Zalgcznik do Zarzgdzenia 20/2023
MIEJSKIE CENTRUM WSPARCIA Dyrektora Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku

78-400 Szczecinek, ul. Polczyriska 2A z dnia 1 grudnia 2023 r.
NIP 6731909171 .

REGON 387650206
Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Cent%ulm Wsparcia w Szczecinku, zwanego dalej
zamiennie MCW, okresla jego strukture organizacyjng i zakres wykonywanych zadan.
§2

1. Miejskie Centrum Wsparcia jest wyodrebniong jednostka budzetowa Miasta Szczecinek
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i gminng jednostka
organizacyjng pomocy spotecznej nieposiadajgcg osobowosci prawne;j.

2. Siedzibg Miejskiego Centrum Wsparcia jest Szczecinek, a terenem jego dzialania jest obszar
Miasta Szczecinek.

3. Miejskie Centrum Wsparcia realizuje zadania w budynku przy ul. Polczynskiej 2A
w Szczecinku.

4. Nadzor nad dzialalnoscig Miejskiego Centrum Wsparcia sprawuje Burmistrz Miasta
Szczecinek.

§3

Miejskie Centrum Wsparcia dziala na podstawie:

1. Uchwaly Nr XXV11/262/2020 z dnia 22.10.2020 r. Rady Miasta Szczecinek w sprawie
utworzenia Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku oraz Uchwaty Nr XX1X/273/2020
Rady Miasta Szczecinek z dnia 17.12.2020 r. w sprawie zmiany Uchwaly.

2. Statutu Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku.

3. Uchwaty Nr XXVII/263/2020 z dnia 22.10.2020 r. Rady Miasta Szczecinek w sprawie
utworzenia Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien” w Szczecinku.

4. Statutu Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien” w Szczecinku.

5. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901, z pézn.
zm.).

6. Uchwaty NR LXVI1/610/2023 z dnia 23.11.2023 r. Rady Miasta Szczecinek w sprawie
utworzenia o$rodka wsparcia w formie klubu samopomocy pod nazwg ,.Klub Seniora”
w Szczecinku oraz nadania mu statutu.

7. Statutu klubu samopomocy ,,Klub Seniora” w Szczecinku.



8. Art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.
40, z p6zn. zm.).

9. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z p6zn. zm.).

§4

1. Celem dziatalno$ci Miejskiego Centrum Wsparcia jest wpieranie osob i rodzin, ktdére ze
wzgledu na wiek, chorobe lub niepelnosprawno$¢ wymagaja pomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oraz przeciwdziatanie izolacji i aktywizacja spoteczna
0s0b starszych, chorych i niepelnosprawnych.

2. Zadania MCW obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie osrodka wsparcia w formie Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien” dla os6b
starszych i niepelnosprawnych,

2) prowadzenie o$rodka wsparcia w formie klubu samopomocy ,,Klub Seniora”,

3) organizowanie pomocy w formie positkéw z dowozem do miejsca zamieszkania 0sob tego

wymagajgcych,

4) organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,

w tym dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, w miejscu zamieszkania,

5) tworzenie warunk6w organizacyjnych, w tym rozbudowy niezbednej infrastruktury

socjalnej dla os6b starszych, chorych i niepetnosprawnych,

6) pobudzenie spofecznej aktywnosci i organizacji wolontariatu na rzecz zaspokajania

niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin, ktére ze wzgledu na wiek, chorobe lub

niepetnosprawnos¢ wymagaja wsparcia,

7) opracowywanie, koordynowanie i realizacja programéw ostonowych na rzecz oséb

starszych, chorych i1 niepetnosprawnych wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

8) koordynowanie dziatan na rzecz senioréw, os6b niepetnosprawnych i ich rodzin,

9) prowadzenie dziatan informacyjnych o dostgpnych formach wsparcia dla osob i rodzin,

ktére ze wzglgdu na wiek, chorobg lub niepetnosprawno$¢ wymagaja pomocy w zaspokajaniu

niezbgdnych potrzeb zyciowych,

10) inspirowanie dziatan stuzacych integracji migdzypokoleniowe;j,

11) pobieranie odplatnosci za ustugi swiadczone przez MCW na zasadach i w wysokosci

ustalonej w odrebnych przepisach i/lub decyzjg administracyjng Burmistrza Miasta Szczecinek

lub osoby przez niego upowaznionej, w granicach udzielonego pelnomocnictwa

1 przekazywanie ich na rachunek Miasta Szczecinek,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie realizowanych zadan,



