ZARZADZENIE nr ?H./2015
Burmistrza Lap
z dnia 10 lutego 2015 r.

w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 5394, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) oraz § 9 ust. 1 Statutu
Migjskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Lapach przyjetego uchwata Nr V/29/15 Rady
Migjskie] w Lapach z dnia 30 stycznia 2015r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Lapach, zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskicgo Osrodka Pomocy Spolecznej w Eapach
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pelniacemu obowiazki Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Spoteczne] w Lapach.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 363/11 z dnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie zaopiniowania
regulaminu organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2015
Dyrektora MOPS w Lapach
z dnia 10.02.2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w LAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjna gminy Lapy.
§2
. Miejski O$rodek Pomocy Spofecznej w Lapach zwany dalej ,,O$rodkiem” realizuje
zadania:
[) wilasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej i innych
ustaw,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w. ustawach i
rozporzadzeniach,
3) inne wynikajace z Uchwal Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzen Burmistrza Lap.

2. Ofsrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedzibag Odrodka jest miasto Lapy.

§3

1. OSrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci na
podstawie:

1)
2)

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

9)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163),
Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz.
114),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z
pézn. zm.),

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r. poz.
966 z pdézn. zm.),

Ustawy z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o0 ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r.
Nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.
U.z 2012 r. poz. 1228 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z p6zn. zm.),

10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr 43,

poz. 225 z pozn. zm.),



I1) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2005 r. Nr 180, poz.1493 z pozn. zm.),

12) Ustawy z dnia 28 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r. poz. 1356 z pdzn. zm.),

13) Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2012 r. poz.
124),

14) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 135 z p6zn. zm.),

15) Ustawa z dnia 21 czerwcea 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowy zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 150),

16) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. 2012 r. poz. 1059 z
pdzn. zm.),

I7) Ustawa z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2014 r. poz. 1863),

[8) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach,

19) Niniejszego Regulaminu.

§4
Regulamin organizacyjny okresla:
1) organizacje Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Oérodka.
§5

I Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumieé Statut
Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lapach obowiazujacy w dniu zatwierdzenia
Regulaminu.

§6
[. Strukturg Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego MOPS.

§7
1. Zadania Osrodka okresla Statut O$rodka.

§8
| System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowa akt Osrodka reguluja odrgbne przepisy.
2. Dzialalnos¢ kontrolng w Osrodku regulujg odrebne przepisy.

DZIAL 11
Organizacja Osrodka
Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§9

l. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dzialalno$cia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.,

2. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy zastepcy dyrektora, gtownego ksiegowego i
kierownikow komérek organizacyjnych.

3. Zastgpea Dyrektora, Gtowny ksiggowy 1 kierownicy komérek organizacyjnych kieruja
bezposrednio podporzadkowani dzialami w ramach kompetencii okreslonych przez
Dyrektora.



4. Gospodarke finansowa O$rodka prowadza i sa za nig odpowiedzialni Dyrektor i Glowny
Ksiggowy.

§ 10

I. Do zadan Dyrektora w szczegolnosci nalezy:

k)
D

Tworzenie organizacyjnych 1 materialno-technicznych warunkéw  dziatalnogci
Osrodka celem realizacji jego zadan.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan O$rodka,

Czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa.

Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka oraz zakresu
obowiazkow kierownikow dziatow.

Inspirowanie przedsigwzigé spolecznych w  zakresic $rodkdw pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowe] oraz innych sygnaléw od
mieszkancow miasta i gminy.

Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Osrodka.

Prowadzenie polityki kadrowe;.

Sprawozdawczos¢ i sporzadzanie planéw rozwoju pomocy spotecznej na obszarze
dzialania.

Whnioskowanie o zabezpieczenie $rodkow finansowych na pomoc spoleczng i
realizacj¢ innych zadan O$rodka oraz skladanie informacji z ich wykorzystania.
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Planowanie i realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z obronnoscig cywilna w
zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastepca Dyrektora.

(%]

Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.

4. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a)
b)

c)
d)

¢)
f)

g)

Nadzor nad dziatalno$cig podlegtych komorek organizacyjnych.

Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym komorkom
organizacyjnym.

Ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne.
Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Burmistrza Lap, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zagwiadczen.
Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka.

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi w obszarze
pomocy spotecznej.

Weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulaminow i
instrukcji dotyczacych podlegtych komarek organizacyjnych.

5. Szczegotowy zakres zadan powierzonych Zastepey okreéla Dyrektor Osrodka.



k.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjng Osrodka
§ 11

W skiad Osrodis (uZzywajac Przy znakowaniy Spraw symboly Iiterowego) wchodzg
nastepujace  komérk; organizacyjne podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi
Osrodka:

1) dzial organizacyjny (Q)

2) dziat ﬁnansowo-ksic;gowy (FK)

3) dziat pracy socjalnej Integracji spofecznej (PS)

4) dzial ustug socjalnych (US)

5) dziat wsparcia dochodowego (WD)
Bezposrednio Zastepey Dyrektora podporzadkowany jest:

1) dzial pracy socjalnej i integracji spofecznej (PS)

2) dzial ustug socjalnych (US)

Rozdzial 3
Ki iemwrzicy Dziatow

Kierownicy dzialow sy odpowiedzialnj przed Dyrektorem z3 nalezyta organizacje pracy i

SPrawne wykonywanje powierzonych im zadan, a w Szczegodlnosei:

1) efektywng pracg dziatu,

2) ksztattowanje zasad etyki zawodowe; podlegtych im Pracownikow i sumjenne
wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystanije srodkow Pracy, unowoczegnianije form i metod pracy,

4) wilasciwg atmosfere pracy j statg Poprawe warunkéw pracy.

