REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Środowiskowego Centrum Pomocy 

w Bielsku-Białej

Rozdział I

Postanowienia ogólne
§ 1

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” ustala organizację 
i zasady funkcjonowania Środowiskowego Centrum Pomocy w Bielsku-Białej, określając w szczególności:

1) zasady zarządzania i kierowania pracą Środowiskowego Centrum Pomocy,

2) wewnętrzną strukturę organizacyjną,

3) podział zadań, kompetencji i odpowiedzialności,

4) zasady dokumentowania i komunikowania,

5) zasady funkcjonowania kontroli wewnętrznej.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum – należy przez to rozumieć Środowiskowe Centrum Pomocy 
w Bielsku-Białej;

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Środowiskowego Centrum Pomocy w Bielsku-Białej;

3) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Środowiskowego Centrum Pomocy w Bielsku-Białej;

4) komórkach organizacyjnych Centrum – należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Centrum działy, zespoły, sekcje, placówki oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 3

Centrum jest jednostką organizacyjną Miasta Bielska-Białej, działającą w jego granicach administracyjnych, nad którą nadzór sprawuje Prezydent Miasta 
Bielska-Białej.
Rozdział II

Zasady kierowania Centrum

§ 4

1. Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Bielska-Białej. 

2. Dyrektor działa jednoosobowo w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Bielska-Białej pełnomocnictwa.

3. Dyrektor kieruje pracą Centrum przy pomocy Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego oraz Kierowników Działów, Zespołów i Sekcji.

4. Dyrektor kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje kierunki działania, interweniuje, 
a także analizuje i kontroluje pracę wszystkich komórek organizacyjnych.

5. W przypadku nieobecności Dyrektora, Centrum kieruje Zastępca Dyrektora lub inne osoby upoważnione.

6. Dyrektor wydaje akty wewnętrzne w formie zarządzeń, regulaminów, instrukcji.

§ 5

1. Dyrektor jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagród oraz wymierzaniu kar porządkowych pracownikom Centrum zgodnie 
z Kodeksem Pracy, regulaminem wynagradzania i regulaminem pracy Centrum.

3. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników Centrum. 

4. Dyrektor wykonuje zadania według właściwości rzeczowej i miejscowej na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miejskiej w Bielsku-Białej, zarządzeń i ustaleń Prezydenta Miasta Bielska-Białej. 

5. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrolę i egzekwuje realizację wniosków pokontrolnych w zakresie określonym przepisami prawa.

Rozdział III

Organizacja Centrum

§ 6

1. Strukturę organizacyjną Centrum tworzą: działy, zespoły, sekcje, placówki oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Podstawową strukturę organizacyjną Centrum przedstawia Schemat, stanowiący Załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 7

1. Dyrektor Centrum bezpośrednio nadzoruje:

1) Zastępcę Dyrektora,

2) Głównego Księgowego,

3) Dział Administracyjno-Gospodarczy,

4) Stanowisko radcy prawnego,

5) Stanowisko ds. BHP i PPOŻ.

2. Zastępca Dyrektora bezpośrednio nadzoruje:

1) Zespół Placówek Wsparcia Dziennego,

2) Zespół Ośrodków Wsparcia i Poradnictwa Specjalistycznego,

3) Stanowisko Specjalisty Pracy Socjalnej. 

Rozdział IV

Zakresy działania Centrum

§ 8

Zastępca Dyrektora

1. Zastępca Dyrektora podlega bezpośrednio Dyrektorowi Centrum.

2. Zastępca Dyrektora pomaga Dyrektorowi w prowadzeniu spraw Centrum w jego imieniu oraz odpowiada służbowo przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie działania i wszelkie podjęte decyzje.

3. Zastępca Dyrektora kieruje, nadzoruje, koordynuje inicjuje kierunki działania, 
a także analizuje i kontroluje pracę w pełnym zakresie merytorycznego działania podległych mu komórek:

4.
Zastępca Dyrektora w szczególności koordynuje i kontroluje sprawy Centrum związane z:

1) ustaleniem zakresu zadań, prawidłowości i rzetelności prowadzenia dokumentacji i podejmowanych działań w środowisku,

2) udzielaniem pomocy i wyjaśnień dla pracowników Zespołów,

3) podnoszeniem kwalifikacji zawodowych podległych pracowników,

4) opracowywaniem wspólnie z Dyrektorem i Głównym Księgowym bilansu potrzeb i środków finansowych,

5) prowadzeniem spraw dotyczących organizacji pracy w podległych komórkach, przedstawianiem bieżących analiz stanu strukturalno-organizacyjnego,

6) wnioskowaniem o wyróżnienia pracowników bądź nałożenie kar dyscyplinarnych,

7) współpracą z Urzędem Miejskim i innymi instytucjami w celu realizacji zadań pomocy społecznej.

