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ZARZADZENIE nr 204/16
BURMISTRZA L. AP
z dnia 30 marca 2016 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
2016. poz. 446) oraz § 9 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
przyjetego uchwalg Nr V/29/15 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 stycznia 2015r. w sprawie
nadania Statutu Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Spolecznej w Lapach i Uchwaly Nr
XVII/159/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 lutego 2016r. w sprawie polaczenia
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej dziatajacych na terenie Miasta i gminy Eapy
oraz zmiany statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pelniagcemu obowiazki Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 34/2015 Burmistrza Lap z dnia 10 lutego 2015 r. w sprawie

zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Yapach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR 1/2016
DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach
z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lapach.

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach przyjetego
Uchwalg Nr V/29/15 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 stycznia 2015r. oraz Uchwaly Nr
XVIII/159/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 lutego 2016r. w sprawie polgczenia
jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej dziatajacych na terenie Miasta i Gminy Lapy
oraz zmiany statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej zarzadzam, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kazdy pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach powinien zapozna€ si¢ z
Regulaminem Organizacyjnym i potwierdzi¢ ten fakt w formie pisemne;.

§3
Stwierdza sie utrate mocy Zarzadzenia Nr 4/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lapach z dnia 10 lutego 2015r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w Lapach
z dnia 30.03.2015 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w EAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng gminy Lapy.

§2
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lapach zwany dalej ,,Os$rodkiem” realizuje
zadania:
1) wiasne wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i innych

2)

3)

ustaw,

zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach i
rozporzadzeniach,

inne wynikajace z Uchwat Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzeni Burmistrza Lap.

2. Osrodek jest zakltadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3. Siedzibg Osrodka jest miasto Lapy.

1.

§3

Osrodek dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci na
podstawie:

D)
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, z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 1. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz.
114 z p6zn. zm.),

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

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z
pozn. zm.),

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

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

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

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.
U. 22015 1. poz. 859 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z pézn. zm.),

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

poz. 225 z p6zn. zm.),



11) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z
2015 r. Nr 1390 z p6zn. zm.),

12) Ustawy z dnia 28 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r. poz. 1286 z p6zn. zm.),

13) Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2012 r. poz.
124 z p6zn. zm.),

14) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
(Dz. U. 22015 r. poz. 332 z pézn. zm.),

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

16) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. 2012 1. poz. 1059 z
pézn. zm.),

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

18) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2015 poz. 581 z p6ézn. zm.),

19) Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z
2016r. poz. 195),

20) Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach,

21) Niniejszego Regulaminu.

22) Innych, wiasciwych aktéw prawnych.

§4
Regulamin organizacyjny okresla:
1) organizacj¢ Osrodka,
2) zasady funkcjonowania Osrodka.
§5

—

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach obowiazujacy w dniu zatwierdzenia
Regulaminu.

§6
Strukture Osrodka okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego MOPS.

§7
Zadania Osrodka okresla Statut Osrodka.

§8
System kancelaryjny oraz klasyfikacje¢ rzeczowa akt Osrodka regulujg odrgbne przepisy.

2. Dzialalno$¢ kontrolng w Osrodku reguluja odrebne przepisy.
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DZIAL 11
Organizacja Osrodka
Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§9
Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.
Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy zastepcy dyrektora, glownego ksiegowego i
kierownikéw dziatéw/jednostek.
Zastgpca Dyrektora, Gléwny ksiggowy 1 kierownicy dziatléw/jednostek kierujg
bezposrednio podporzadkowanymi dziatami w ramach kompetencji okreslonych przez
Dyrektora.
Gospodarke finansowg Osrodka prowadza i sg za nig odpowiedzialni Dyrektor i Gldwny

Ksiggowy.
§10

. Do zadan Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

a) Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci
Ofrodka celem realizacji jego zadan,
b) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka,
¢) Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa,
d) Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka oraz zakresu
obowigzkow kierownikéw dziatdow,
e) Inspirowanie przedsigwzigé spolecznych w zakresie $rodkéw pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna,
f) Rozpatrywanie skarg, wnioskow, krytyki prasowej oraz innych sygnaléw od
mieszkancow miasta i gminy,
g) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
Osrodka,
h) Prowadzenie polityki kadrowej,
i) Sprawozdawczosé¢ i sporzadzanie planéw rozwoju pomocy spolecznej na obszarze
dzialania,
j) Wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na pomoc spoteczng i
realizacjg innych zadan Osrodka oraz skladanie informacji z ich wykorzystania,
k) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
1) Planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obronnoscia cywilng w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peini Zastepca Dyrektora.
Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.
Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
a) Nadzor nad dziatalnoscia podleglych dziatéw/jednostek,
b) Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podlegtym dzialom/jednostkom,
¢) Ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte dzialy/jednostki,
d) Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznien Burmistrza Lap, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen,
e) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka,
f) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w obszarze
pomocy spolecznej,



g) Weryfikacja przedkladanych Dyrektorowi projektéw zarzadzen, regulaminéw i
instrukcji dotyczgcych podleglych dzialéw/jednostek.

5. Szczeg6lowy zakres zadan powierzonych Zastepcy okresla Dyrektor Osrodka.

1.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 11
W skiad Osrodka (uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego) wchodzg
nastepujace dzialy/jednostki podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi Osrodka:
1) dziat organizacyjny (O)
2) dziat finansowo-ksiegowy (FK)

2. Bezposrednio Zastepcy Dyrektora podporzadkowany jest:

1) dziat pracy socjalnej i integracji spotecznej (PS)

2) dziat ustug socjalnych (US)

3) dziat wsparcia dochodowego (WD)

4) Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS)

5) Swietlica Socjoterapeutyczna ,,Swiat w kolorach” (S)
6) Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR” (DDSW),

7) Klub Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu” (KIS)

Rozdzial 3
Kierownicy Dzialow/Jednostek

§12

Zastepca dyrektora, kierownicy dzialdw/jednostek dzialaja w zakresie spraw

powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.

Kierownicy dzialéw/jednostek sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta

organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci:

1) efektywna prace dziatu,

2) ksztattowanie zasad etyki zawodowej podlegtych im pracownikéw i sumienne
wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy, unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wilasciwg atmosfere pracy i stalg poprawe warunkow pracy.

Kierownicy dzialow/jednostek majg obowiazek:

1) kierowaé dziatalnoscig dziatéw zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji
pracy,

2) zalatwiaé¢ indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich dzialu w ramach udzielonych
upowaznien,

3) prawidlowo organizowac¢ prace dzialu/jednostki oraz stanowisk pracy,

4) ustalaé niezbedne kwalifikacje i zakresy czynnosci pracownikéw dzialow/jednostek,

5) nadzorowaé przestrzeganie przez pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz
zachowania tajemnicy stuzbowej,

6) przeprowadza¢ kontrole efektéw pracy podlegltych pracownikow,

7) informowaé Dyrektora O$rodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem dzialu/jednostki,

8) organizowa¢ okresowe narady pracownikow dziatu/jednostki na tematy zwigzane z
realizacjg zadan Osrodka.