Kierownicy dziatgw majg obowiazek:

1) kierowa¢ dzia%alnoéciq dziatéw zgodnie 7 Przepisami prawa oraz zasadami organizacji

2) zalatwiaé indywidualne SPrawy z zakresu dzialania ich dziatu w ramach udzielonych
upowaznien,

3) prawidlowo organizowaé prace dziatu oraz stanowisk pracy,

4) ustala¢ niezbedne kwaliﬁkacje I zakresy CZynnosci pracownikgw dziatow,

5) nadzorowag Przestrzeganie przeyz pracownikow dyscypliny j porzadku pracy oraz
zachowania tajemnicy stuzbowe;,

6) przeprowadzaé kontrole efektow pracy podlegtych pracownikow,

7) informowaé Dyrektora Osrodka o stanje realizacji zadan, oraz o potrzebach
Zwigzanych z funkcjonowaniem dziatuy,

8) organizowa¢ okresowe narady pracownikgw dziatu na tematy zwigzane realizacja
zadan O$rodka.



DZIAL
Funkcjonowanije Osrodka
Rozdzia} |
Szezegotowe zakresy dziatania dzialow

§ 13

1. Do zakresuy dzialania dzialy organizacyjnego nalezy w szcezegolnosci:
I)obstuga informatyczna w osrodku m. jn. konserwacja Sprzetu komputerowego,

3)

4)

5)

6)

~  Przyjmowanie, rejestrowanie | rozdziat korespondencji 1 przesytek,

— drukowanje decyzji i ich wydawanie,

—  Wysylanie korespondcucji,

— obshuga central; telefonicznej, faxy.

— udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez
Osrodek oraz kierowanie ich do dziatéw, stanowisk pracy wilasciwych do
zatatwienia sprawy.,

W zakresie zamowien publicznych:

= udzial w wykonywaniu zadap I czynnosei w zakresie fmmalno—prawnego
Przygotowywania j pPrzeprowadzania Postepowan o udzielenje zamowien
publicznych zgodnie z zasadami j trybami okreslonymi w ustawie Prawg
Zamowien publicznych oraz wewnetrznych  regulaminach udzielania
zamowien,

~ planowanie j realizacja remontow kapitalnych i biezacych oraz konserwacja
budynkéw,

W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

~ “aopatrzenie i gospodarowani e srodkami fzeczowymi, drukamj i tbnnularzami,

— Pprowadzenije ewidencji i zbjory aktow prawnych dotyczgeych organizacji i
funkcjonowania Ofrodka,

— obstuga szkolen j narad pracownikéw Osrodka, Sporzadzanie protokotgw j ich
ewidencja,

~ gospodarka budynkamj j lokalamj biurowymj Osrodka,

— skfadnicy akt Osrodka zgodnie 7 obowiqzujegcymi przepisami,

— konserwacja mienja biurowego,

— nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p/pozarowych,

= inwentaryzacja SPrzgtu | mienia Osrodka,

— czynnosci kancelaryjne osrodka,

W zakresie projektow nalezy w Szczegolnoder:

— pisanie projektow,

— nadzor nad ich realizacjg,

— dobér pracownikéw do projektow,

~  Sprawozdawczoéé » realizacji,

W zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegolnosei:

~ Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Osrodka wylaczeniem
spraw Dyrektora,

~ Prowadzenie spraw zZWigzanych z polityka pfacowy i fezerwa kadrowa,

~ Prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu plac
funduszu socjalnego,



7) w zak

Prowadzenie spraw Zwigzanych ze szkoleniem j doskonaleniem zawodowym
Pracownikow,

Zafatwianie SPraw rentowych j cmerytalnych pracownikdw,

OPracowywanie angaliz infonnacji Oraz sporzadzanie Sprawozdan dotyczacych
Spraw kadrowych Oérodka,

prowadzenije ewidencjj urlopow Wypoczynkowych oraz ich planu,
pProwadzenije postepowan Wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie

Zasobuy Gminy oraz Zwigzanych z nimj urzadzen inﬁ‘astruktury techniczne;.
SPrawowanie nadzory nad prawidtowy eksploatach I utrzymanijem nalezytego
Stanu technicznego budynkéw | lokali oraz Zwigzanej z nimj infrastmktury
techniczne;,

Przygotowywanja planow remontow, w tym ich rozliczanie i udzielnie ulg z
tego tytuhy,

Przejmowanie zwalnianych Przez  uzytkownikéw protokotem zdawczo-
odbiorczym i dozorowanie zwalnianych lokal; oraz ich zabezpieczenje przed
Zniszczeniem (przechowywanfe kluczy, udostepnianje lokali do obejrzenia
0sobom zainteresowanym), a takze informowania Urzedu Miejskiego w
Lapach o zwolnionych lokalach mieszkalnych.

pProwadzenie ewidencji lokalj Przeznaczonych do Zamiany j realizowanie
zamiany lokalj mieszkalnych.

rozliczanje CZynszow za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy.
rozliczanie cieplej wody | Ogrzewania za Jokale bedace w zasobie
mieszkaniowym gminy Lapy.

prowadzenje windykac_ji naleznogci Czynszowych i innych optat ZW13zanych z
najmem lokalj.

umowami miedzy zarzadeg a Wynajmujgcymi,
wykonywanig zadan obrony cywilnej w zakresje wynikajgcym 7 przepisow
Szczegolnych,

udziatu w Przygotowywaniy projektow aktow Prawa miejscowego w zakresie
gospodarkij komunalnej .