§ 9

Główny Księgowy

1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Główny Księgowy pomaga Dyrektorowi w prowadzeniu spraw finansowo-księgowych Centrum oraz odpowiada służbowo przed Dyrektorem za wyniki 
w powierzonym zakresie działania i wszelkie podjęte decyzje.

3. Główny Księgowy kieruje, nadzoruje, koordynuje, inicjuje, interweniuje, analizuje 
i kontroluje prace w pełnym zakresie merytorycznego działania podległego mu Działu Finansowo-Księgowego.

§ 10

Dział Finansowo-Księgowy

1. Prace Działu Finansowo-Księgowego organizuje i nadzoruje Główny Księgowy.

2. Do merytorycznych zadań Działu Finansowo-Księgowego należy:

1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej,

2) dostarczanie danych niezbędnych do planowania działalności, podejmowania prawidłowych decyzji,

3) zapewnienie prawidłowości i terminowości składanych sprawozdań,

4) nadzór nad prowadzeniem kasy w oparciu o obowiązujące przepisy,

5) prowadzenie rachunkowości w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji ekonomicznych, w tym:

a. doskonalenie organizacji księgowości,

b. sporządzanie obowiązujących sprawozdań,

c. sporządzanie list płac,

d. prowadzenie rozliczeń z Urzędem Skarbowym oraz ZUS,

e. współdziałanie z właściwymi oddziałami ZUS w sprawach związanych 
z ubezpieczeniem pracowników i ich rodzin,

f. prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,

g. terminowe rozliczanie z budżetem,

h.  sporządzanie bilansów,

i. opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz wniosków wynikających z analiz,

j.  sporządzanie rocznych planów finansowych,

k. należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych oraz sprawozdań finansowych,

l. sporządzanie tytułów wykonawczych oraz opracowywanie zarządzeń 
w tym zakresie,

6) ścisła współpraca z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi,

7) dokonywanie corocznego odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora.

§ 11

Dział Administracyjno-Gospodarczy

1. Działem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik Działu.

2. Kierownik Działu podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

3. Kierownikowi Działu podlegają bezpośrednio pracownicy:

1) Sekcji Administracyjno-Gospodarczej,

2) Sekcji Osobowo-Organizacyjnej,

4. Do zadań Działu należy planowanie, organizowanie, koordynowanie, realizowanie, prowadzenie sprawozdawczości, dokumentacji, ewidencji, statystyki oraz analizowanie i kontrolowanie całokształtu spraw w zakresie:

1) administracyjno-gospodarczym i zaopatrzeniowym,

2) gospodarki środkami trwałymi i nietrwałymi,

3) spraw osobowych,

4) spraw organizacyjnych,

5) gospodarowania Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych.

5. Zadania Działu realizowane są za pomocą Sekcji Administracyjno - Gospodarczej i Sekcji Osobowo-Organizacyjnej.

6. Do merytorycznych zadań Sekcji Administracyjno-Gospodarczej należą 
w szczególności sprawy związane z:

1) prowadzeniem całokształtu spraw związanych z pełną obsługą administracyjną Centrum (obsługa sekretariatu i prowadzenie kancelarii zgodnie z rzeczowym wykazem akt, ksiąg druków ścisłego zarachowania, książki kontroli oraz archiwum zakładowego), 

2) administrowaniem budynkami będącymi w trwałym zarządzie Centrum,

3) nadzorem nad prawidłową gospodarką środkami trwałymi,

4) prowadzeniem całokształtu spraw dotyczących ubezpieczeń majątkowych 
i rzeczowych,

5) prowadzeniem ksiąg inwentarzowych, rejestru sprzętu gaśniczego, rejestru poleceń wyjazdu służbowego, itp.,

6) nadzorem i prowadzeniem spraw związanych z funkcjonowaniem transportu służbowego,