DZIAL III
Funkcjonowanie Osrodka
Rozdzial 1
Szczegolowe zakresy dzialania dzialow/jednostek

§13

1. Do zakresu dzialania dzialu organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga informatyczna w osrodku m. in. konserwacja sprzetu komputerowego,
sporzadzanie statystyk i analiz,
2) w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno-informacyjnych:

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,

drukowanie decyzji i ich wydawanie,

wysylanie korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej, faxu,

udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez
Osrodek oraz kierowanie ich do dzialéw, stanowisk pracy wiasciwych do
zalatwienia sprawy.

3) w zakresie zamowien publicznych:

udzial w wykonywaniu zadan i czynnodci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania 1 przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych oraz w wewnetrznych regulaminach udzielania
zamoOwien,

4) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczgcych organizacji i
funkcjonowania Osrodka,

obstuga szkolen i narad pracownikéw Osrodka, sporzadzanie protokotéw i ich
ewidencja,

gospodarka budynkami i lokalami biurowymi Os$rodka,

sktadnicy akt Odrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

konserwacja mienia biurowego,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p/pozarowych,

inwentaryzacja sprz¢tu i mienia Osrodka,

czynnosci kancelaryjne osrodka,

planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja
budynkow,

obstuga transportowa pracownikow MOPS w Eapach,

dysponowanie samochodami w zakresie przegladéw, konserwacji, biezacej
eksploatacji

5) w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka z wylaczeniem
spraw Dyrektora,

prowadzenie spraw zwigzanych z politykg placowa i rezerwa kadrowa,
prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem funduszu plac i
funduszu socjalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
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opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
spraw kadrowych Osrodka,

prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych na polecenie Dyrektora w zakresie
dyscypliny pracy pracownikéw Osrodka.

6) w zakresie zarzgdzania zasobami mieszkaniowymi:

ewidencjonowanie budynkéw i lokali wechodzacych w sklada Mieszkaniowego
Zasobu Gminy oraz zwigzanych z nimi urzadzen infrastruktury techniczne;j,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja i utrzymaniem nalezytego
stanu technicznego budynkéw i lokali oraz zwigzanej z nimi infrastruktury
technicznej,

przygotowywania planéw remontéw, w tym ich rozliczanie i udzielnie ulg z
tego tytutu,

przejmowanie zwalnianych przez uzytkownikéw protokotem zdawczo-
odbiorczym i dozorowanie zwalnianych lokali oraz ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem (przechowywanie kluczy, udost¢pnianie lokali do obejrzenia
osobom zainteresowanym), a takze informowania Urzedu Miejskiego w
Lapach o zwolnionych lokalach mieszkalnych,

prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do zamiany 1 realizowanie
zamiany lokali mieszkalnych,

rozliczanie czynszow za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy,
rozliczanie cieptej wody 1 ogrzewania za lokale bedace w =zasobie
mieszkaniowym gminy Lapy,

prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych 1 innych oplat zwigzanych z
najmem lokali,

przyznawania i rozliczania zwrotow za ulepszenie lokalu zgodnie a zawartymi
umowami miedzy zarzadca a wynajmujacymi,

wykonywania zadan obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z przepisow
szczegblnych,

udziatu w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego w zakresie
gospodarki komunalne;j.

7)  w zakresie prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny.

2. Do zakresu dzialania dzialu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

opracowywanie projektéw budzetu Osrodka oraz koordynacja czynnosci z tym
zwigzanych,

opracowywanie szczegétowego podzialu budzetu,

biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbgdnych zmian w
budzecie,

opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywolujgcych skutki
finansowe dla budzetu Osrodka,

prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majgtku Osrodka,

gospodarka drukami $cistego zarachowania,

nadzdr nad inwentaryzacja,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

sporzgdzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz skladek ZUS,

sporzgdzanie list plac za posiedzenia komisji,

windykacja naleznosci,

prowadzenie kasy Osrodka,



dokonywanie przelewow bankowych,
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne dzialy.

3. Do zakresu dzialania dzialu pracy socjalnej i integracji spolecznej nalezy w
szczegolnosci:

analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoleczne;j, :

praca socjalna rozumiana jako dzialalno$¢ zawodowa majgca na celu
udzielanie pomocy osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu
zdolnoéci do funkcjonowania w spoleczenstwie poprzez pelnienie
odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunkéw sprzyjajacych temu
celowi,

zaspakajanie niezb¢dnych potrzeb zyciowych 0s6b i rodzin,

rozpoznawanie potencjalu, potrzeb i probleméw grup kategorialnych oraz
spotecznosci  lokalnych, w szczegélno$ci zagrozonych wykluczeniem
spotecznym lub dotknietych tym zjawiskiem m.in. poprzez prowadzenie badan
aktywizujacych: badanie przez dziatanie,

prowadzenie dzialan prewencyjnych, interwencyjnych oraz wspierajacych we
wspolpracy z lokalnymi instytucjami i organizacjami m.in. poprzez inicjowanie
lokalnych partnerstw, budowanie sieci wspélpracy,

koordynowanie lokalnych dzialan ukierunkowanych na grupy i spolecznosci
lokalne, w szczegdlnosci zagrozonych wykluczeniem spotecznym, ktérych
celem jest wspieranie tych podmiotéw w rozwoju, empowerment i wlaczenie w
zycie spoleczne,

tworzenie kanalow przeptywu informacji miedzy lokalnymi zasobami
instytucjonalnymi a grupami oraz spolecznosciami lokalnymi, w szczegdlnosci
tymi, ktore znajdujg si¢ w niekorzystnej sytuacji,

utrzymywanie stalych kontaktow z grupami oraz spoleczno$ciami, celem
budowania trwatych relacji oraz zaufania,

wyzwalanie potencjatu i energii grup lub spolecznosei, w szczegélnosei tych,
ktére znajduja si¢ w niekorzystnym potozeniu,

wzmacnianie zdolno$ci i mozliwosci grup oraz spofecznosci do samodzielnego
rozwigzywania probleméw, poprzez udostgpnienie informacji oraz edukacje
srodowiskowa,

inicjowanie i wspieranie dziatan samopomocowych,

aktywizowanie mieszkaficbw poprzez zachgcanie ich do dzialan na rzecz
poprawy sytuacji w ich miejscu zamieszkania oraz rozwigzywania istniejacych
problemdw,

promowanie dziatan wolontarystycznych,

wspieranie lokalnych liderow,

inspirowanie oraz wspieranie inicjatyw oddolnych,

wnioskowanie w sprawach zaspokojenia potrzeb jednostkowych i poprawy
sytuacji,

inicjowanie dziatan zapobiegawczych degradacji jednostek i srodowisk,
otwarto$¢ na nowe zagrozenia spoteczne, przeciwdziatanie im i poszukiwanie
nowych rozwigzan,

mediowanie w sytuacjach trudnych i konfliktowych spotecznosci lokalnej,
ocena realizacji i skutecznosei planéw pomocy potrzeb srodowiskowych,
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zalatwianie formalnosci zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych,

wspolpraca z samorzadem terytorialnym, administracjg rzadows, instytucjami,
zakladami pracy, placowkami oswiaty, stluzby zdrowia, organizacjami
pozarzgdowymi w celu zaspokojenia potrzeb,

uczestnictwo w planowaniu oraz wprowadzaniu programdéw oraz ustug,
ktorych celem jest zaspokojenie potrzeb oraz wzmacnianie grup oraz
spotecznosci lokalnych, czyli ksztaltowanie lokalnej polityki spoleczne;,