13) sporzgdzanie sprawozdan, analiz, ocen, informacji oraz projektéw uchwat rady miasta

dotyczacych realizowanych zadan,

14) wspoétdziatanie w zakresie realizowanych zadan z organami samorzadu terytorialnego,

wlasciwymi organami administracji rzadowej i organizacjami pozarzadowymi, kosciotami

izwigzkami wyznaniowymi, pracodawcami, osobami fizycznymi iprawnymi, w tym
jednostkami organizacyjnymi Miasta Szczecinek.
Rozdzial I1
Struktura organizacyjna Miejskiego Centrum Wsparcia
§5

1. Strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Wsparcia tworza:

1) Dyrektor,

2) Dzienny Dom Pomocy ,,Ztota Jesien,” w ramach ktorego wchodza:

a) Dzial Wsparcia Dziennego,
b) Dzial Ustug w miejscu zamieszkania.

3) Klub samopomocy ,,Klub Seniora”.

4) Samodzielne stanowisko — inspektor ds. administracyjno- organizacyjnych.

2. Struktur¢ organizacyjng MCW przedstawia schemat graficzny struktury organizacyjnej
Miejskiego Centrum Wsparcia w Szczecinku stanowiacy zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W celu realizacji okreslonych zadan, na czas ich realizacji, Dyrektor moze powotaé
komisje i zespoty zadaniowe.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania i kierowania MCW
§6

1. Funkcjonowanie MCW opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Dyrektor kieruje MCW i Dziennym Domem Pomocy ,,Zlota Jesien” poprzez wydawanie
zarzadzen wewnetrznych, instrukcji, polecen stuzbowych ponosi odpowiedzialno$¢ za
catoksztatt dziatalnosci i reprezentuje MCW na zewnatrz.

3. Dyrektor podejmuje decyzje majatkowe w granicach upowaznienia udzielonego przez
Burmistrza Miasta Szczecinek.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow

Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien”, klubu samopomocy ,,Klub Seniora” i MCW.



5.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni wskazany przez Dyrektora

pracownik.

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.
2;

e B ol

Kierowanie biezacymi sprawami MCW i Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien”.
Ustalanie organizacji pracy i strategii dziatania MCW, Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota
Jesien” i klubu samopomocy ,,Klub Seniora™.

Gospodarowanie srodkami finansowymi.

Prowadzenie polityki zatrudnienia zespotu.

Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow.

Nadzér nad praca podleglych komérek organizacyjnych.

Sporzadzanie i zatwierdzanie zakres6w czynnosci pracownikow.

Wspolpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi
1 srodowiskiem lokalnym.

§8

. Zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Kierownika Dziafu

Wsparcia Dziennego, Kierownika Dzialu Ustug w miejscu zamieszkania, Kierownika klubu
samopomocy ,,Klub Seniora” i samodzielnych stanowisk pracy w MCW sporzadza

Dyrektor.

. Szczegbélowe zadania na stanowiskach pracy w Dziale Wsparcia Dziennego, Dziale Uslug

w miejscu zamieszkania i klubie samopomocy ,, Klub Seniora” oraz zakresy obowigzkéw
iuprawnien shuzbowych pracownikéw opracowywane sa przez Kierownika Dziafu
Wsparcia Dziennego, Kierownika Dzialu Ustug w miejscu zamieszkania i Kierownika klubu

samopomocy ,, Klub Seniora” zatwierdzane przez Dyrektora.

§9

. Praca Dzialu Wsparcia Dziennego, Dzialu Uslug w miejscu zamieszkania i klubu

samopomocy ,, Klub Seniora” kieruje Kierownik a w przypadku nieobecnos$ci wyznaczony
przez nich pracownik.

Kierownik Dzialu Wsparcia Dziennego, Dzialu Ustug w miejscu zamieszkania i klubu
samopomocy ,, Klub Seniora” jest bezposrednim przetozonym w stosunku do pracownikow

zatrudnionych w podleglych mu dziale.

. Zadania osrodkéw wsparcia, zakres praw i obowiazkoéw uczestnikow zaje¢ okresla

Regulamin organizacyjny nadany przez Dyrektora MCW i zaakceptowany przez Burmistrza

Miasta Szczecinek.



§ 10

Do kompetencji 0séb, ktérym powierzono funkeje kierowania zespotem pracownikéw, w tym

kierownikéw nalezy:

1
2

10.
il

.
13.
14.