o

8) w zakresje prowadzenia postepowania w Sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny,

Opracowywanje Szezegotowego podziaty budzetu,
biezaca analjzy realizacji budzen, Oraz wnioskowanje niezbednych zmian w
budzecie,

opmiowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych Wywolujacych skutki
finansowe dJ budzety Osrodka,

prowadzenje rachunkowogci budzety i ewidencji majatku Osrodka,

gospodarka drukamj scistego zarachowania,

nadzor nad inwentaryzacja,

Sporzadzanie Sprawozdawczosci 7 realizacji budzety,



~  Sporzadzanie |ist plac pracownikgw Osrodka oraz sktadek ZUS,

~ Sporzadzanie |ist ptac za posiedzenia komisji,

— windykacja haleznosci,

~ prowadzenie kasy Osrodka,

— dokonywanie przelewow bankowych,

~ hadzorowanie catoksztatty prac z zakresy rachunkowogci. wykonywanych
Przez poszezegoine dziaty,

3. Do zakresu dzialania dzjapy pracy socjalnej j integracji Spolecznej nalezy w
SZczegollnoscei:

— analiza i oceng Zjawisk rodzacych Zapotrzebowanie ng Swiadczenia # pomocy
Spofecznej,

T Praca socjalna fozumiang jako dziatalnogé zawodowa majgca na cely
udzielanje pomocy osobom i rodzinom we WZmacnianiu Jyp odzyskiwaniy
zdolnosci  do funkcjonowania W spoteczenistwie Poprzez  petnienje
odpowiednich rg] spotecznych oraz tworzenie warunkdw Sprzyjajacych temy

— zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych ossh i rodzin,

— T0zZpoznawanie potencjatu, potrzep ; probleméw grup kategorialnych oraz
spotecznogci lokalnych, SZczegolnosei zagrozonych wykluczeniem
spotecznym Iub dotknietych tym zjawiskiem M.In. poprzez Prowadzenie badag
aktywizujqcych: badanie prze; dziafanie,

~ Prowadzenie dziatap prewencyjnych, interwencyjnych OTaz wspierajgcych we
Wspolpracy z lokalnymi Instytucjamj organizacjami m.in, Poprzez inicjowanie
lokalnych partnerstw, budowanje sieci Wspotpracy,

— koordynowanije lokalnych dziatan ukiemnkowanych N4 grupy i spotecznogci
lokalne, w Szczegolnosei zagrozonych wykluczeniem spolecznym, ktorych
celem jest wspieranie tych podmiotow w rOZWoju, empowerment 1 wlaczenie w
Zycie spofeczne,

~ tworzenie kanatow przeptywuy informacjj miedzy lokalnymji zasobami
instytucjonalnymf 4 grupami oraz spoteczno$ciami lokalnymi, w Szczegdlnosei
tymi, ktore znajdujg sie w niekorzystnej Sytuacji,

— Utrzymywanje statych kontaktéw Z grupami oray spoiecznos’ciami, celem
budowania trwatych relacji oraz zaufania,

—  Wyzwalanje potencjahy | energii grup lub spofecznosci, w Szczegolnosei tych,
ktore znajdujg sie w niekorzysmym potozeniu,

~  Wzmacnianie zdolnogcej i mozliwosci 8IUp oraz spotecznogej do samodzielnego
T0ZWIgzywania problemdw, POpPrzez udostepnienje infonnacjj oraz edukacje
s'rodowiskoweg,

— Inicjowanie j Wspieranie dzialag Samopomocowych),

— aktywizowanie mieszkancéw POprzez zachecanie jchy do dziafan pg rzecz
POprawy sytuaciji w ich miejscu zamieszkania oraz rOZWigzywania istniejqcych
problemaw,

~  Promowanie dziatagp wolontarystyc-znych,

~ Wspieranje lokalnych liderow,

— Inspirowanie Oraz wspieranje Inicjatyw oddolnych,

~  Wnioskowanie w Sprawach zaspokojenia potrzeh jednostkowych 1 poprawy
Sytuacji,



Do
1)

2)

~ Inicjowanje dziatan zapobiegawczych degradacji_jednostek 1 Srodowisk,

~  Otwarto$¢ na nowe zagrozenia Spofeczne, Przeciwdziatanie jm j Poszukiwanje
nowych rozwiazan,

— mediowanie w Sytuacjach trudnych i konﬂiktowych spotecznogci lokalnej,

~ Ocena realizacjj i skutecznodci planow bpomocy potrzeb érodowiskowych,

— zalatwianje formalnogci Zwigzanych ze Sprawieniem pogrzebu,

— Pprowadzenie Spraw  z  zakresy ochrony danych 0sobowych | informacjj
niejawnych,

~  Wspolpraca » samorzadem terytorialnym, administracja rzadowa, instytucjami,
zaktadamj pracy, placowkami OSwiaty, stuzby zdrowia, Organizacjami
Pozarzadowymi w cely zaspokojenia potrzeb,