4. Do zakresu dzialania dzialu uslug socjalnych nalezy w szczegélnosci:

1) zzakresu przemocy i wspierania rodziny:

pomoc psychologiczna i socjalna dla ofiar i sprawcéw przemocy w rodzinie,
obsluga Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w
rodzinie,

wspieranie rodziny i systemu pieczy zastgpczej (asystenci rodziny),

dziatania z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

2) z zakresu wspierania os6b znajdujacych si¢ w sytuacjach trudnych:

realizacja Programu Aktywnosci Lokalnej,

3) zzakresu uslug opiekunczych:

rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaspokojenia ustug opickunczych w
miejscu zamieszkania,

$wiadczenie uslug opiekunczych specjalistycznych dla oséb chorych,
niepetnosprawnych oraz z zaburzeniami psychicznymi.

5. Do zakresu dzialania dzialu wsparcia dochodowego nalezy w szczegdlnosci:

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 zasitkow zgodnie z podjgtymi decyzjami.

2) z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach przyznawanych
$§wiadczen,

przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0s6b
korzystajacych ze §wiadczen,

przygotowywanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
zapotrzebowanie $rodkow finansowych na wyplatg Swiadczen,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wyplacanych swiadczen,

prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych i windykacja naleznosci.

3) w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0s6b
korzystajgcych z tej formy pomocy,
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— przygotowywanie decyzji administracyjnych,
— wspdlpraca z zarzgdcami i administratorami budynkéw, dzialami Osrodka i
Urzedem Miejskim w sprawach dodatkow mieszkaniowych,
— sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i przelewy ich na konta
administratorow,
— opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na dodatki
mieszkaniowe,
— sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie wyptat dodatkéw mieszkaniowych.
4) w zakresie wyplaty dodatkéw energetycznych:
— prowadzenie postgpowania w sprawie wyplat dodatkéw energetycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
5) w zakresie wyplaty stypendiow szkolnych:
~ udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych
stypendidw,
~ przyjmowanie wnioskéw na stypendia szkolne i prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0s6b korzystajacych z tej formy pomocy,
— przygotowywanie decyzji administracyjnych,
— sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wyplat stypendiéw szkolnych.
6) w zakresie prowadzenia postepowania w sprawie $wiadczenia
wychowawczego w ramach programu ,,Rodzina 500+
— udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych
swiadczenia wychowawczego,
— przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenie wychowawcze i prowadzenie
ewidencji i dokumentacji 0sob korzystajacych z tej formy pomocy,
— przygotowywanie decyzji administracyjnych,
— sporzadzanie list wyplat swiadczenia wychowawczego,
— sporzgdzanie  sprawozdawczo$ci w  zakresie  wyplat  $wiadczenia
wychowawczego.

Szczegdtowy zakres dzialania Srodowiskowego Domu Samopomocy okresla
Regulamin wewngtrzny Srodowiskowego Domu Samopomocy stanowigcy zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Szczegolowy zakres dziatania Swietlicy Socjoterapeutycznej okresla Regulamin
wewngtrzny Swietlicy Socjoterapeutycznej stanowiagcy zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Szczegdtowy zakres dziatania Dziennego Domu Senior-WIGOR okresla Regulamin
wewnetrzny Dziennego Domu Senior-WIGOR stanowigcy zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Szczegbtowy zakres dzialania Klubu Integracji Spolecznej okresla Regulamin
wewngtrzny Klubu Integracji Spotecznej stanowiacy zalgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 2
Zasady wspolpracy dzialow

§14
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1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dzialéw maja
one obowiazek wspoldziatania.

2. Dyrektor lub zastepca dyrektora moze wyznaczy¢ dziat wiodacy lub koordynatora, do
ktorego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

3. Dzial wiodgcy, bagdz koordynator po zebraniu niezbednych materialéw referuje sprawe
Dyrektorowi lub jego Zastepcy, a po uzyskaniu jego akceptacji, sporzadza sprawozdania,
badz ostateczny dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

Rozdzial 3
Zadania wspdlne pracownikow

§ 15

1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przestrzegania:

1) regulaminu pracy Osrodka,

2) instrukcji kancelaryjne;j.

Pracownicy Osrodka majg ponadto obowigzek :

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogdlnej, zawodowej oraz znajomosci przepiséw prawa
majacych zastosowanie w dziatalno$ci Osrodka,

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

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

4) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dziatania,

6) przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.,

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

Lo

Rozdzial 4
Zasady zastegpstw

§ 16
W czasie planowanej nieobecnosci kierownika dziatu/jednostki zastgpuje go pracownik
wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, na wniosek kierownika dziatu.

§17
Kierownicy dzialéw/jednostek odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw nieobecnych
pracownikow, tak aby nie dopusci¢ do zaklocen w pracy Osrodka lub powstania zaleglosei w
zalatwianiu spraw.

Rozdzial 5
Podleglosé stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§18
1. Do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy zastrzega sig:
1) Zarzadzenia wewngtrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organdéw administracji rzadowej i samorzadowej,
¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakcji srodkéw masowego przekazu.
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3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.

2. Do kierownikow dzialow/jednostek nalezy podpisywanie pism w sprawach nalezgcych
do dziatania dzialéw z wyjatkiem zastrzezonych dla dyrektora.

3. Pracownicy dzialéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostale pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikéw.

§19
Projekty pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy powinny by¢
parafowane na kopii pisma przez osobe sporzadzajacg pismo.

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

§ 20

1.  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni robocze
miesigca w godzinach 7.30 — 15.30, a w poniedzialki w godz. 7.30 — 17.00,
Srodowiskowy Dom Samopomocy w godzinach 8.00 — 16.00, Swietlica
Socjoterapeutyczna w godzinach 8.00 — 18.00, Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR” w
godzinach 7.30 — 15.30.

2. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach pracownicy mogag wykonywaé swoje
obowigzki poza godzinami urzedowania okreslonymi w regulaminie.

§ 21
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow w Os$rodku odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

§22

1. Dyrektor lub jego Zastgpca 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 nastgpny od godziny 12.00 do godziny 15.00, w miare
potrzeby w obecnosci pracownikdéw Osrodka.

2. Skargi i1 wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zb¢dnej zwloki, nie pézniej jednak niz w
ciggu miesigca, a w szczegolnie skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciggu dwoch
miesi¢cy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§23
Interpretacji przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§24
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
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Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach
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z dnia 30.03.2016 1.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 30.03.2016 1.