15.
16.
17,
18.
19.

Planowanie pracy whasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej organizacji.
Opracowywanie i aktualizowanie szczegbtowych zakresow obowigzkéw dla podleghych

pracownikéw oraz ocena ich pracy.

. Przydzielanie zadan podlegtym pracownikom, wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

Wydawanie podlegtym pracownikom polecen i wytycznych zapewniajacych nalezyte

wykonywanie zadan.

. Nadzo6r nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan oraz

zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami.

. Referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw, ktére powinny by¢ podane do jego

wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego oraz
informowanie go o stanie spraw w kierowanym dziale i o potrzebach zwigzanych z jej

sprawnym funkcjonowaniem.

. Nadzo6r nad prawidlowym przechowywaniem dokumentacji oraz prawidtowym obiegiem

dokumentéw w podlegltym dziale.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw ochrony danych osobowych w

MCW.
Podpisywanie pism w ramach udzielonych upowazniefi oraz wstepna aprobata pism
w sprawach zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.
Nadzér nad wydatkowaniem powierzonego budzetu.
Nadz6r nad realizacjg zam6wien w oparciu o uregulowania wewnetrzne oraz ustawe Prawo
zaméwien publicznych.
Dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i zasad bezpieczefistwa przeciwpozarowego.
Nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem sprawozdawczosci.
Przeprowadzanie instruktazy stanowiskowych, zapoznawanie podleglych pracownikéw
z zadaniami, ustaleniami kierownictwa, biezace przekazywane do wiadomosci i wykonania
otrzymanych polecen i dyspozycji.
Udzielanie pomocy pracownikom podlegtego dziatu w realizacji zadan.
Kontrola pracy podleglych pracownikéw oraz inne kontrole zlecone przez Dyrektora.
Organizowanie zastgpstw w przypadku kazdej nieobecnosci podleglego pracownika.
Dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow.
Prowadzenie zbioréw przepisow prawnych w zakresie powierzonych zadan oraz

informowanie podlegtych pracownikéw o zmianach w tych przepisach.



20. Kontrola dyscypliny pracy,

21. Kierownicy i osoby, ktorym powierzono funkcje kierowania zespotem pracownikow
podlegajg Dyrektorowi i odpowiadajg przed nim za organizacje i dyscypling pracy oraz
catoksztalt spraw objetych zakresem dziatania podlegtych pracownikéw.

§11

Obowigzki i uprawnienia poszczegélnych pracownikéw zatrudnionych w komorkach

organizacyjnych okresla: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych, niniejszy

regulamin, regulamin pracy, umowa o pracg, zakres czynnosci, pelnomocnictwa

i upowaznienia oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§12
1. Dopuszcza si¢ prowadzenie spraw kadrowych, ksiggowych, prawnych oraz innych
niezbednych do prawidtowej realizacji zadan wykonywanych przez MCW na podstawie
umowy cywilno -prawnej przed podmiot zewnetrzny.

2. Funkcje administratora systemu w odniesieniu do danych i zasobéw informatycznych,

wykonuje zewnetrzny podmiot, na podstawie odrgbnego porozumienia.

3. Zadania inspektora ochrony danych regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych
§13
1. Celem dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesien” jest wspieranie osdb, ktdre ze
wzgledu na wiek, chorobg lub niepelnosprawno$¢ wymagaja pomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oraz przeciwdzialanie izolacji i aktywizacja spoteczna os6b
starszych, chorych i niepetnosprawnych.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Wsparcia Dziennego w DDP ,Zlota Jesien” nalezy
szczegdlnoscei:

1) zapewnienie pobytu dziennego w osrodku wsparcia,

2) wzmacnianie aktywnosci i samodzielnosci zyciowej domownikow,

3) utrzymywanie senioréw w jak najlepszej kondycji psychofizycznej poprzez
mobilizowanie ich do aktywnosci fizycznej i umystowe;.

4) umozliwienie osobom starszym prowadzenia aktywnego i tworczego zycia,
realizowania swoich pasji, zainteresowan w trakcie organizowanych zajec, spotkan
i imprez,

5) integracja spoleczna i przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu senioréw,

6) zmiana stereotypowego wizerunku osoby starszej i przedstawienie starosci

w pozytywny i ciekawy sposob,



3.

7) integracja miedzypokoleniowa,

8) aktywizowanie srodowiska lokalnego do podejmowanie dziatan spotecznych, w tym
organizacja wolontariatu na rzecz osob starszych, niepelnosprawnych.