7) zabezpieczeniem bieżącej konserwacji, remontów oraz właściwego stanu budynków Centrum,

8) zabezpieczeniem budynków i wyposażeniem przed zniszczeniem, kradzieżą lub pożarem,

9) prowadzeniem spraw związanych z zakupami oraz z naprawą sprzętu biurowego i technicznego, 

10) nadzorem nad wykonywaniem wszystkich prac porządkowych 
i konserwatorskich,

11) zapewnieniem prawidłowości realizacji zakupów i usług zgodnych 
z obowiązującymi przepisami, w tym w szczególności dotyczącymi trybu udzielania zamówień publicznych,

12) opracowywaniem projektów zarządzeń Dyrektora, regulaminów i innych wewnętrznych aktów prawnych,

13) rozliczaniem rozmów prywatnych wykonywanych z telefonów służbowych,

14) redagowaniem strony internetowej Centrum, wraz z obsługą poczty elektronicznej,

15) nadzorem i prowadzeniem spraw związanych z funkcjonowaniem Banku Chleba,

16) współpracą z Radami Osiedli w zakresie zaspokajania potrzeb członków społeczności lokalnej, 

17) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora.

7. Do merytorycznych zadań Sekcji Osobowo-Organizacyjnej należą 
w szczególności sprawy związane z:

1) realizowaniem polityki zatrudnieniowej we współdziałaniu z kadrą kierowniczą komórek organizacyjnych Centrum,

2) nadzorowaniem realizacji przepisów prawa pracy i prowadzeniem działalności informacyjnej z tego zakresu wśród pracowników Centrum,

3) opracowywaniem zasad dyscypliny pracy oraz prowadzeniem kontroli dyscypliny pracy,

4) współdziałaniem z Działem Finansowo-Księgowym w kształtowaniu polityki płac w Centrum, ustalaniem zasad wynagradzania grup pracowniczych 
i indywidualnym zaszeregowaniem,

5) realizowaniem polityki kadrowej w Centrum:

a. zapewnieniem prawidłowego doboru kadr,

b. przyjmowaniem do pracy,

c. przygotowywaniem, ogłaszaniem i przeprowadzaniem konkursów na stanowiska urzędnicze, przy współpracy z właściwymi merytorycznie komórkami Centrum,

6) współtworzeniem systemu awansowania oraz form wyróżnień pracowników,

7) prowadzeniem spraw związanych z ochroną zdrowia:

a. organizowaniem wstępnych badań lekarskich nowoprzyjętym pracownikom oraz badań kontrolnych i okresowych w obowiązujących terminach,

b. przenoszeniem pracowników do odpowiedniej pracy zgodnie 
z zaleceniami lekarskimi,

8) prowadzeniem spraw rent i emerytur pracowników:
a. kompletowaniem niezbędnych dokumentów do wniosków o emerytury 
i renty przy współpracy Działu Finansowo-Księgowego oraz przedkładaniem ich organowi emerytalno - rentowemu,

b. współdziałanie z właściwymi oddziałami Zakładu Ubezpieczeń Społecznych w sprawach związanych z rentami i emeryturami,

9) prowadzeniem ewidencji szkoleń,

10) prowadzenie ewidencji wyjazdów pracowników na delegacje służbowe,

11) opracowywaniem zarządzeń wewnętrznych, regulaminów i instrukcji,

12) prowadzeniem całokształtu spraw dotyczących Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

13) prowadzeniem innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§ 12

Bank Chleba

1. Bank Chleba przy ul. Krasińskiego 10, podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Administracyjno-Gospodarczego.

2. Bank Chleba przeznaczony jest dla osób i rodzin zamieszkałych na terenie Miasta Bielska-Białej, które znalazły się w ciężkiej sytuacji życiowej, której nie są w stanie pokonać wykorzystując własne uprawnienia, zasoby i możliwości. 

3. Bank Chleba świadczy pomoc w formie pieczywa i wyrobów cukierniczych.

4. Pieczywo i wyroby cukiernicze wydawane są na podstawie przedłożonego zaświadczenia z Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

§ 13

Stanowisko ds. BHP i PPOŻ

1. Stanowisko ds. BHP i ppoż podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Do zadań inspektora ds. BHP i ppoż. należy planowanie, organizowanie 
i kontrolowanie całokształtu spraw w zakresie: 

1) bezpieczeństwa i higieny pracy,

2) zabezpieczenia przeciwpożarowego.