Regulamin wewnetrzny
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lapach

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 9 grudnia
2010 r. w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy (Dz. U. z 2010r. nr 238, poz. 1586,
z 2014r. poz. 1752) i §5 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Eapach
nadanego uchwata Nr V/29/15 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 stycznia 2015r. w sprawie
nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Lapach oraz uchwalg Nr
XVIII/159/16 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 26 lutego 2016r. ustalam regulamin
wewnetrzny Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lapach.

§1

1. Dom przeznaczony jest dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi, ktore nie wymagaja
leczenia szpitalnego oraz dla osob niepetnosprawnych intelektualnie w stopniu
umiarkowanym, znacznym lub lekkim, przy jednoczesnym wystepowaniu innych
sprz¢zonych zaburzen, zwlaszcza neurologicznych.

2. Do SDS osoby kieruje Dyrektor MOPS w Lapach na wniosek osoby ubiegajacej si¢ o
skierowanie do placéwki lub jej przedstawiciela ustawowego wraz z orzeczeniem o
stopniu niepetnosprawnosci i za$wiadczeniem lekarskim, wydanym przez lekarza
psychiatre o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do uczestnictwa w
zajeciach domu lub zaswiadczeniem psychologa.

3. Skierowanie do placoéwki nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez
Dyrektora MOPS w Lapach.

4. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lapach obejmuje opicka mieszkancow miasta i
gminy Lapy.

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

3. Korzystania z ustug $wiadczonych przez Dom 5 dni w tygodniu w godz. poniedziatek
. 00_ 1 £00
- pigtek 8™-16"".
4. Korzystania z nastgpujgcych form ustug §wiadczonych przez placowke:
1) zajecia plastyczne
2) zajgcia krawieckie
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10.
11

12,

3) zajecia stolarskie

4) zajecia kulinarne

5) zajgcia teatralne

6) zajecia komputerowe

7) zajgcia muzyczne

8) zajecia rewalidacyjne

9) zajecia rehabilitacyjne

10) zajecia sportowe

11) biblioterapia

12) trening samoobstugi i zaradnosci zyciowej
13) trening higieniczny

14) trening spedzania czasu wolnego

15) trening prowadzenia rozmowy

16) psychoterapia grupowa i indywidualna

Korzystania z zaje¢ dostosowanych do mozliwosci psychofizycznych domownikow.

Rozwijania umiejetnosci niezbednych do funkcjonowania w codziennym zyciu.

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

Pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych.

Usprawiedliwionej nieobecnosci w SDS.

Dyrektor lub jego Zastepca 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 miarg
potrzeby w obecnosci pracownikéw Osrodka.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesigca, a w szczegdlnie skomplikowanych — nie pdézniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

§3

Podczas pobytu w placéwce domownikom zapewnia sie:

1
2.
3.

©

S

Pomieszczenia i sprzet niezbedne do realizacji zadan wspierajaco — aktywizujacych,
Opieke pielggniarska,

Sprzet RTV do realizacji zaje¢ wspierajgco — aktywizujgcych,

Sprzet AGD niezbedny do prowadzenia treningu samoobstugi i zaradnosci Zyciowej,

Pozostaly sprzet w tym sportowo-rekreacyjny niezbedny do prowadzenia innych form
terapii,

Spokéj, bezpieczenstwo i opieke w placéwce oraz w czasie zajg¢ zorganizowanych
poza placéwka.

§4
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Podczas pobytu w placéwce domownik ma obowigzek:

1

2.

3.

Przestrzegania norm spotecznych i zasad wspé6lzycia obowigzujacych w Domu,
Przestrzegania ustalonego czasu i porzadku zaje¢,

Kontynuowania leczenia i systematycznej kontroli,

Swiadczenia wzajemnej pomocy i okazywania szacunku,

Zachowania tajemnicy dotyczacej wszystkich cztonkéw grupy,

Dbania o higieng osobistg i wyglad zewnetrzny,

Utrzymywania porzadku wszystkich pomieszczen,

Dbania o wyposazenie Domu i powierzony do uzytku sprzet i materialy,

Oszczednego gospodarowania materiatami,

. Udzialu w zebraniach spolecznosci i przestrzegania wszelkich ustalen podjetych na

tych zebraniach,

11. Zglaszania opiekunowi swojego wyjscia poza teren placéwki,

12. Stosowania si¢ do polecen pracownikéw Domu.

§5

Rodzice lub opiekunowie zobowigzani sa do:

|\ R —

. Regularnego rozliczania si¢ za pobyt podopiecznych w placowce,

W przypadku 0séb niesamodzielnych, przyprowadzania i odbierania z placéwki,
Powiadamiania o nieobecnosci domownika w placéwee,

Wspdtpracy ze specjalistami i opiekunami podezas realizacji programéw wspierajaco
- aktywizujgcych,
Aktywnego wlaczania sie w zycie Domu,

Wspdtpracy podczas wszelkich inicjatyw podejmowanych przez placowke w ramach
integracji ze srodowiskiem lokalnym.

§6

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 30.03.2016 1.

Regulamin Wewnetrzny Swietlicy
Socjoterapeutycznej

1. Postanowienia og6lne

L.

1.2,

L3

1.4.

L

1.6.
1.7.

Swietlica Socjoterapeutyczna mieszczaca sie w Lapach przy ulicy Gtéwnej 50 jest
placéwka wsparcia dziennego dziatajacag przy Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Lapach.

Funkcjonuje réwniez Filia Swietlicy Socjoterapeutycznej (Lapy ul. Letnia 1).

Wykaz stanowisk oraz zasady i wysoko$é wynagrodzen ustala dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej jest dyrektorem Swietlicy
Socjoterapeutyczne;j.

Placowka zatrudnia pie¢ oséb na umowe o prace na stanowisku wychowawey ( trzy
osoby na calym etacie-w tym kierownik $wietlicy, jedna na 1/4etatu, jedna na 3/4
etatu), oraz psychologa na 1/2 etatu.

Organy Swietlicy to: dyrektor, kierownik, wychowawcy, psycholog.

Dziatalno$¢ Swietlicy finansowana jest z Funduszu przeciwdziatania alkoholizmowi.
1) Placéwka przy ul. Gtéwnej ma do dyspozycji sze$¢ pomieszczen oraz toalete i
szatnig.

2) Swietlica przy ul. Letniej korzysta z jednego pomieszczenia z wydzielonym
korytarzem i tazienks.

3) Wyposazenie placowek jest standardowe (gry planszowe, komputery, bilard, sprzet

sportowy itp.)

1.8. Swietlica wspdlpracuje z:

-I0

dzing dziecka,

- ze szkotami z terenu miasta i gminy Lapy,

- z pracownikami Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Lapach,
- z kuratorami,

- ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Lapach,
- z Domem Kultury w Lapach,

- Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
- Klubem AA oraz Al.-Aten,

- wolontariatem szkot ponadgimnazjalnych,

- Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczng w Lapach,

- Zespolem Interdyscyplinarnym w Lapach,

- Parafiami z terenu miasta i gminy Lapy,

- przedsiebiorcami.
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2. Zadania Swietlicy

2.1. Swietlica realizuje swoje zadania przez prowadzenie dziatalnosci socjoterapeutycznej,
wychowawczej i profilaktycznej wsréd dzieci uczeszezajacych do placowki.