Do podstawowych zadan Dziatu Ustug w miejscu zamieszkania w DDP ,, Zlota Jesien”
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie irozwdj ushig realizowanych na rzecz oséb starszych i chorych
1 niepetnosprawnych, w tym min. ustug opiekuficzych, specjalistycznych ustug
opiekunczych, w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, asystenta osobistego
osoby niepelnosprawne;j,

2) tworzenie i rozwoj infrastruktury shuzacej zabezpieczeniu potrzeb oséb starszych,
niepelnosprawnych,

3) organizowanie wsparcia na rzecz opiekunéw faktycznych os6b starszych

i niepelnosprawnych.

4. Szczegolowe zadania Dziennego Domu Pomocy ,Zlota Jesien” okresla Statut oraz

Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Pomocy ,,Ztota Jesief.”

5. Celem dziatalnosci klubu samopomocy ,,Klub Seniora” jest integracja i aktywizacja

spoteczna, promocja zdrowego stylu Zzycia oraz zaspakajanie potrzeb kulturalnych

i spotecznych srodowiska oséb starszych w Miescie Szczecinek.

6. Do podstawowych zadan klubu samopomocy ,,Klub Seniora” nalezy w szczegdlnosci:

1) motywowanie Srodowiska senioréw do wspolnego spedzania czasu wolnego
1 zwigkszenia udziatu w zyciu spotecznym i kulturalnym,

2) umozliwienie zawierania nowych znajomosci i utrzymywania wiezi wérdéd senioréw
- cztonkéw Klubu Seniora, integracja miedzypokoleniowa i aktywizacja senioréw
z r6znych $rodowisk,

3) organizowanie czasu wolnego osobom starszym w celu przeciwdziatania marginalizacji
1 wykluczeniu spotecznemu,

4) upowszechnianie zdrowego trybu zycia,

5) upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

6) propagowanie réznych form dziatalnosci tworczej seniorow,

7) aktywizowanie seniorow do podejmowania dziatan spotecznych i wolontarystycznych

na rzecz spotecznosci lokalne;j.

7. Szczegbtowe zadania klubu samopomocy ,,Klub Seniora” okresla Statut oraz Regulamin

organizacyjny klubu samopomocy ,,Klub Seniora”.
§14

Do podstawowych zadan starszych terapeutéw nalezy:



1. Planowanie i organizacja wsparcia dziennego dla senioréw, w tym min.:

1) sprawowanie bezposredniej opieki nad seniorami w godzinach otwarcia osrodkow
wsparcia,

2) przeprowadzanie zaje¢ terapeutycznych, w tym manualnych, kulinarnych, muzycznych,
integracyjnych, rekreacyjno — sportowych itp.

3) organizacja i prowadzenie zajg¢ edukacyjnych w tym zakresu edukacji cyfrowe;j,
ekologicznej, obywatelskiej itp.,

4) organizowanie spotkan i imprez okoliczno$ciowych, wyjazdéw i wycieczek,

5) organizacja czasu wolnego z wykorzystaniem dostepnej infrastruktury i zasobow
srodowiska lokalnego,

6) planowanie wydatkow, zakup wyposazenia i materialéw do zajec, terapii i artykulow
niezbednych do §wiadczenia ustug i prowadzenia biezacej pracy,

7) organizowanie i prowadzenie poradnictwa dla podopiecznych dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania probleméw zyciowych, w tym pomoc w zatatwianiu spraw i udzielania
niezbednych informacji dotyczacych ich zatatwiania,

8) organizacja wspdtpracy z wolontariuszami moggcymi wspiera¢ poszczegolnych
pensjonariuszy i inne osoby tego potrzebujace,

9) opracowywanie i realizacja projektow i programoéw w zakresie zadan realizowanych
w szczegblnosci na rzecz seniorow,

10) nadzor i sprawowanie opieki nad Rada Domu w Dziale Wsparcia Dziennego,

11) wspdlpraca ze wszystkimi agendami administracji samorzadowej, z placowkami
opiekuniczo — wychowawczymi, z placowkami stuzby zdrowia, ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, grupami samopomocowymi, organizacjami pozarzgdowymi, osobami
$wiadczacymi pomoc w celu wzmocnienia skutecznoscei $wiadczonej pomocy.

