji zwiazanych z przetargami publicznymi dotyczacymi
robot wykraczajacych poza mozliwos$ci i uprawnienia dziatu technicznego,
prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych remontow,

dokonywanie przegladow sezonowych samochodéw stuzbowych i ich obshugi w
zakresie podstawowym oraz dokonywanie przegladow technicznych w stacjach
diagnostycznych w terminach zgodnych z karta pojazdu,

nadzér nad calo$cia spraw (w tym sporzadzanie 1 prowadzenie niezbednych
dokumentéw technicznych m.in. ksiazek obiektéw budowlanych, dziennikow budow,
protokoléw stanu technicznego wurzadzen itp.) dotyczacych prawidlowego
funkcjonowania i eksploatacji budynkow i obiektow Centrum,

10) przygotowywanie wymaganych przez aktualne przepisy prawa dokumentéw

dotyczacych remontowania, rozbudowy, modernizacji 1 ustalania sposobu



uzytkowania budynkéow Centrum (w tym przygotowywanie dokumentow
przetargowych).
11) obstuga techniczna i konserwacja sprze¢tu komputerowego oraz administracja
oprogramowaniem
1 infrastrukturg sieciowa.
12) opracowanie 1 zaopiniowanie tabel norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej i
odziezy roboczej dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
13) biezaca kontrola warunkow pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz nadzor
nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.
§ 20
1. Zakres dziatania inspektora ds. kadr i spraw pracowniczych obejmuje prowadzenie obstugi
kadrowej
w stosunku do pracownikow Centrum poprzez :

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow,

2) zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa pracy i ubezp. spotecznych,

3) obliczaniu wymiaru urlopu taryfowego, macierzynskiego itp.,

4) prowadzeniu akt osobowych pracownikow,

5) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych, organizowaniu szkolen i kierowaniu
pracownikow na badania profilaktyczne

2. Inspektor ds. kadr wykonuje zadania m.in. w zakresie:

1) prowadzenia teczek z aktami pracownikow zatrudnionych w Centrum wedlug
obowiazujacych przepisow

2) prowadzenia kart ewidencji obecno$ci pracy wraz z pomocnicza dokumentacja tj.
karty urlopowe, zwolnienia lekarskie, zwolnienia w celu sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem, itp.,

3) korespondencja z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych - zglaszanie pracownikow
nowo przyjetych do ubezpieczen spotecznych, wyrejestrowywanie pracownikow z
ubezpieczen spotecznych, zglaszanie innych wymagalnych przepisami zmian,

4) sporzadzanie uméw o prace, pism o zmianie angazu, $wiadectw pracy, ewidencji stazu
pracy poszczegolnych pracownikow, przygotowywanie wnioskOw o nagrody
jubileuszowe dla pracownikéw Centrum,

5) sporzadzanie uméw zlecenia 1 o dzieto oraz prowadzenie w zwiazku z tym stosownej
korespondencji z ZUS,

6) kontrolowania dyscypliny i czasu pracy tj. prowadzenie i stata kontrola list obecnosci
oraz ksiazki wyjs$¢ shuzbowych,

7) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne oraz kontrola wykonywania tych
badan,

8) sporzadzanie sprawozdan do Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

9) prowadzenie ewidencji odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualne;,

10) wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydawanych delegacji na podréze stuzbowe,

11) udziat w zespole ustalajacym okoliczno$ci i przyczyny wypadkow przy pracy.

IV PODSTAWOWE OBOWIAZKI KIEROWNIKOW
§ 21
1. Do obowiazkow o0s6b zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy
organizowanie pracy isprawowanie nadzoru w kierowanych przez nich komodrkach
organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
1) prawidlowe, zgodne z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi organizowanie pracy



w podleglej komorce organizacyjnej w sposdéb umozliwiajacy realizacj¢ powierzonych
zadan,

2) biezace, merytoryczne szkolenie-instruowanie podleglych pracownikéw w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadan,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa wynikajacych z aktow powszechnie
obowiazujacych, jak i uregulowan wewngtrznych przez podlegtych pracownikow,

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikow,

5) planowanie urlopéw w podlegiej komorce organizacyjnej,

6) prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywana przez podleglych
pracownikow z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

7) prowadzenie kontroli wewngtrznych w podleglej komdrce organizacyjnej,

8) podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien,

9) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i1 innych zbiorach ewidencyjnych —
takze po ustaniu zatrudnienia,

10)nadzér nad przestrzeganiem zasad 1 stosowaniem zabezpieczen shuzacych
bezpieczenstwu przechowywanych 1 przetwarzanych danych osobowych w podlegtej
komorce organizacyjnej,

11)sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie
ochrony mienia, porzadku, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w podlegltej komorce organizacyjne;,

12)organizowanie stanowisk pracy w podlegtej komoérce organizacyjnej zgodnie z
przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