22. W Swietlicy przy ul Giéwnej prowadzone sa trzy lub cztery grupy
socjoterapeutyczne, zas w Filii placowki funkcjonuje jedna grupa socjoterapeutyczna
prowadzona przez psychologa. Zajgcia socjoterapeutyczne odbywaja sie w trakcie trwania
roku szkolnego z wylaczeniem wakacji i ferii zimowych.

2.3. W zakresie dziatalnosci wychowawczej:

- prowadzone sg zajecia grupowe z wykorzystaniem zabaw psychologicznych i gier
towarzyskich

- zajecia tworcze: plastyczne, teatralno-muzyczne

- zajecia sportowe

- zajgcia kulinarno-edukacyjne

- wyjscia w teren

- wycieczki, obozy profilaktyczne

- wyjazdy do kina, teatru

- realizowane sg tez w miar¢ mozliwosci wazne potrzeby dzieci wynikajgce z trudnej
sytuacji rodzinne;j.

2.4, W zakresie dzialalnosci profilaktycznej prowadzone sa zajecia przygotowujace dzieci
i miodziez do radzenia sobie z zagrozeniami ( jest to realizowane w ramach zajeé
socjoterapeutycznych i wychowawczych)

3. Cele Swietlicy

3.1. Pomoc dzieciom w stworzeniu bezpiecznego srodowiska.

3.2. Zwigkszenie umiejetnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach w domu i poza
domem.

3.3. Podnoszenie poczucia wlasnej wartosci przez wzmacnianie mocnych stron dziecka
3.4. Uczenie akceptowania i swobodnego wyrazania uczug.

3.5. Uczenie planowania i organizowania codziennych zajeé stosownie do wieku dziecka.
3.6. Zaproponowanie konstruktywnych sposobéw spedzania czasu wolnego.

3.7. Uczenie poszanowania tradycji, ciaglosci kulturowe;.

3.8. Umozliwienie poznania mechanizméw choroby alkoholowej i jej wplywu na zycie
rodzinne,

3.9. Wdrazanie do samodzielnosci.

4. Specyfika i zakres sprawowania opieki

4.1. Dzieci do Swietlicy przychodzg dobrowolnie a ich pobyt jest nieodplatny.

4.2. Placowka przy ul. Gléwnej jest czynna od poniedziatku do piatku ( w roku szkolnym
od 9:00 do 18:00 a w dni wolne od szkoly-wakacje, ferie, przerwy $wiateczne, dzien
rozpoczecia i zakoficzenia roku szkolnego od godziny 8:00 do 16:00)
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Filia placowki jest czynna od 11:00 do 17:00 od poniedziatku do pigtku, zas w dni wolne
od szkoty -wakacje, ferie, przerwy $wigteczne, dzien rozpoczegcia i zakofczenia roku
szkolnego od godziny 9:00 do 15:00

43 Placéwka sprawuje opieke nad dzieémi od momentu przyjscia dziecka po
skonczonych lekcjach do momentu zamknigcia $wietlicy, badZz wczesniejszej godzinie
wskazanej przez rodzica (opiekuna) w pisemnym zwolnieniu lub telefonicznie.

4.4. Wychowankowie to dzieci i mlodziez od 6 do 16 lat

5. Organizacja placowki

5.1. Wychowankowie
Swietlica przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy z terenu Lap i okolic.

5.1.1. Przyjecia do Swietlicy

1) Przyjecie dziecka do Swietlicy odbywa sie¢ na podstawie pisemnej zgody
rodzica(opiekuna). Nabor do Swietlicy prowadzony jest co roku w miesigcu wrzesniu, W
przypadku wolnych miejsc istnieje mozliwos¢ zapisania dziecka do Swietlicy w
dowolnym czasie.

2) Swietlica przy ul. Giéwnej w Lapach dysponuje 50 miejscami, za$ Filia 15 miejscami.

5.1.2. Ustanie pobytu dziecka w placowcee nastepuje z powodu:
1) Powaznego naruszenia dyscypliny Swietlicy,
2) Rezygnacji rodzica pisemnej lub ustnej z ucz¢szczania dziecka do placowki.

5.1.3. Prawa wychowankow:

1) Kazde dziecko ma prawo przebywaé w Swietlicy przy ul. Gtéwnej w czasie roku
szkolnego od momentu skonczenia zaje¢ lekeyjnych w szkole do godziny 18:00, badz
godziny wczesniejszej wskazanej przez rodzica, opiekuna ( pisemnie lub telefonicznie).
W dni wolne od szkoly-wakacje, ferie, przerwy s$wiateczne, dzien rozpoczecia 1
zakonczenia roku szkolnego od godziny 10:00. do 16:00 badZ godziny wczesniejszej
wskazanej przez rodzica, opiekuna ( pisemnie lub telefonicznie).

W Filii Swietlicy od godz. 11:00 do 17:00 - w czasie roku szkolnego.

W dni wolne od szkoly-wakacje, ferie, przerwy $wigteczne, dzief rozpoczgcia i
zakonczenia roku szkolnego od godziny 9:00. do 15:00.

W przypadku choroby i nieobecnosci w szkole, dzieci nie przychodza réwniez i na zajgcia
$wietlicowe.

2) Dzieci korzystaja z jednego positku dziennie zakupionego w sklepie,

3) Kazda osoba ma prawo uczestniczy¢ we wszystkich formach zaje¢¢ organizowanych w
Swietlicy,

4) Dzieci mogg uczestniczyé w imprezach kulturalnych, wycieczkach, spotkaniach
organizowanych przez placowke,

5) Dzieci maja prawo do korzystania ze sprzetu bedacego na wyposazeniu placowki,

6) Dzieci moga zglaszaé swoje uwagi i propozycje dotyczace formy i tresci
przeprowadzanych zajec.
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5.1.4 Obowigzki wychowankéw:

1) Dzieci od momentu przyjécia do Swietlicy maja obowiazek przebywaé w niej do
zakonczenia zaje¢ badZ do godziny wskazanej przez rodzica, opiekuna przy dokonywaniu
zapisu dziecka do Swietlicy. W przypadku wczesniejszego zwolnienia wymagana jest
pisemna lub telefoniczna zgoda rodzicéw, opickunow,

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 zobowigzane sa do poszanowania sprzetu bedgcego na wyposazeniu placowki i
zglaszania wychowawcom jego uszkodzenia,

6) Dzieci majg obowigzek przestrzegania norm i zasad wspolzycia spolecznego oraz
zglaszania ich naruszania przez kolezanki i kolegow.

5.1.5. Wychowankowie sg wspétgospodarzami Swietlicy, tj. m.in.:
1) Sprawuja dyzury,

2) Maja wplyw na niektére nagrody i kary stosowane w Swietlicy,
3) Daja przyktad wlasciwego zachowania w Swietlicy.