2. Prowadzenie wymaganej dokumentacji.
§15

Do podstawowych zadan konsultant ds. organizacji ustug nalezy:

1. Organizacja i koordynowanie realizacji ustug w tym ushug opiekuniczych i specjalistycznych
uslug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi realizowanych w miejscu zamieszkania klienta w tym:

1) przyjmowanie i kwalifikowanie zlecen o przyznaniu ushug oraz zawiadamianie klientow
0 przyznaniu pomocy ze wskazaniem wykonawcy ushug,

2) zapoznanie personelu z zakresem ustug w miejscu zamieszkania klientéw,

3) dbatos¢ o prawidlowg realizacj¢ ustug przez personel opiekunczy,



4) monitoring ustug, w tym poprzez wizyty w miejscu ich wykonywania oraz reagowanie na
zglaszane uwagi dotyczace ich realizacji,

5) zapewnienie cigglosci realizacji ustug poprzez ustalanie zastepstw personelu,

6) prawidiowe rozliczanie godzin zatrudnionego personelu na podstawie kart pracy,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy personelu,

8) opracowywanie miesigcznych, pdtrocznych, rocznych sprawozdan, wykazéw oraz innych
niezbednych informacji o realizacji ustug,

9) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej realizacji ustug: teczek personelu,
informacji o aktualnej sytuacji ustugobiorcow i dziataniach podejmowanych na ich rzecz.

2. Organizacja szkolen, doradztwa dla personelu opiekunczego.

3. Naliczanie odptatnosci za zrealizowane ustugi dla 0s6b korzystajacych.

3. Inicjowanie, opracowywanie, koordynowanie i realizacja programéw oraz projektéw
z zakresu rozwigzywania probleméw o0s6b niesamodzielnych, niepetnosprawnych
i starszych oraz ich opiekunéw, a takze pozyskiwanie $rodkéw finansowych na ich
realizacjg.

4. Wspblpraca ze wszystkimi komérkami MCW w zakresie niezbednym do prawidtowej

realizacji ushug.

5. Wspdlpraca ze srodowiskiem lokalnym w tym min. MOPS, PCPR, placéwkami stuzby
zdrowia $wiadczacymi ustugi w zakresie: podstawowej opieki zdrowotnej, pomocy
opiekunczo-leczniczej i hospicyjnej oraz innymi instytucjami lub placéwkami
organizujagcymi pomocy osobom niesamodzielnym, niepelnosprawnym, starszym i ich
opiekunom w celu poprawy jakosci ich zycia.

§16

Do podstawowych zadan pomocy administracyjnej nalezy obshuga administracyjna zadan

realizowanych w MCW a w szczegélnosci w Dziale Ustug w miejscu zamieszkania, w tym

m.in:

1. Sporzadzenie niezbednych pism, sprawozdan, kalkulacji, zestawien, rozliczen
z realizowanych ushug.

2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyczaniem sprzetu pielegnacyjno-
wspomagajacego.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga i realizacjg ustug positku z dowozem.

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg i realizacjg ushug na rzecz oséb
niesamodzielnych, niepelnosprawnych i starszych w szczegélnosci wynikajacych z
programow rzadowych lub innych programéw celowych.

5. Prowadzenie ewidencji odptatnosci za ustugi i zadhuzen z tego tytutu.



§17
Do podstawowych zadan opiekunki $rodowiskowej nalezy wykonywanie nastgpujacych
czynnosci w miejscu zamieszkania klienta:
1. Uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia, w tym zwlaszcza:
1) ksztaltowanie umiejetnosci zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci
spotecznego funkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia i rehabilitacji,
prowadzenie treningéw umieje¢tnosci samoobstugi i umiejetnosci spolecznych oraz

wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynnos$ciach zyciowych, w

szczegoOlnoscei takich jak:

a) samoobstuga, zwlaszcza wykonywanie czynnosci gospodarczych i porzadkowych, w
tym umieje¢tnosci utrzymywania i prowadzenia domu,

b) dbatos¢ o higieng i wyglad,

¢) utrzymywanie kontaktoéw z domownikami, réwie$nikami, w miejscu nauki i pracy oraz
ze spotecznoscia lokalng

d) wspdlne organizowanie i spgdzanie czasu wolnego,

e) korzystanie z ustug réznych instytucji,

2) interwencje i pomoc W zyciu w rodzinie, w tym:

a) pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych — poradnictwo specjalistyczne,
interwencje kryzysowe, wsparcie psychologiczne, rozmowy terapeutyczne,

b) utatwienie dostepu do edukacji i kultury,

¢) doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktérej czlonkiem jest
osoba uzyskujgca pomoc w formie specjalistycznych ustug,

d) ksztattowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,

e) wspolpraca z rodzing — ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby chorujacej,
niepetnosprawnej,

3) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych w tym:

a) w uzyskaniu §wiadczen socjalnych, emerytalno-rentowych,

b) w wypetnianiu dokumentéw urzedowych,

4) wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwlaszcza:

a) szukaniu informacji o pracy, pomocy w znalezieniu zatrudnienia, lub alternatywnego
zajecia, w szczegblnosci uczestnictwo w zajeciach wtz, zaz, $ds, centrach i klubach
integracji spotecznej, klubach pracy,

b) w kompletowaniu dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia,

¢) w przygotowaniu do rozmowy z pracodawcg, wspieranie i asystowanie w kontaktach

z pracodawca,
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d) w rozwigzywaniu probleméw psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku;
5) pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym:
a) nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,
b) pomoc w uzyskaniu ulg w optatach,
¢) zwigkszenie umiejetnosci gospodarowania wiasnym budzetem oraz usamodzielnianie
finansowe.

2. Pielggnacja — jako wspieranie procesu leczenia, w tym:

1) pomoc w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,

2) uzgadnianie i pilnowanie terminéw wizyt lekarskich, badan diagnostycznych,

3) pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,

4) pilnowanie przyjmowania lekéw oraz obserwowanie ewentualnych skutkéw ubocznych ich
stosowania,

5) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc w uzyciu srodkéw
pomocniczych i materiatdbw medycznych, przedmiotéw ortopedycznych, a takze w
utrzymaniu higieny,

6) pomoc w dotarciu do placéwek stuzby zdrowia,

7) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych;

3. Pomoc mieszkaniowa, w tym:

1) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu optat,

2) w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, likwidacji barier architektonicznych,

3) ksztaltowanie wiasciwych relacji osoby uzyskujacej pomoc z sasiadami i gospodarzem

domu;

4. Zapewnienie dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajed
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych, w wyjatkowych przypadkach, jezeli nie
majg mozliwosci uzyskania dostgpu do zaje¢ o ktérych mowa w art. 7 ustawy z dnia
19.08.1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

§18

Do podstawowych zadan opiekuna/opiekuna w osrodku pomocy spolecznej nalezy

wykonywanie nastepujacych czynnosci w miejscu zamieszkania klienta:

1. Czynnosci zywieniowe:

1) przygotowanie lub dostarczenie positkéw (w tym minimum jednego goracego) oraz
produktéw zywnosciowych na pozostaty cze$¢ dnia, z uwzglednieniem zalecanej diety
i zachowaniem dbatosci o higienge zywnosci;

2) pomoc w spozywaniu positkéw lub karmienie, o ile wymaga tego wiek lub stan zdrowia;

3) planowanie i robienie zakupow.
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2. Czynnosci gospodarcze:

1) przynoszenie opatu, palenie w piecu;

2) sprzatanie u os6b samotnie zamieszkujacych lub gdy osoby wspdlnie zamieszkujace,

z przyczyn od nich niezaleznych nie moga takiej potrzeby zaspokoi¢:

a) utrzymywanie czystosci najblizszego otoczenia (z wylaczeniem cigzkich prac
porzadkowych),

b) wynoszenie $mieci, utrzymywanie w biezacej czystosci sprzgtu codziennego uzytku,
w tym urzadzen sanitarnych,

¢) mycie okien, w pokoju klienta, jezeli wspoélnie zamieszkuja inne osoby mogace ta
czynno$¢ wykonaé; w calym mieszkaniu, jezeli nie ma innych os6b wspdlnie
zamieszkatych lub moggcych tg czynnos$¢ wykona¢ - max. 2 x w roku,

d) ciezkie prace porzadkowe (np. trzepanie dywandéw, mycie glazury, mycie lamp
i zyrandoli) - 1 x do roku.

3) utrzymywanie w czystosci naczyn stolowych i kuchennych u oséb samotnie
zamieszkujacych lub gdy osoby wspdlnie zamieszkujace, z przyczyn od nich niezaleznych
nie moga takiej potrzeby zaspokoic;

4) utrzymywanie w czystosci sprzetu pomocniczego utatwiajacego codzienne funkcjonowanie

(np. wozek inwalidzki, balkonik, podnosnik);

5) segregowanie brudnej odziezy, pranie odziezy, bielizny poscielowej, niezbedne prasowanie

lub zanoszenie i odbidr rzeczy z pralni (wylgcznie na potrzeby klienta),

6) pomoc w ubieraniu w odziez adekwatna do panujgcych warunkéw atmosferycznych

W pomieszczeniu.