3. Do merytorycznych zadań inspektora BHP i ppoż. należy:

1) sporządzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa 
i higieny pracy, zawierających propozycje zapobiegania zagrożeniom życia 
i zdrowia pracowników i podopiecznych Centrum,

2) bieżąca informacja o stwierdzonych zagrożeniach wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,

3) prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów ppoż.,

4) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bhp i ppoż.,

5) organizowanie pracy zespołów powypadkowych,

6) prowadzenie ustaleń odnośnie okoliczności i przyczyn wypadku,

7) prawidłowe i terminowe wykonanie zaleceń zespołów powypadkowych,

8) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, w drodze do i z pracy,

9) udział w dochodzeniach powypadkowych, sporządzanie protokołów wraz 
z wnioskami,

10) doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dotyczących bhp 
i ppoż.,

11) prowadzenie szkoleń nowoprzyjętych pracowników,

12) prowadzenie podstawowych i okresowych szkoleń pracowników,

13) współpraca z komórkami organizacyjnymi Centrum, w szczególności 
w zakresie odpowiednich szkoleń,

14) współdziałanie ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich,

15) współdziałanie z organami: Państwowej Inspekcji Sanitarnej, Państwowej Inspekcji Pracy oraz Państwowej Straży Pożarnej,

16) prowadzenie spraw związanych z zabezpieczeniem i ochroną ppoż.

17) sprawdzanie stanu bezpieczeństwa przeciwpożarowego i wydawanie zaleceń pokontrolnych.

§ 14

Stanowisko Radcy Prawnego

1. Radca Prawny podlega bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Do zadań Radcy Prawnego należą sprawy związanych z:

1) udzielaniem porad, opinii i wyjaśnień w zakresie stosowania ustawy 
o pomocy społecznej i innych obowiązujących przepisów prawa,

2) występowaniem w imieniu Centrum w postępowaniu sądowym, administracyjnym i przed innymi organami orzekającymi,

3) opiniowaniem pod względem prawnym zarządzeń, instrukcji, regulaminów,

4) opracowywaniem i opiniowaniem projektów umów i innych aktów wywołujących skutki prawne oraz opracowywaniem pism procesowych,

5) informowaniem Dyrektora o nowo wydanych przepisach prawnych dotyczących zadań realizowanych przez Centrum.

§ 15

Zespół Placówek Wsparcia Dziennego

1. Zespół Placówek Wsparcia Dziennego bezpośrednio podlega Zastępcy Dyrektora.
2. W skład Zespołu Placówek Wsparcia Dziennego wchodzą Sekcje:
1) Sekcja I 

a) Świetlica Środowiskowa Nr 1 ul. Schodowa 3,

b) Świetlica Środowiskowa Nr 2 ul. Piotra Skargi 4,

c) Świetlica Środowiskowa Nr 3 ul. Jana Chrzciciela 22,

d) Świetlica Środowiskowa Nr 4 ul. Matusiaka 6

e) Klub Młodzieżowy ul. Sobieskiego 6.

2) Sekcja II

a) Świetlica Środowiskowa Nr 5 ul. Wapienna 44,

b) Świetlica Środowiskowa Nr 6 ul. Tuwima 62,

c) Świetlica Środowiskowa Nr 7 ul. Grzybowa 8,

d) Świetlica Środowiskowa Nr 8 ul. Sternicza 26a,

3) Sekcja III

a) Świetlica Środowiskowa Nr 9 ul. Sobieskiego 438,

b) Świetlica Środowiskowa Nr 10 ul. Stawowa 29,

c) Świetlica Środowiskowa Nr 11 ul. Przy Torach 1,

d) Świetlica Środowiskowa Nr 12 ul. Jesionowa 13.

4) Sekcja IV

a) Świetlica Socjoterapeutyczna Nr 1 pl. Fabryczny 1,

b) Świetlica Socjoterapeutyczna Nr 2 ul. 11 Listopada 86.