5.1.6. Nagrody i kary

1) Nagrody i kary stosowane wobec wychowankow nie naruszajag godnosci
podopiecznych, zasad sprawiedliwosci oraz postanowien konwencji o prawach
dziecka,

2) W Swietlicy funkcjonuje system czerwonych kartek ( po trzech upomnieniach
czwarte - tygodniowa przerwa w chodzeniu do Swietlicy jako konsekwencja
nieprzestrzegania wewnetrznego regulaminu ustalonego wraz z dzieémi oraz
powiadomienie rodzicéw o niepokojgcym zachowaniu dziecka),

3) System zielonych kartek

- Zdobycie 100 punktéw 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

zajgciach:  socjoterapeutycznych, plastycznych, sportowych, teatralno-muzycznych.

Zdobycie 4 plusow z kazdych zaje¢ jest jednoznaczne ze zdobyciem zielonej kartki.

Na podsumowanie kazdego semestru osoby, ktére zdobyly najwiecej zielonych kartek

otrzymujg dyplomy, nagrody oraz maja pierwszenstwo do wakacyjnego wyjazdu.

5. 2. Obowigzki rodzicow

l. Systematyczny kontakt z wychowawcami Swietlicy, przynajmniej raz w miesiacu w
celu ustalenia wspolnego kierunku pracy z dzieckiem,

2. Rodzice bgda pracowaé nad rozwojem dzieci w domu, a swymi spostrzezeniami dzielié
si¢ beda z opiekunami,

3. W przypadku diuzszej uzasadnionej nieobecnosci dziecka, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ pracownikdw $wietlicy,

4. W przypadku ewentualnej rezygnacji z uczgszczania dziecka do $wietlicy wymagane
jest pisemne lub ustne powiadomienie pracownikéw Swietlicy,

5. Rodzice zobowiazani sg do dbania o higiene osobista dziecka,
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6. Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczone przez dziecko mienie
oraz przyniesione do $wietlicy telefony komorkowe i inne przedmioty.

3.3 Wychowawcy i psycholog

Wychowawcy i psycholog sprawuja opieke nad procesem wychowania powierzonych ich

opiece wychowankdéw, w szczeg6lnosci:

1) Poznaja warunki zycia, stan zdrowia, mozliwos$ci, zainteresowania i zdolnosci
wychowankow oraz przyczyny wystgpujacych trudnosci,

2) Odpowiadajg za zycie, zdrowie, bezpieczenstwo na terenie Swietlicy,

3) Wypelniaja dokumentacj¢ Swietlicowa,

4) Psycholog opracowuje indywidualny plan pracy z dzieckiem z uwzglednieniem jego
mocnych i stabych stron,

5) Opracowany plan pracy z dzieckiem jest realizowany w ramach zaj¢¢ prowadzonych,
przez kazdego wychowawcg oraz psychologa,

6) Pracownicy Swietlicy czuwaja nad realizacjg obowigzku szkolnego i systematycznym
uczeszezaniem wychowanka do szkoty,

7) Wspblpracuja ze szkotami, do ktérych uczeszczaja wychowankowie,

8) Wspoélpracujg z rodzicami wychowankow, informuja ich o postepach i trudnosciach,
zachecajg do udziatu w zyciu Swietlicy,

9) Zachowujg tajemnice w sprawach dotyczacych dzieci,

10) Dbajg o dalszy wiasny rozwdj 1 edukacje,

11) Wspdlpracuja ze specjalistami,

12) Dbaja o wyposazenie Swietlicy, estetyke i atmosfere.

Pod opiekg jedng wychowawcy w tym samym czasie moze przebywaé nie wigeej niz 15
dzieci.

5.3. Wolontariusze

5.3.1 Dzialalnos¢ placoéwki moze by¢ uzupelniana praca wolontariuszy, ktorej celem jest:
1) Rozszerzenie zakresu opieki nad dzie¢mi w placéwce,

2)Wsparcie pracy wychowawcy poprzez pomoc w odrabianiu lekcji, rozwijanie
indywidualnych zdolnosci dzieci, pomoc w przygotowaniach imprez okolicznosciowych,
3) Promocja idei wolontariatu.

5.3.2. Wolontariusz wykonuje prace pod opieka wychowawcy, psychologa. Zobowiazany
jest do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych wychowankow .

5.3.3. Kierownik placowki zawiera z wolontariuszem kontrakt w ktérym:

1) Wolontariusz zobowigzuje si¢ do wspdlpracy z wychowawcami.

2) Wolontariusz zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
podopiecznych placowki.

3) Okresla sie dlugo$¢ trwania wolontariatu.

4) Okresla sie rodzaj $wiadczonej pomocy

Z Wolontariuszem ustala sic w jakie dni i o ktorej godzinie bedzie Swiadczyl swa
wolontarystyczng pomoc w placéwce.
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5.4 Obowigzkowa dokumentacja $wietlicy

- dziennik z tematyka zaj¢é, adresami zamieszkania dzieci, data urodzenia, regularnie
sprawdzang lista obecnosci,

- dokumentacja dziecka i jego rodziny zamieszczona w indywidualnych teczkach,

- ramowy plan pracy Swietlicy,

- miesigczne plany pracy na zajecia programowe (socjoterapeutyczne, plastyczne,
teatralno-muzyczne, sportowe, kulinarno-edukacyjne).
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 30.03.2016 1.

Regulamin Wewng¢trzny
Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR”

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin wewngtrzny Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” w Lapach przy Le$nikowskiej
54 okre$la strukturg organizacyjna i szczegélowy zakres zadan Domu.

§2.
1. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
a) domu - nalezy przez to rozmie¢ Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” w Lapach;
b) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Lapach;
¢) kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Dziennego Domu ,Senior —

WIGOR” w Lapach;
d) seniorze — osoby nieaktywne zawodowe w wieku 60+;

§3.

Dom przeznaczony jest dla oséb nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ z terenu Miasta i
Gminy Lapy.

Rozdzial 2. Organizacja Domu

§ 4.
Dom funkcjonuje we wszystkie dni robocze.
2. Dom umozliwia pobyt od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30.

—

§ 5.
1. Domem kieruje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach w
porozumieniu z kierownikiem Dziennego Domu ,,Senior-WIGOR”.
2. Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lapach jest bezposrednim
przelozonym kierownika i pracownikéw zatrudnionych w Domu.
3. W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony

pracownik.
4. Szczegdlowe prawa i obowigzki pracownikéw Domu okreslaja indywidualne zakresy

zadan okreslane przez kierownika.

Rozdzial 3. Zakres dzialania i zadania pracownikéw Domu
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§ 6.

1. Zakres dziatania i kompetencji Kierownika obejmuje przede wszystkim:

a) kierowanie dziatalnoscia Dziennego Domu oraz ustalanie organizacji wewnetrznej,

b) realizacje zadan i dziatalnosci zgodnie ze Statutem,

¢) sporzadzanie planu budzetu kosztéw na dany rok, niezbednych dla funkcjonowania
Dziennego Domu,

d) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami.

e) opracowywanie sprawozdan dotyczacych wykonania budzetu oraz dzialalnosci
placowki,

f) opracowywanie przepisdéw wewnetrznych, sporzagdzanie regulaminéw, wydawanie
zarzgdzen dotyczacych placowki,

g) prowadzenie dokumentacji 0séb korzystajacych z dziatalnosci Dziennego Domu,

h) nadzorowanie spraw zwiazanych z ustawg Prawo zaméwien publicznych (zawieranie
umow, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie i prowadzenie przetargdow),

i) kierowanie praca podlegtych pracownikow.