3. Czynnosci organizacyjne:

1) zalatwianie spraw urzedowych, pomoc w wypetnianiu dokumentéw lub towarzyszenie

podczas wizyt w urzedach lub innych instytucjach i organizacjach,

2) realizacja recept lekarskich,

3) pomoc w regulowaniu optat (na zyczenie klienta),

4) zglaszanie do naprawy urzadzen i instalacji domowych (na zyczenie klienta),

5) w sytuacjach wyjatkowych $wiadczenie ustug pomimo umieszczenia w szpitalu, lub innej

placowce catodobowej opieki w zakresie innym niz zapewnia placéwka,

6) ustalanie wizyt lekarskich, w tym telefonicznie poza terenem miasta,

7) pomoc w dotarciu do placowek stuzby zdrowia i placdwek rehabilitacyjnych.

4. Czynnosci higieniczne:

1) utrzymanie higieny — mycie ciala, mycie gtowy, kapiel;

2) czesanie;
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3) obcinanie paznokci;

4) golenie;

5) pomoc w zalatwianiu potrzeb fizjologicznych;

6) zmiana pielucho-majtek;

7) czyszczenie protez zebowych;

8) zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j;

9) stanie tozka;

10) inne czynnosci wynikajgce z uzasadnionych indywidualnych potrzeb.

5. Czynnosci pielegnacyjne:

1) pielggnacja zalecona przez lekarza - czynnosci pielegnacyijne:

a) zapobieganie odlezynom i odparzeniom,

b) zmiana pozycji osoby lezacej, oklepywanie, masowanie ciata,

¢) stosowanie oktadéw i kompresow,

d) zmiana opatrunkéw - nie wymagajacych stosowania lekarstw, oczyszczania ran.

2) dopilnowanie przyjmowania lekéw zgodnie z zaleceniami lekarza;

3) mierzenie temperatury, ci$nienia, poziomu cukru itp.;

4) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, inne czynnosci wynikajace z indywidualnych
zalecen lekarskich, nie wymagajace specjalnych uprawnien, a w przypadku gdy czynnosci
te wymagajg szczegdlnych uprawnien, wykonywane przez osoby z takimi uprawnieniami.

6. Zapewnienie kontaktow z otoczeniem:

1) inicjowanie, utatwianie kontaktu z rodzing i §rodowiskiem lokalnym;

2) organizacja wyj$¢ z mieszkania;

3) pomoc w dotarciu do o$rodkow wsparcia i placowek pomocowych;

7. ..

8. Inne czynnosci wynikajace z uzasadnionych potrzeb.

§19

Do podstawowych zadan inspektora ds. administracyjno-organizacyjnych nalezy:

1. Obstuga administracyjno-organizacyjna Komoérek organizacyjnych.

2. Opracowywanie i wdrazanie Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt.

3. Prowadzenie kancelarii, sktadnicy akt oraz obstuga sekretariatu.

4. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

5. Realizacja zadan wynikajacych z najmu pomieszczen na dziatalno$¢ MCW.
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. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo zamdwien publicznych, w tym

opracowywanie i aktualizacja procedur, prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan

z udzielonych zamdéwien oraz przechowywanie dokumentacji przetargowe;.

. Zapewnienie warunkow do prowadzenia kontroli zewnetrznych, w tym prowadzenie

Ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji dot. kontroli.

. Obstuga techniczno-biurowa konferencji, narad i posiedzen roboczych.

. Planowanie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia MCW w sprzet

biurowy, urzadzenia, materialy biurowe, $rodki czystosci i meble.

10. Przygotowywanie analiz i opracowan w zakresie zadan MCW.

11. Prowadzenie spraw z zakresu kadr, w tym m.in. ewidencja czasu pracy, sporzadzanie

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.

21

22.

23,

24.

25.

skierowan na badania okresowe pracownikéw, prowadzenie ewidencji szkolen bhp,
ewidencji urlopéw i okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

Przygotowanie wnioskow w celu pozyskania srodkéw na informatyzacje MCW.
Zarzadzanie strong BIP MCW.

Szacowanie potrzeb finansowych na utrzymanie i zakup sprzetu i oprogramowania
komputerowego.

Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskdw oraz przygotowywanie projektéw
odpowiedzi na skargi.

Prowadzenie rejestrow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez MCW.
Administrowanie systemami do obstugi gospodarki majatkiem.

Koordynowanie dziatan MCW w zakresie udostepniania informacji publiczne;j.
Przygotowanie projektow aktow prawnych regulujacych organizacjg¢ pracy MCW oraz
prowadzenie zbioru wydanych zarzadzen.

Prowadzenie zbioru wewnetrznych przepisow normujacych prace MCW oraz biezace
informowanie o wprowadzanych zmianach.

Prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych.
Przeprowadzanie inwentaryzacji majatku.

Przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych w zakresie dziatalnosci MCW.
Gospodarka majatkiem, w tym zabezpieczenie i dozér mienia, prowadzenie konserwacji,
napraw sprzetu bedacego na wyposazeniu MCW.

Czynny udziatl w indywidualnych spotkaniach z bezposrednim przelozonym, referowanie
spraw, ktére powinny by¢ podane do jego wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw
wymagajacych aprobaty przelozonego oraz informowanie go o stanie spraw i potrzebach

zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem MCW.
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26. Przygotowywanie wnioskéw wraz z petng dokumentacja do Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczecinku o zawarcie uméw na roboty publiczne, prace interwencyjne, staze.
27. Prowadzenie dokumentacji osob skierowanych na staz, prace spotecznie uzyteczne itp..
28. Opracowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb MCW i jednostek nadrzednych.
29. Organizacja naboru na wolne stanowiska pracy w MCW’
30. Nadzér nad pieczgciami i ich ewidencjonowanie,
31. Zapewnienie dozoru i organizacja pracy pracownikéw gospodarczych w MCW.
Rozdzial V
Obieg dokumentow
§20
Obieg dokumentéw MCW okreslaja ustalone zarzadzeniami Dyrektora:
1. Instrukcja kancelaryjna.
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.
Rozdzialt VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§21
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z Kodeksem postepowania
administracyjnego, a dni i godziny przyje¢ okresla Regulamin pracy MCW ustalony
odrebnym zarzadzeniem.
2. Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw dwa razy w tygodniu przy
ul. Wiejskiej 4 w Szczecinku.
Rozdzial VII
Ogoélne zasady podpisywania pism
§22
1. Do Dyrektora nalezy podpisywanie:
1) uméw, porozumien, listow intencyjnych oraz innych dokumentéw na mocy, ktorych MCW
zacigga zobowigzanie,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski, w tym o udzielenie informacji publiczne;j,
3) sprawozdan finansowych, sprawozdan rocznych i polrocznych oraz sprawozdan
okresowych z realizacji strategicznych programéw Miasta Szczecinek,
4) wnioskéw aplikacyjnych do podmiotéw zewnetrznych, w tym na srodki finansowe,
5) pism i dokumentow: w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, bezpieczenstwa
przeciwpozarowego oraz bezpieczefistwa informacji,

6) innych dokumentéw w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
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2. Dyrektor moze kazdorazowo zastrzec pismo lub dokument do jego podpisu.
3. Do 0sdb, ktorym powierzono funkcje kierownicze nalezy:
1) wstepna aprobata pism w sprawach nalezacych do zadan komorki organizacyjnej,
a zastrzezonych przez Dyrektora lub nalezacych do kompetencji Dyrektora,
2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki, z wyjatkiem
okreslonych w ust. 1-6 powyzej,
3) podpisywanie dokumentéw i uméw w ramach udzielonych upowaznieni i pelnomocnictw.
4. Do Pracownikéw nalezy podpisywanie pism i dokumentéw w ramach prowadzonych spraw
i postepowan lub udzielonych upowaznien i petnomocnictw, z wyjatkiem zastrzezonych do
kompetencji kierownikéw i Dyrektora.
§23
1. Pisma wychodzace z Miejskiego Centrum Wsparcia oznaczone sg symbolem ,,MCW?,
2. Oznakowanie pism oraz zasady postgpowania kancelaryjnego okresla Dyrektor w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.
Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§24
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
§25
Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli w Dziennym Domu Pomocy ,,Ztota Jesiefi”, klubie
samopomocy ,,Klub Seniora”, w dziatach i dla samodzielnych stanowisk MCW okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego.
§ 26

Zmiana Regulaminu wymaga zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Szczecinek.

Opiniuje pozytywnie DYREKTOR
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