13)organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie wszelkich prac z uwzglednieniem
zabezpieczenia podleglych pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi oraz z uwzglednieniem warunkéw $rodowiska pracy,

14)prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp w oparciu o posiadane programy
szkolen,

15)egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz porzadku i dyscypliny pracy,

16)state uzupelianie wiadomosci fachowych 1 wykorzystywanie ich podczas
wykonywania pracy,

17)racjonalne wykorzystywanie czasu pracy, kwalifikacji 1 umiejetnosci przy
wykonywaniu obowiazkow zawodowych,

18)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
podwladnymi, wspoétpracownikami i zwierzchnikami,

19)wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum w ramach posiadanych
uprawnien i1 kwalifikacji

. Kierownicy odpowiedzialni sa wobec przelozonych za prawidlowa, zgoda z

obowiazujacymi zasadami 1 przepisami realizacj¢ prac oraz wywiazywanie si¢

z obowiazkoéw lezacych w zakresie dziatania podleglych im komorek organizacyjnych.

. Kierownicy sprawuja kontrole merytoryczna dowodow ksiggowych w obrgbie zadan

realizowanych przez komorki organizacyjne, ktérymi kieruja. W przypadku nieobecnosci

kierownika kontrolg merytoryczna sprawuje upowazniony pracownik.

. Kierownicy lub wyznaczeni przez nich pracownicy sa zobowiazani do wspodlpracy z

Zespotem ds. administracyjnych i zamowien publicznych przy udzielaniu zamdéwien

publicznych (w tym do planowania zamodwien, sporzadzania opisu przedmiotu

zamoOwienia, czuwania nad realizacja uméw o udzielenie zamowienia publicznego)
dotyczacych danej komorki organizacyjnej.



[S—

. Kierownicy i pracownicy sa obowiazani przestrzega¢ przepisy prawa, w tym takze

przepisy wewngtrzne dotyczace udzielania zamowien publicznych.

W czasie nieobecnosci kierownika obowiazki dla niego zastrzezone przejmuje
wyznaczona osoba wskazana przez bezposredniego przetozonego badz przez Dyrektora
Centrum.

Kierownicy sa zobowiazani do opracowywania projektéw regulamindéw i1 zmian do
regulaminow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

V PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 22.

. Do podstawowych obowiazkow pracownikow Centrum nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz poleceniami przetozonego, w ramach posiadanych kwalifikacji i
uprawnien

2) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie o
ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowiazkow
stuzbowych,

3) terminowe wykonywanie zadan,

4) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

5) przedktadanie dokumentacji do kontroli przetozonym,

6) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych,
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i1 innych zbiorach ewidencyjnych —
takze po ustaniu zatrudnienia,

7) przestrzeganie zasad 1 stosowanie zabezpieczen stuzacych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych,

8) przestrzeganie ustalonego w Centrum czasu pracy,

9) dbanie o dobro Centrum, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

10)przestrzeganie  zasad  bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

11)udzielanie pomocy wspotpracownikom; zastgpowanie ich w pracy podczas choroby i
urlopu,

12)state uzupelianie wiadomosci fachowych 1 wykorzystywanie ich podczas
wykonywania pracy,

13)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami,

14)wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki przejmuje osoba wskazana przez

bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa obowiazani wspotpracowac

przy udzielaniu zaméwien publicznych (w tym planowanie zaméwien, opis przedmiotu
zamoOwienia, czuwanie nad realizacja uméw o udzielenie zamowien publicznych) w
zakresie zadan realizowanych przez dana komorke organizacyjna.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa obowiazani przestrzegad
przepisbw prawa, w tym takze przepisow wewngtrznych dotyczacych udzielania
zamoOwien publicznych.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni wobec

przetozonych za prawidlowa, zgoda z obowiazujacymi zasadami i przepisami realizacje
prac oraz wywiazywanie si¢ z obowiazkéw lezacych w zakresie dzialania samodzielnych
stanowisk.



VI POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23.
Szczegotowe zakresy obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw Centrum moga okreslaé
indywidualne zakresy czynnos$ci stuzbowych.
§ 24.
Dokumenty stanowiace podstawe¢ wydatkowania $rodkow wymagaja potwierdzenia
Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora Centrum lub osoby przez nich upowaznione;j.
§ 25.
Szczegdlna odpowiedzialno§¢ materialng ponosza: kasjer i1 intendent oraz inni pracownicy,
ktorym powierzono mienie, zgodnie z art.124 Kodeksu Pracy.
§ 26.
1. Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz Centrum maja:
Dyrektor Centrum, Gtéwny Ksiggowy oraz w granicach wynikajacych z upowaznien -
kierownicy komorek organizacyjnych dziatajacych w ramach Centrum.
2. Pozostali pracownicy moga podpisywaé pisma wychodzace na zewnatrz jesli wynika to
wprost z przepisow prawa, zakresoOw czynnosci badz odrebnie udzielonych upowaznien.