3. Pracę każdej Sekcji nadzoruje kierownik Sekcji.

4. Do zadań Zespołu należą sprawy związane z:

1) organizowaniem opieki i wychowania w formie dziennego pobytu dzieci
w świetlicach środowiskowych i klubie młodzieżowym,

2) koordynowaniem i monitorowaniem pracy świetlic środowiskowych i klubu młodzieżowego,

3) organizowaniem stałych zespołów ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

4) organizowaniem szkoleń pracowników świetlic środowiskowych i klubu młodzieżowego,

5) prowadzeniem rejestru dzieci objętych opieką świetlic środowiskowych 
i klubu,

6) podejmowaniem współpracy z instytucjami i organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz dziecka i rodziny,

7) opracowywaniem informacji oraz materiałów analitycznych z zakresu opieki nad dzieckiem i rodziną, prowadzenie sprawozdawczości z tego zakresu,

8) organizowaniem i nadzorem nad realizacją wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci i młodzieży,

9) nadzorem nad praktykami studenckimi i wolontariatem,

10) współpracą z komórkami organizacyjnymi Centrum,

11) wykonywaniem innych zadań, wynikających z rozeznania potrzeb, 
a poleconych do realizacji przez przełożonych.

§ 16

Świetlice Środowiskowe, Klub Młodzieżowy 
i Świetlice Socjoterapeutyczne

1. Świetlice Środowiskowe, Klub Młodzieżowy i Świetlice Socjoterapeutyczne są placówkami opiekuńczo-wychowawczymi wsparcia dziennego.

2. Świetlice i Klub przeznaczone są dla dzieci i młodzieży z rodzin ubogich oraz zagrożonych wykluczeniem społecznym, zamieszkałych na terenie Miasta Bielska-Białej.

3. Świetlice Środowiskowe i Klub Młodzieżowy zapewniają m.in.:

1)  pomoc w nauce,

2)  organizację czasu wolnego, rozwój zainteresowań, organizację zabaw i zajęć sportowych,

3) realizację zajęć z zakresu zdrowego stylu życia,

4) realizowanie zajęć profilaktycznych,

5)  stałą pracę z rodziną dziecka.

4. W Świetlicach Socjoterapeutycznych, poza zadaniami wymienionymi w ust. 3, prowadzone są:

1) zajęcia socjoterapeutyczne, realizowane w stałych grupach dzieci, lub oddziaływania terapeutyczne, korekcyjne, kompensacyjne,

2) indywidualne programy korekcyjne, realizowane podczas zajęć grupowych lub w kontakcie indywidualnym,

3) działania mające na celu udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych 
- szkolnych, rodzinnych, rówieśniczych i osobistych - w oparciu o diagnozę indywidualną dziecka i jego rodziny.

5. Świetlice i Klub zapewniają podopiecznym, przy współpracy i bieżącym kontakcie z rodzicami:

1) opiekę pedagogiczną w czasie pobytu,

2) wsparcie wychowawcze i pomoc w rozwiązywaniu trudnych sytuacji życiowych,

3) bezpłatny posiłek,

4) możliwość korzystania z organizowanych przez Centrum form wypoczynku.

6. Do Świetlic i Klubu dzieci i młodzież przyjmowane są na wniosek rodziców lub opiekunów, a także pedagoga szkolnego, pracownika socjalnego, kuratora sądowego itd., po uzyskaniu zgody od rodziców lub opiekunów prawnych dziecka.

7. O przyjęciu dziecka do Świetlicy i Klubu decyduje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora, po konsultacji z Kierownikiem Sekcji.

8. Podopieczni Świetlic i Klubu korzystają bezpłatnie z wszystkich wybranych zajęć 
i świadczeń. 

9.  W Świetlicach i Klubie dokonuje się okresowej oceny sytuacji podopiecznego.

10. Organizację wewnętrzną w Świetlicach i Klubie określają Regulaminy Wewnętrzne. 

§ 17

Zespół Ośrodków Wsparcia i Poradnictwa Specjalistycznego

1. Zespół Ośrodków Wsparcia i Poradnictwa Specjalistycznego bezpośrednio podlega Zastępcy Dyrektora.

2. W skład Zespołu Ośrodków Wsparcia i Poradnictwa Specjalistycznego wchodzą: 

1) Sekcja Ośrodków Wsparcia:

a) Dom Dziennego Pobytu ul. Sternicza 8a,

b) Klub Samopomocy „Klub Seniora” ul. Komorowicka 336,

c) Klub Samopomocy „Milusińscy” ul. Milusińskich 6. 