— Uczestnictwo planowaniy Oraz. wprowadzaniy programow oraz ustug,

zakresu dzialaniq dzialy usiug Socjalnych nalezy w szczegolnoscei:
nadzor npaqg funkcjonowaniem S'rodowiskowego Domu Samopamocy.
Regulamin Wewnetrzny Sr‘odowislcowego Domu Samopomocy stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminy.
Do zakresy dziatania SDS w SZczegodlnose; nalezy:
~ Zapewnienije dziennego pobytu osobom przewlekle psychicznie chorym i
uposledzonych um ystowo,
~ Zapewnienje goracego positky w ramach treningy kulinamego,
= Swiadczenie ustug opiekunczych | rehabilitacja,
~ Organizacja zajec kulturalnych, p[astycznych, Sportowych, kulinarych i innych
W ramach treningow Samopomocowych,
— dbatos¢ o utrzymanie Sprawnosci psychoﬁzycznej, organizacja zajeé
rekreacyjnye h,
~  Zapewnienie utrzymania higieny osobistej, udostepnianie urzadzen do
utrzymania higjen \2
— pobudzanije aktywnogci spofecznej domowmkéw,
~  prowadzenie zajec terapii grupowej i indywidualne_ I
— Wspdipraca z instytucjamj j Organizacjami Zapewniajacymi pomoc osobom z
zaburzeniami psychicznymi,
~ Wwsplldziatanie 5 pracownikamj socjalnymi w zakresie rozwiazywania
probleméw domownikgw j ich rodzin.
nadzor nad funkcjonowaniem Swietlicy Socjoterapeutycznej. Regulamin
wewnetrzny Swietljcy Socjoterapeutycznej »Swiat w kolorach” stanowi  zataeznik
nr 2 do ninigjszego regulaminu. Do zadap swietlicy w Sz¢zegdlnoscei nalezy:
— Organizacja dziatalnogcj Swieth’cy Socjoterapeutycznej,
~ Zapewnienje Pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, rowiesniczych |
osobistych dla dzjeg] uczeszezajacych do swietlicy,
~ Organizacja j Prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych,
— prowadzenije indywidualnych programow terapeutycznych,
~ POmoc w nauce dzieciom uczeszezajacym do swietlicy,
~ Organizacja czasy wolnego, zabaw, zaje¢ Sportowych i I0ZwWOj zainteresowar
dzieci uczeszczajacych do swietlicy,



stala  wspétpraca » pracownikamj socjalnymi, szkofta, policja, sadem,
kuratorami,

diagnozowanie Potrzeb i problemow dziec | ich rodzin,

prowadzenie dokumentacji pracy z dzieckiem,

poddawanie i ¢ superwizjom konsultowanie planéw dzialan » Innymi
specjalistami w zakregije pracy z rodzing.

ochrona dzieci przed przemocs, stygmatyzacja i naruszaniem praw w zakresie
ochrony danych osobowych.

3) zzakresu Przemocy i wspierania rodziny:

pomoc psychologiczna i socjalna dla ofjar | sprawcow Przemocy w rodzinije,
obstuga Zespotu I.nterdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w
rodzinie,

WwSpieranie rodziny i systemy pieczy zastepeze] (asystenci rodziny),

dziatania z zakresy przeciwdziatanie Przemocy w rodzinie,

4) z zakresu wspierania osoh znajdujacych si¢ w sytuacjach trudnych:

realizacja Programy Aktywnosci Lokalne;j,
prowadzenie Klubuy Integracji Spotecznej,

5) zzakresu ustug opiekunczych:

Swiadczenie ustug opiekunczych specjalistycznych  dla 0s0b  chorych,
111'cpe%nosprawnych oraz z zaburzeniami psychicznymi.

5. Do zakresu dzialania dziajy wsparcia dochodowego nalezy w szczegolnoscei;

1) z

zakresu wydawania decyzji administracyjnych W sprawach pomocy

spolecznej:

ewidencjonowanie sytuacji bytowej i potrzeb podopiecznych Osrodka oraz
prowadzenie dokumentacji,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyplat zasitkéw zgodnie z podjetymi decyzjami.

2) z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach Przyznawanych
Swiadezen,

przyjmowanie wnioskdw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji oséh
korzystajgcych ze Swiadczen,

przygotowywanije decyzji administraoyj nych,

Sporzgdzanie list wyplat $wiadezen rodzinnych i funduszy alimentacyjnego,
zapotrzebowanie $rodkéw finansowych na Wyplate §wiadezen,

Sporzadzanie sprawozdaf w zakresie wyplacanych $wi adczen,

prowadzenie rejestry dtuznikow alimentacyjnych i windykacja naleznoéci

3) w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w Szczegolnosci:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w Sprawach  dodatkéw
mieszkaniowych,

Przyjmowanie wnioskOw,  prowadzenje ewidencji i dokumentacji os6h
korzystajacych 7 tej formy pomocy,

Przygotowywanie decyzji adminisrracyjnych,

wspolpraca z zarzadcamyi i administratorami budynkéw, dziatamj Osrodka i
Urzedem Miejskim w sprawach dodatkdw mieszkaniowych,



1.

L.

to

— sporzgdzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych 1 przelewy ich na konta
administratorow,
— opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkdw finansowych na dodatki
mieszkaniowe,
— sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wyplat dodatkow mieszkaniowych,
4) w zakresie wyplaty stypendiéw szkolnych:
— udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dotyczgeych
stypendiow,
—  przyjmowanie wnioskow na stypendia szkolne 1 prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0s6b korzystaj acych z tej formy pomocy,
— przygotowywanie decyzji administracyjnych,
— sporzgdzanie sprawozdawczodci w zakresie wyplat stypendiow szkolnych.
5) w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:
— prowadzenie postepowania w sprawie wyplat dodatkow mieszkaniowych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawnymi,
— prowadzenie postepowania w sprawie wyplat dodatkow energetycznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Rozdzial 2
Zasady wspdlpracy dziatéw

§ 14
W przypadku prowadzenia spraw wehodzacych w zakres dziatania kilku dzialdow majg
one obowiazek wspdtdziatania.
Dyrektor lub zastepca dyrektora moze wyznaczy¢ dzial wiodgey lub koordynatora, do
ktérego nalezy zatatwienie sprawy w ostateczne] formie.
Dzial wiodacy, badZ koordynator po zebraniu niezbednych materiatéw referuje sprawe
Dyrektorowi lub jego Zastepcy, a po uzyskaniu jego akceptacji, sporzadza sprawozdania,
badz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi lub Jego Zastepey.