§7.
Do zadan specjalisty ds. aktywizacji spolecznej nalezy w szczegolnosci:

a) organizacja zaje¢ z zakresu aktywizacji spolecznej, szkolenia edukacyjne, grupy
wsparcia, spotkania adaptacyjne,

b) dzialania o charakterze srodowiskowym, prowadzenie warsztatow edukacyjnych
obejmujgcych rozwijanie umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego, planowanie zycia, zaspokajanie potrzeb wlasnym staraniem, zdrowy styl
zycia i profilaktyka uzaleznien,

¢) tworzenie pozytywnych wiezi miedzyludzkich,

d) wsparcie instytucjonalne dla os6b zagrozonych wykluczeniem spolecznym,
umiejetnosei racjonalnego gospodarowania finansami i czasem, problemy rodzinne,

e) prowadzenie dziatan animacyjnych wéréd domownikéw, organizacja czasu wolnego,
przygotowanie planu dziatan animacyjnych, scenariuszy zajec itp.,

f) pomoc przy organizacji dziatan o charakterze srodowiskowym,

g) rozpoznawanie srodowiska lokalnego, wspieranie dzialan samopomocowych
i wzajemnej wspotpracy uczestnikéw i 0séb z ich otoczenia spolecznego,

h) organizowanie, a takze angazowanie oséb gm. Lapy i oséb z ich otoczenia
spotecznego w przedsigwzigcia ukierunkowane na rozwiazywanie ich probleméw
(akeje, pikniki, itp.),

1) organizowanie, wspllpraca z jednostkami administracji  samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorcami oraz innymi podmiotami
dziatajacymi na rzecz spotecznosci lokalnej,

J) pomoc w przywrdceniu w miar¢ mozliwosci funkcjonowania w spoleczenstwie,

k) prowadzenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalnoo$wiatowych, aktywnosci
ruchowej, ~sportowo-rekreacyjnych, aktywizujacych spolecznie oraz terapii
zajeciowej wobec domownikéw.

§ 8.

Do zadan fizjoterapeuty nalezy w szczegdlnosci:
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g)

dokonywanie oceny stanu osoby, ktora ma byé poddawana zabiegom
fizjoterapeutycznym oraz wykonywanie badan czynnosciowych, niezbednych do
programowania i kontrolowania procesu fizjoterapii,

programowanie 1 wykonywanie zabiegéw fizjoterapeutycznych, w tym masazu
1 stosowanie metod fizjoterapii, dobieranie i dostosowywanie do potrzeb pacjenta
wyroboéw medycznych wykonywanych metodami produkcji seryjnej bedgcych
przedmiotami ortopedycznymi i srodkami pomocniczymi,

nauczanie pacjentow postugiwania si¢ wyrobami medycznymi, ktore sg
przedmiotami ortopedycznymi i $rodkami pomocniczymi wykonywanymi na
zamoOwienie lub metodami produkcji seryjnej,

prowadzenie dokumentacji fizjoterapii, kontrolowanie efektywnosci procesu
fizjoterapii,

prowadzenie dzialalnos$ci profilaktycznej, polegajacej na kierowaniu 1
popularyzowaniu zachowan prozdrowotnych oraz ksztaltowaniu i podtrzymywaniu
sprawnosci i wydolnosci o0sé6b w réznym wieku w celu zapobiegania
niepetnosprawnosci,

wydawanie opinii odno$nie stanu funkcjonalnego oséb poddawanych fizjoterapii
oraz przebiegu procesu fizjoterapii,

prowadzenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalnoo$wiatowych, aktywno$ci
ruchowej, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujgcych spolecznie oraz terapii
zajeciowe] wobec domownikow.

§9.

Do zadan sprzgtaczki nalezy, w szczego6lnosci:

a)
b)

utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen budynku Domu i poza nim,
inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 10.

1. Dziatalno$¢ Domu moze byé uzupelniana pracg wolontariuszy, ktdrej celem jest w
szczegolnoscei:

a)
b)

c)

rozszerzenie zakresu wsparcia i pomocy wobec uczestnikow zajgc,
zapoznanie srodowiska lokalnego z dzialalnoscia domu,
promocja wolontariatu.

2. Dyrektor MOPS zawiera z wolontariuszem umowe.
3. Wolontariusz wykonuje powierzong prace, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem
kierownika domu lub upowaznionego pracownika.

Rozdzial 4. Prawa i obowiazki uczestnikow uslug §wiadczonych przez dom

§ 11.

Senior w Domu ma prawo do:

a)
b)

c)
d)

€)

intymnos$ci, poczucia godnosci osobiste] i poczucia bezpieczenstwa;

korzystania z oferty na rzecz spolecznej aktywizacji, w tym oferty prozdrowotnej,
obejmujacej takze ushugi w zakresie aktywnosci psychoruchowej lub kinezyterapii,
edukacyjnej, kulturalnej, rekreacyjnej i opiekunczej, w zaleznosci od potrzeb
stwierdzonych w §rodowisku lokalnym;

rezygnacji z pobytu w domu;

poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;

uzyskania niezbednej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych;
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f) zglaszania skarg i wnioskow;

g) pomocy prawnej;

h) uczestnictwa w terapii zajeciowej 1 imprezach organizowanych przez inne instytucje,
w tym jednostki pomocy spotecznej oraz srodowisko lokalne.

§12.
Do obowigzkéw Senioréw w Domu nalezy:

a) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie domu, poza wyznaczonymi do tego
miejscami;

b) przestrzeganie zasad higieny;

c) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w czasie korzystania z réznych urzadzen
elektrycznych i mechanicznych;

d) przestrzeganie norm i zasad wspolzycia spolecznego;

€) zapoznanie si¢ i przestrzeganie obowigzujgcego w domu regulaminu;

f) dbanie o mienie znajdujace sie¢ w domu.
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Zalgcznik nr 5§

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 30.03.2016 1.

Regulamin Wewnetrzny
Klubu Integracji Spolecznej w Lapach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Klubu Integracji Spotecznej ,,Sukces w dzialaniu” w Lapach okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Klubu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Klubie - nalezy przez to rozumieé¢ Klub Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu” w
Lapach.

2. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wewngtrzny Klubu Integracji
Spolecznej ,,Sukces w dzialaniu™ w Lapach.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lapach.

4. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu Uslug Socjalnych,
koordynujacego prace Klubu Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu™ w Lapach.

5. Os$rodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;.

6. Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zaj¢ciach Klubu
Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu” w Lapach.

7. Kontrakcie socjalnym - nalezy przez to rozumieé¢ pisemna umowe zawarta migdzy
osoba ubiegajgcg sie o uczestnictwo w zajeciach Klubu Integracji Spolecznej, a
pracownikiem socjalnym, okre$lajaca uprawnienia i zobowiazania stron umowy, w
ramach wspélnie podejmowanych dziatain zmierzajacych do przezwycigzenia trudnej
sytuacji zyciowej osoby lub rodziny.