2) Sekcja Poradnictwa Specjalistycznego:
a) Poradnia Prawno-Rodzinna ul. Legionów 9,

b) Poradnia Rodzinna ul. Stojałowskiego 19.

3. Pracę Zespołu nadzoruje kierownik Zespołu. 

4. Do zadań Sekcji Ośrodków Wsparcia należą sprawy związane z:

1) prowadzeniem rejestru osób objętych pomocą ośrodków wsparcia,

2) stałą współpracą z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie niezbędnych uzgodnień w sprawach kierowania osób do ośrodków wsparcia,

3) udzielaniem informacji i porad osobom starszym i członkom ich rodzin 
w zakresie uzyskania dodatkowej pomocy i wsparcia w innych instytucjach państwowych, samorządowych i pozarządowych,

4) podejmowaniem współpracy z instytucjami i organizacjami pozarządowymi na rzecz osób starszych i niepełnosprawnych,

5) prowadzeniem bieżącej współpracy z komórkami organizacyjnymi Centrum,

6) wykonywaniem innych zadań, wynikających z rozeznania potrzeb, 
a poleconych do realizacji przez przełożonych.

5. Do zadań Sekcji Poradnictwa Specjalistycznego należy prowadzenie spraw związanych z:

1) prowadzeniem rejestru osób objętych wsparciem Poradni,

2) stałą współpracą z innymi podmiotami w zakresie niezbędnych uzgodnień
w sprawach kierowania osób do placówek leczących,

3) udzielaniem informacji o obowiązujących przepisach z zakresu prawa rodzinnego i opiekuńczego,

4) udzielaniem informacji i porad osobom i członkom ich rodzin w zakresie uzyskania dodatkowej pomocy i wsparcia w innych instytucjach państwowych, samorządowych i pozarządowych,

5) podejmowaniem współpracy z instytucjami i organizacjami pozarządowymi obejmującej szeroko rozumiane problemy funkcjonowania rodziny,

6) prowadzeniem działalności informacyjno-edukacyjnej w środowisku,

7) prowadzeniem bieżącej współpracy z komórkami organizacyjnymi Centrum,

8) wykonywaniem innych zadań, wynikających z rozeznania potrzeb, 
a poleconych do realizacji przez przełożonych.

§ 18

Dom Dziennego Pobytu

1. Dom Dziennego Pobytu przeznaczony jest dla osób, które z powodu wieku, choroby, niepełnosprawności lub innych przyczyn wymagają częściowej opieki 
i pomocy w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych, a są ich pozbawione. 

2. Celem Domu Dziennego Pobytu jest:
1) podtrzymywanie aktywności psychofizycznej,

2) rozwijanie kontaktów towarzyskich i kulturalnych, 

3) zapobieganie osamotnieniu, 

4) propagowanie zdrowego stylu życia,

5) propagowanie aktywnego wykorzystania czasu wolnego ,

6) zapewnienie posiłku. 

3. Przyjęcie do Domu Dziennego Pobytu odbywa się na wniosek zainteresowanego, na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

4. Szczegółowe zasady ponoszenia odpłatności za pobyt w Domu Dziennego Pobytu określone są uchwałą Rady Miejskiej w Bielsku-Białej. 

§ 19

Kluby Samopomocy

1. Kluby Samopomocy przeznaczony jest dla osób, które z powodu wieku, choroby, niepełnosprawności lub innych przyczyn wymagają częściowej opieki i pomocy
w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych a są ich pozbawione. 

2. Celem Klubów Samopomocy jest:

1) podtrzymywanie aktywności psychofizycznej,

2) rozwijanie kontaktów towarzyskich i kulturalnych, 

3) zapobieganie osamotnieniu,

4) propagowanie zdrowego stylu życia,

5) propagowanie aktywnego wykorzystania czasu.

3. Przyjęcie do Klubu Samopomocy odbywa się na wniosek zainteresowanego lub jego opiekuna prawnego.

4. Szczegółowe zasady ponoszenia odpłatności za pobyt w Klubie Samopomocy określone są uchwałą Rady Miejskiej w Bielsku-Białej. 