Rozdzial 3
Zadania wspdélne pracownikoéw

§15

Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania:

1) regulaminu pracy Osrodka,

2) instrukcji kancelaryjnej.

Pracownicy O$rodka maja ponadto obowiazek :

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej, zawodowej oraz ZNajomosci przepisow prawa
majgcych zastosowanie w dziatalnogci Osrodka,

2) wykazywanie stuzebnej postawy wobec interesantow oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowej pracownikow socjalnych,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy,

4) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,

5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dzialania,

0) przestrzeganie przepisow bhp i p. poz..

7) dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym rowniez ochrony danych osobowych.



Rozdzial 4
Zasady zastepstw

§ 16
W czasie planowanej nicobecnosci kierownika dziatu zastepuje go pracownik wyznaczony
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, na wniosek kierownika dziatu.

§17
Kierownicy dziatéw odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych pracownikow,
tak aby nie dopusci¢ do zakltocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zatatwianiu
spraw.

Rozdzial 5
Podleglos¢ stuibowa, aprobata i podpisywanie pism

§ 18
I. Do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy zastrzega sie:
|) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organow administracji rzagdowej i samorzgdowe;,
¢) Prokuratury,
d) Saddéw,
e) Redakcji $rodkow masowego przekazu.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.
2. Do kiecrownikow dziatow nalezy podpisywanie:
I} pism w sprawach nalezacych do dzialania dziatow z wyjatkiem zastrzezonych dla
dyrektora.
3. Pracownicy dzialow podpisujg sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostate pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikow.

§19
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub jego Zastgpcy powinny byé
parafowane na kopii pisma przez osobg sporzadzajaca pismo.

Rozdzial 6
Organizacja, proyjmowanie, rozpatrywanie
oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 20

I. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach 7.30 — 18.00, Srodowiskowy Dom Samopomocy od poniedziatku
do piatku w godzinach 8.00 — 16.00, Swietlica Socjoterapeutyczna w godzinach 8.00 —
18.00.

2. Pracownicy socjalni przyjmuja codziennie w godzinach 7.30 — 11.00.

3. Przyjmowanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe i stypendia szkolne odbywa sie
codziennie w godzinach 7.30 — 11.00.
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§21

Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w O$rodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegotowymi.

I

822

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek od godziny 9.00 do
[1.00 i od godziny 14.00 do godziny 15.00, a w przypadku, gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy w dzien nastepny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miarg
potrzeby w obecnosci pracownikéw Osrodka.

Skargi i wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
clggu miesigca, a w szczegolnie skomplikowanych — nie pozniej niz w ciggu dwoch
miesi¢cy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§23

nterpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Oérodka.

§ 24

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 4/2015
Dyrektora MOPS w Eapach

z dma 10.02.2015 r.

Regulamin wewnetrzny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lapach
z dnia 10 lutego 2015 r.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dn. 9 grudnia
2010 r. w sprawie srodowiskowych domow samopomocy (Dz. U. nr 234, poz. 1586, z 2014r.
poz. 1752) 1 §5 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach nadanego
uchwalg Nr V/29/15 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 stycznia 2015r. w sprawie nadania
Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej w Lapach oraz §13 ust. 4 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach stanowigcego zalacznik
do niniejszego zarzadzenia Dyrektora MOPS w Lapach z dnia 10.02.2015r. ustalam
regulamin wewnetrzny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lapach.

§1

. Dom przeznaczony jest dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, ktére nie wymagaja
leczenia  szpitalnego oraz dla osob niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu
umiarkowanym, znacznym lub lekkim, przy Jednoczesnym wystepowaniu innych
sprzgzonych zaburzen, zwlaszeza neurolo gicznych.

2. Do SDS osoby kieruje Dyrektor MOPS w ELapach na wniosek osoby ubiegajacej sie o
skierowanie do placéwki lub J&j przedstawiciela ustawowego wraz z orzeczeniem o
stopniu niepelosprawnosci | zaSwiadczeniem lekarskim, wydanym przez lekarza
psychiatre o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do uczestnictwa w
zajgeiach domu lub zaswiadezeniem psychologa.

3. Skierowanie do placowki nastgpuje w drodze decyzji administracyjne; wydanej przez
Dyrektora MOPS w Eapach.

4. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lapach obejmuje opieka mieszkancéw miasta i
gminy Lapy.

§2
Domownik ma prawo do:
1. Poszanowania godnosci i prywatnosci.

2. Rownego traktowania.

3. Korzystania z ushug swiadczonych przez Dom 5 dni w tygodniu w godz. poniedziatek
- pigtek 8"-16"
4. Korzystania z nastepujacych form ustug swiadczonych przez placéwke:
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1) zajecia plastyczne

2) zajecia krawieckie

3) zajecia stolarskie

4) zajecia kulinarne

5) zajecia teatralne

6) zajecia komputerowe

7) zajecia muzyczne

8) zajecia rewalidacyjne

9) zajecia rehabilitacyjne

10)zajecia sportowe

L1)biblioterapia

12)trening samoobstugi i zaradnoéci ZyClowe]
I3)trening higieniczny

14)trening spedzania czasu wolnego

| 5)trening prowadzenia rozmowy
16)psychoterapia grupowa i indywidualna

6. Korzystania z zajeé dostosowanych do mozliwogci psychofizycznych domownikow.
7. Rozwijania umicjetnosci niezbednych do funkcjonowania w codziennym zyciu.

8. Dom umozliwia uczestnikom skierowanym na pobyt dzienny spozywanie goragcego
positku, przyznanego w ramach zadania wlasnego gminy lub w ramach treningu
kulinarnego.

9. Pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych.
[0. Usprawiedliwionej nicobecnosci w SDS.

I1. Dyrektor lub jego Zastepea przyjmuje interesantow w kazdy wtorek od godziny 9.00
do 11.00 i od godziny 14.00 do godziny 15.00, a w przypadku, gdy wtorek jest dniem
wolnym od pracy w dzien nastepny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miare
potrzeby w obecnosci pracownikow Osrodka.

12. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w
clagu miesigca, a w szezegolnie skomplikowanych — nie pozniej niz w ciagu dwdch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§3
Podczas pobytu w placowce domownikom zapewnia sig:

I. Pomieszczenia i sprzet niezbedne do realizacji zadan wspierajgco — aktywizujacych,

2. Opicke pielegniarska,

3. Sprzet RTV do realizacji zaje¢ wspierajaco — aktywizuj acych,

4. Sprzgt AGD niezbedny do prowadzenia treningu samoobstugi i zaradnosci Zyciowej,
5. Pozostaly sprzet w tym sportowo-rekreacyjny niezbedny do prowadzenia innych form
terapii,

Spokdj, bezpieczenstwo i opieke w placdéwcee oraz w czasie zajg¢ zorganizowanych
poza placéwka.

[ 5}
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§4
Podezas pobytu w placéwee domownik ma obowigzek:

Przestrzegania norm spotecznych i zasad wspotzycia obowigzujacych w Domu,
Przestrzegania ustalonego czasu i porzadku zajeé,

Kontynuowania leczenia i systematycznej kontroli,

Swiadczenia Wwzajemnej pomocy i okazywania szacunku,

Zachowania tajemnicy dotyczacej wszystkich czionkéw grupy,

6. Dbania o higiene osobista i wyglad zewnetrzny,

L —

7. Utrzymywania porzadku wszystkich pomieszczen,
8. Dbania o wyposazenie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materiaty,
9. Oszezgdnego gospodarowania materiatami,

10. Udziatu w zebraniach spolecznodci i przestrzegania wszelkich ustalen podjetych na
tych zebraniach,

1. Zglaszania opiekunowi swojego wyjscia poza teren placowki,

12. Stosowania sie do polecen pracownikéw Domu.

§5

Rodzice lub opiekunowie zobowiazani sg do:

l. Regularnego rozliczania si¢ za pobyt podopiecznych w placowce,

2. W przypadku 0s6b niesamodzielnych, przyprowadzania i odbierania z placowki,

3. Powiadamiania o nieobecnosci domownika w placowece,

4. Wspolpracy ze specjalistami i opiekunami podczas realizacji programéw wspierajaco -
aktywizujacych,

5. Aktywnego wiaczania si¢ w zycie Domu,

6. Wspotpracy podezas wszelkich inicjatyw podejmowanych przez placéwke w ramach
integracji ze $rodowiskiem lokalnym.

§6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjgtego Zarzadzeniem Nr 4/2015
Dyrektora MOPS w Fapach

z dnia 10.02.2015 r.

Regulamin wewnetrzny

Swietlicy Soqoterapeutycznej »Swiat w kolorach”
z dnia 10 lutego 2015 r,

§1

Postanowienia ogélne:

1. Swietlica Socjoterapeutyczna mieszczgca sie w Eapach przy ulicy Gtownej 50 jest
placéwka wsparcia dziennego dziatajaca przy Miejskim Oérodku Pomocy Spofecznej
w Lapach.

2. Funkcjonuje réwnies Filia Swietlicy Socjoterapeutycznej (Lapy ul. Letnia 1),
3. Swietlica wspotpracuje z;

1) rodzinng dziecka

2) ze szkolami

3) pracownikami MOPS

4) kuratorami

53 §rodowiskowym Domem Samopomocy

6) Domem Kultury

7) Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
8) Klubem AA oraz Al.-Aten

9) wolontariuszami

10) Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Lapach
[ 1) Zespotem Interdyscyplinarnym

§2

Zadania Swietlicy:

}

2.

Swietlica realizuje swoje zadania przez prowadzenie dzialalnosci socjoterapeutycznej,

wychowawczej i profilaktycznej wsirod dzieci uczeszezajgeych do placéwki.

W ‘Swietlicy przy ul. Glownej prowadzone 84 trzy grupy socjoterapeutyczne: miodsza

srednia i starsza, za$ w Filii placéwki funkcjonuje Jjedna grupa socjoterapeutyczna

prowadzona przez psychologa.

W zakresie dziatalnosci wychowawczej:

1) prowadzone sa zajecia grupowe z wykorzystaniem zabaw psychologicznych i gier
towarzyskich,

2) zajecia tworeze: plastyczne, teatralno-muzyczne,

3) zajecia sportowe,

4) zajecia kulinarne,

5) wyjscia w teren,

6) wycieczki, obozy profilaktyczne,

7) wyjazdy do kina, teatru.