§ 20

Poradnia Prawno-Rodzinna

1. Poradnia Prawno – Rodzinna przeznaczona jest dla mieszkańców Miasta Bielska-Białej, w szczególności:

1) rodzin niepełnych lub wielodzietnych,

2) osób niezaradnych życiowo,

3) osób przeżywających okresowe trudności, konflikty.

2. Do zadań Poradni Prawno – Rodzinnej należy:

1) udzielanie pomocy psychologicznej osobom i rodzinom, które nie mogą samodzielnie przezwyciężyć trudnych sytuacji życiowych,

2) udzielanie wszelkiego rodzaju porad związanych z trudnościami, zaburzeniami funkcjonowania jednostki w rodzinie, instytucji, grupie społecznej – o ile trudności te mają podłoże psychologiczne,

3) udzielanie wszechstronnej pomocy osobom i rodzinom obciążonym dysfunkcjami uniemożliwiającymi realizowanie podstawowych funkcji rodziny,

4) prowadzenie psychoterapii indywidualnej i rodzinnej - sugerowanie możliwych rozwiązań,

5) udzielanie porad prawnych w zakresie prawa rodzinnego, ustawy o pomocy społecznej, 

6) prowadzenie działalności informacyjno – edukacyjnej w środowisku.

3. Zasady działania:

1) korzystanie z usług Poradni jest bezpłatne i nie wymaga skierowania,

2) osoby objęte pomocą mają obowiązek współuczestniczyć w rozwiązywaniu trudnych sytuacji życiowych. 

§ 21

Poradnia Rodzinna

1. Poradnia Rodzinna przeznaczona jest dla mieszkańców Miasta Bielska-Białej 
w szczególności:

1) osób i rodzin z problemem alkoholowym,

2) osób i rodzin z problemem narkotykowym,

3) osób i rodzin, w których występuje przemoc fizyczna i psychiczna,

4) osób współuzależnionych.

2. Do zadań Poradni Rodzinnej należy:

1) diagnoza uzależnienia od środków psychoaktywnych młodzieży i dorosłych, 
i kierowanie na leczenie odwykowe,

2) konsultacje indywidualne mające na celu rozpoznanie problemu 
i motywowanie do podjęcia terapii,

3) prowadzenie grup wsparcia według potrzeb osób i rodzin korzystających 
z Poradni,

4) prowadzenie działalności informacyjno – edukacyjnej w środowisku.

3. Zasady działania:

1) korzystanie z usług Poradni jest bezpłatne i nie wymaga skierowania,

2) osoby objęte pomocą mają obowiązek współuczestniczyć w rozwiązywaniu trudnych sytuacji życiowych.

§ 22

Stanowisko Specjalisty Pracy Socjalnej

1. Stanowisko Specjalisty Pracy Socjalnej podlega bezpośrednio Zastępcy Dyrektora Centrum.

2. Do zadań Specjalisty Pracy Socjalnej należy planowanie, organizowanie, koordynowanie i realizacja całokształtu spraw w zakresie pracy socjalnej.

3. Do zadań Specjalisty Pracy Socjalnej należy w szczególności prowadzenie działań związanych z:

1) określaniem diagnozy socjalnej i ustalaniem planu pomocy dla podopiecznych Centrum, 

2) rozpoznawaniem i ustalaniem potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

3) rozpoznawaniem i wykorzystywaniem zasobów środowiska lokalnego,

4) bieżącym informowaniem przełożonych o podejmowanych działaniach 
w zakresie pomocy środowiskowej,

5) interweniowaniem w rodzinach podopiecznych Centrum, 

6) podejmowaniem działań na rzecz podopiecznych Centrum zmierzających do rozwiązania zgłaszanych problemów,

7) opracowywaniem planów pracy socjalnej z podopiecznymi Centrum,

8) realizowaniem wspólnie z innymi pracownikami bieżących zadań, wynikających z przyjętego planu pracy socjalnej,

9) prowadzeniem działalności informacyjno-edukacyjnej w środowisku,

10) podejmowaniem współpracy z instytucjami i organizacjami pozarządowymi na rzecz podopiecznych Centrum

11) prowadzeniem współpracy z komórkami organizacyjnymi Centrum,

12) wykonywaniem innych zadań zlecanych przez Zastępcę Dyrektora.

§ 23

Postanowienia końcowe
1. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym mają zastosowanie przepisy regulujące działalność jednostek budżetowych.

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego uchwalenia.
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