8) realizowane sg tez w miare mozliwosci wazne potrzeby dzieci wynikajace z trudne;j
sytuacji rodzinne;.
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4. W zakresie dziatalnogci profilaktycznej prowadzone 54 zajecia przygotowujace dzieci i
miodziez do radzenia sobie zagrozeniami (jest to realizowane w ramach zaje¢
socjoterapeutycznych i wychowawezych),

§3
Cele Swietlicy:
Pomoc dzieciom w stworzenin bezpiecznego srodowiska.
Zwigkszenie umiejetnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach w domuy i poza domem.
Podnoszenie poczucia wilasnej wartosci przez wzmacnianie mocenych stron dziecka.
Uczenie akceptowania i swobodnego wyrazania uczué.
Uczenie planowania j organizowania codziennych zajeé stosownie do wieku dziecka.
6. Zaproponowanie sensownych sposobow spedzania czasu wolnego.
Uczenie poszanowania tradycji, ciaglosci kulturowe;j.
8. Umozliwienie poznania mechanizmow choroby alkoholowej i jej wplywu na zycie
rodzinne.
9. Wdrazanie do samodzielnogci.

= I N U T N T—

s

§4

Specyfika i zakres sprawowania opieki:

1. Dzieci do Swiethcy przychodzg dobrowolnie, a ich pobyt jest nieodptatny.

2. Placowka przy ul. Glownej jest czynna od poniedziatku do piatku (w roku szkolnym od
9:00 do 18:00, a w dni wolne od szkoty - wakacje, ferie, przerwy Swiateczne, dzien
rozpoczgcia i zakofczenia roku szkolnego od godziny 8:00 do 16:00).

3. Filia placowki jest czynna od 11:00 do 17:00 od poniedziatku do pigtku, za$ w dnj wolne
od szkoly - ferie, przerwy Swiateczne, dzien rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego od
godziny 9:00 do 15:00.

4. Placowka sprawuje opicke nad dzie¢mi od momenty przyjscia dziecka po skonczonych
lekcjach do momentu zamknigcia swietlicy, badz wezedniejszej godzinie wskazanej przez
rodzica (opiekuna) w pisemnym zwolnieniu lub telefonicznie.

5. Wychowankowie to dzieci i miodziez od 6 do 16 lat

§5

Wychowankowie.

l. Swietlica przeznaczona jest dla dzieci i miodziezy z terenu Lap i okolic.
2. Dzieci 1 mlodziez do Swictlicy kierowana jest przez:
— pedagogow szkolnych
— nauczycieli
— Poradnie Psychologiczno—Pedagogicznq
— kuratorow sagdowych
— Ppracownikow socjalnych
— asystentow rodzin
—  Zespot Interdyscyplinarny
— orazinne osoby prawne lub fizyczne
3. Przyjecie dziecka do Swietlicy odbywa si¢ na podstawic pisemnej zgody rodzica
(opiekuna).
4. Nabor do Swietlicy prowadzony jest co roku w miesigcu wrzesniu. J
5. W przypadku wolnych miejsce istnicje mozliwosé zapisania dziecka do Swietlicy w
dowolnym czasie.
17



6. Swietlica przy ul. Gléwnej w Lapach dysponuje max. 50 miejscami, zaé Filia — max.

15 miejscami.

7. Ustanie pobytu dziecka w placowce nastepuje z powodu:

— powaznego naruszenia dyscypliny Swietlicy,
— pisemnej rezygnacji rodzica.

8. Prawa wychowankow:

[) Kazde dziecko ma prawo przebywaé w Swietlicy przy ul. Gtownej w czasie roky
szkolnego od momentu skoficzenia zaje¢ lekeyjnych w szkole do godziny 18:00,
badz godziny wezesniejszej wskazanej przez rodzica, opiekuna (pisemnie lub
telefonicznie).

2) W dni wolne od szkoly-wakacje, ferie, przerwy Swiateczne, dzien rozpoczecia i
zakonczenia roku szkolnego od godziny 10:00. do 16:00 badz godziny
wezesniejszej wskazanej przez rodzica, opiekuna (pisemnie lub telefonicznie).

3) Dazieci korzystaja z jednego positku dziennie.

4) Kazda osoba ma Prawo uczestniczy¢ we wszystkich formach zajg¢ organizowanych
W Swietlicy

5) Dzieci moga uczestniczy¢ w imprezach kulturalnych, wycieczkach, spotkaniach
organizowanych przez placowke

6) Dzieci maja prawo do korzystania ze sprzetu bedacego na wyposazeniu placowki.

7) Dzieci moga zglasza¢ swoje uwagi i propozycje dotyczace formy i treéci
przeprowadzanych zajeg.

9. Obowiazki wychowankow:

10.

[) Dzieci od momentu przyjscia do Swietlicy majg obowiazek przebywaé¢ w niej do
zakonczenia zaje¢. W przypadku wezesniejszego zwolnienia wymagana jest
pisemna lub telefoniczna zgoda rodzicow.

2) Kazde dziecko Jest zobowigzane do przestrzegania higieny osobistej.

3) Kazdy wychowanek dba o czystos¢ otoczenia.

4) Kazde dziecko przynosi buty na zmiane.

5) Dzieci zobowiazane sa do poszanowania sprzg¢tu bedacego na wyposazeniu
placowki i zgtaszania wychowawcom jego uszkodzenie.

0) Dzieci maja obowigzek przestrzegania norm i zasad wspolzycia spotecznego oraz
zglaszania ich naruszania przez kolezanki i kolegow.

Wychowankowie sa wspotgospodarzami Swietlicy

1) Sprawujg dyzury.

2) Maja wptyw na niektore na grody i kary stosowane w Swietlicy.
3) Dajg przykiad wiasciwego zachowania w Swietlicy.

. Nagrody i kary

I) Nagrody i kary stosowane waobec wychowankéw nie naruszaja godnosci
podopiecznych, zasad sprawiedliwo$ci oraz postanowien konwencji o prawach
dziecka.

2) W Swietlicy funkcjonuje system czerwonych kartek ( po trzech upomnieniach
Czwarte - tygodniowa przerwa w chodzeniu do Swietlicy Jjako konsekwencja nie
przestrzegania wewnetrznego regulaminu  ustalonego wraz z dzie¢mi oraz
powiadomienie rodzicow o nicpokojacym zachowaniu dziecka).

3) System zielonych kartek:
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— Raz w miesiacu w wyniku glosowania wérod dzieci j wychowawcow wylaniane 54
3 najlepiej Sprawujace sie osoby, ktore otrzymuja zielone kartki.

— Inng mozliwoscia zdobycia zielonej kartki jest zdobycie 100 punktow w dyzurach
w kuchni (za kazdy dyzur mozna zdoby¢ max. 10 punktéw) lub udziat w zajeciach
kulinarnych.

— Kolejnym  sposobem zdobycia zielonej kartki w Swietlicy jest  aktywne
uczestnictwo  w  zajeciach: socjoterapeutycznych, plastycznych, sportowych,
teatralno-muzycznych. Zdobycie 4 plusow z kazdych zaje¢ jest jednoznaczne ze
zdobyciem zielonej kartki,

— Na podsumowanie kazdego semestru osoby, ktére zdobyty najwiecej zielonych
kartek otrzymuja dyplomy, nagrody oraz maja pierwszenstwo do wakacyjnego
wyjazdu.

§6.

Obowigzki rodzicow:

L. Systematyczny kontakt z wychowawcami Swieth’cyq przynajmniej raz w miesi acu w
celu ustalenia wspolnego kierunkuy pracy z dzieckiem

L. Rodzice beda pracowaé nad rozwojem dzieci w domu, a swymi spostrzezeniami dzieli¢
si¢ beda z opiekunami

2. W przypadku dtuzszej uzasadnionej nicobecnogci dziecka, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ pracownikow swietlicy

3. W przypadku ewentualnej rezygnacji z uczeszezania dziecka do swietlicy wymagane
Jest pisemne o$wiadczenie

4. Rodzice zobowigzani sg do dbania o higieng osobisty dziecka

3. Rodzice ponosza odpowiedzialnog¢ materialng za zniszczone przez dziecko mienie
oraz przyniesione do swietlicy telefony komérkowe i nne przedmioty.

§7
Wychowawcy:

I;

_[“Q

Wychowawey i psycholog sprawujg opieke nad procesem wychowania powierzonych im
opiece wychowankdw w szczegolnosei:

L)

2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

Poznaja  warunki zycia, stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i zdolnosci
wychowankow oraz przyczyny wystepujacych trudnosci.

Odpowiadajg za zycie, zdrowie, bezpieczenstwo na terenie Swietlicy.

Wypetniajg dokumentacje Swietlicowg.

Opracowujg indywidualny plan pracy z dzieckiem.

Czuwajg nad realizacja obowiazku szkolnego i systematycznym uczeszczaniem
wychowanka do szkoly.

Wspotpracuja ze szkolami. do ktorych uczgszcezaja wychowankowie.

Wspotpracuja z rodzicami wychowankéw, informu ja ich o postepach i trudnosciach,
zachecajg do udziaty w zyciu Swierlicy.

Zachowujg tajemnice w sprawach dotyczgcych dzieci.

Dbajg o dalszy wiasny rozwoj i edukacje.

10) Wspéltpracuja ze specjalistami.
I'1) Dbaja 0 wyposazenie Swietlicy, estetyke i atmosfere.

Pod opieka jedng wychowawey w tym samym czasie moze przebywacé nie wiecej niz 15
dzieci.
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Wolontariusze:

L. Dziatalnogé¢ placowki moze by¢ uzupetniana pracg wolontariuszy, ktorej celem jest:
1) Rozszerzenie zakresy opieki nad dzieémi w placowece.
2) Wsparcie pracy wychowawcy POprzez pomoc w odrabianiy lekeji, rozwijanie
indywidualnych zdolnosci dzieci.
3) Promocja idej wolontariatuy,
2. Wolontariusz wykonuje prace pod opieka wychowawcy:.
3. Zobowigzany jest do zachowania tajemni €y W sprawach dotyczacych wychowankéw,

4. Kierownik placéwki zawiera z wolontariuszem kontrakt w ktorym:

1) Wolontariusz zobowigzuje sie do Wspolpracy z wychowawcam;.
2) Wolontariusz zobowigzuje sic do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych
podopiecznych placowki.

3) Okresla sie  warunki swiadczenia  dziatan wolontarystycznych zgodnie z
mozliwosciami wolonatriusza.
§9

Dokumentacja swietlicy prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szczegolnodei:

— dziennik z tematyka zajeé, adresami zamieszkania dzieci, datg urodzenia, lista
obecnosei,

— dokumentacja dziecka Jego rodzinny zamieszezona w indywidualnych teczkach,
plan pracy Swietlicy,

— kronika.
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Zataeznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 4/2015
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 10.02.2015 r.

Schemat organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lapach

DYREKTOR

Zastepca
Dyrektora
" Dzt
organizacyjny (O)
Dziat pracy 3
\ . socjalnej i
— ~ integracji
(Dzla’f finansowo- | spotecznej (PS) J
ksiegowy (FK) k
| i Dziat ustug
= socjalnych (US)
( Dziat wsparcia )
dochodowego ~ J
(WD)
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