§3
Klub dziata w oparciu o niniejszy Regulamin oraz realizuje zadania wynikajgce z

nastepujacych przepisow:
1. Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz.U.2015 poz. 163)
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Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r.
(Dz. U. 2015 poz. 149)

Ustawy o zatrudnieniu socjalnym z dnia 13 czerwca 2003 r. (Dz.U. 2011 nr 43 poz.
225)

§4

Klub jest elementem wewnetrznej struktury Osrodka.
Nadzér nad Klubem sprawuje Dyrektor.

Terenem dziatania jest miasto i gmina Lapy.

Klub miesci si¢ w Lapach przy ulicy Lesnikowskiej 54

Rozdzial 2
ORGANIZACJA KLUBU

§5

Klub funkcjonuje w godzinach pracy Osrodka, jednak dopuszczalne jest
funkcjonowanie Klubu w innych godzinach oraz w innym miejscu w zaleznosci od
charakteru zajeé czy potrzeb Uczestnikéw.

§6

Pracg Klubu kieruje kierownik, ktérego wyznacza Dyrektor.
Do zadan kierownika Klubu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem Klubu;
2) koordynowanie biezacej dziatalnosci Klubu;
3) biezaca koordynacja pracy specjalistow;
4) organizowanie przyjecia uczestnikéw do Klubu i bezposredni nadzér nad
rekrutacjg;
5) wspobldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z procesu reintegracji zawodowej 1 spotecznej Uczestnikow;
6) reprezentowanie Klubu na zewnatrz.

§7

. Do zadan poszczegélnych specjalistow nalezy:

1) diagnozowanie sytuacji spotecznej i zawodowej oraz potrzeb Uczestnikdw;

2) realizowanie zaplanowanych zajeé;

3) prowadzenie dokumentacji pracy z Uczestnikami;

4) wspéldzialanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z procesu reintegracji zawodowej i spotecznej Uczestnikow;

5) prowadzenie indywidualnych konsultacji.
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Rozdzial 3
CELE I DZIALANIA KLUBU

§8

1. Glownym celem Klubu jest zwigkszenie szans na zatrudnienie na otwartym rynku
pracy os6b bezrobotnych, korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej poprzez:
1) organizacje kurséw i warsztatow zgodnych z preferencjami szkoleniowymi

uczestnikow;

2) indywidulane i grupowe zajecia z psychologiem;

3) indywidulane i grupowe zajecia z doradcg zawodowym,;
4) poradnictwo socjalne;

5) prace grup samoksztalceniowych.

2. Dziatalnos¢ Klubu opiera si¢ na :

)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

motywowaniu do aktywnego uczestnictwa w dzialalnosci Klubu;

pomocy w radzeniu sobie w sytuacjach trudnych i kryzysowych.
przeciwdziataniu wykluczeniu spolecznemu;

ksztaltowaniu poczucia odpowiedzialnosci i obowiazkowosci, poprzez regularny
udziat w zajeciach;

rozszerzaniu oferty mozliwosci zagospodarowania czasu wolnego;

pomocy w wychodzeniu z izolacji i osamotnienia;

minimalizowaniu skutkdéw bezrobocia;

reintegracji spotecznej i zawodowej 0sob zagrozonych zjawiskiem wykluczenia
spotecznego;

prowadzeniu poradnictwa zawodowego i psychologicznego;

10) ksztaltowaniu umiejetnosci w zakresie kompetencji spolecznych;

11) ksztaltowaniu poczucia odpowiedzialnosci i obowiazkowosci, poprzez regularny

udzial w zajeciach;

12) podwyzszaniu kwalifikacji zawodowych Uczestnikow zajec.

Rozdzial 4
UCZESTNICTWO W KLUBIE

§9

1. Uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba zamieszkujgca na terenie miasta i gminy Lapy,
ktéra jest objeta wsparciem Osrodka, w szczegdlnosci nalezaca do jednej z ponizszych

grup.

1) Dlugotrwale bezrobotni, w rozumieniu przepisow ustawy o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

Zwalniani z zaktadéw karnych, majacy trudnosci w integracji ze
srodowiskiem, w rozumieniu przepiséw ustawy o pomocy spolecznej
Uzaleznieni od alkoholu

Bezdomni, realizujgcy indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w
rozumieniu przepisdw ustawy o pomocy spolecznej

Uzaleznieni od narkotykéw lub innych §rodkéw odurzajacych

Chorzy psychicznie, w rozumieniu przepiséw ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego

Uchodzey, realizujacy indywidualny program integracji, w rozumieniu
przepiséw ustawy o pomocy spolecznej

Osoby niepetnosprawne, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

Katalog grup kwalifikujacych sie do uczestnictwa w Klubie moze zostaé rozszerzony
o inne osoby, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z rozeznania srodowiska
lokalnego.

§10

. Podstawe przyjecia do Klubu stanowi podpisanie kontraktu socjalnego przez
Uczestnika.

. Zgoda na uczestnictwo w Klubie jest dobrowolna.

. Zasady korzystania z Klubu Integracji Spolecznej:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9

Klub Integracji Spotecznej jest miejscem, gdzie osoby bezrobotne, nieaktywne
zawodowo i poszukujagce pracy, moga rozwijaé swoje umiejetnosci w
poszukiwaniu pracy i uzyskaniu zatrudnienia,

Klub Integracji Spotecznej jest czynny w godzinach: poniedzialek-piagtek 7.30-
15.30,

Uczestnictwo w Klubie Integracji Spolecznej jest dobrowolne,

Po przyjeciu do Klubu Integracji Spolecznej, obecno$é uczestnika bedzie
rejestrowana,

W Klubie Integracji Spolecznej odbywaja sie zajecia szkoleniowe i
warsztatowe, ktorych celem jest zwiekszenie szans na znalezienie pracy,
Uczestnicy Klubu Integracji Spolecznej mogg korzystaé z ofert bedacych w
posiadaniu Klubu, jak réwniez z innych informacji niezbednych w procesie
poszukiwania pracy,

Osoby korzystajace z ustug Klubu Integracji Spolecznej zobowigzane sg do
przestrzegania uwag i wskazéwek pracownikéw w nim zatrudnionych,
Uczestnik Klubu Integracji Spolecznej zobowigzany jest do aktywnego
uczestniczenia w zajeciach,

Uczestnik Klubu Integracji Spotecznej dba o estetyke i czystos¢ Klubu,

10) Uczestnik Klubu Integracji Spoteczne;, nieprzestrzegajacy niniejszych Zasad,

zostanie pozbawiony prawa do korzystania z ustug Klubu Integracji
Spoleczne;j.
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Rozdzial 5
OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§ 11

1. Uczestnicy Klubu sa zobowigzani do:
1) przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu;
2) przestrzegania zasad kultury i wspoélzycia spolecznego;
3) aktywnego uczestnictwa w zajgciach reintegracji spotecznej i zawodowej;
4) dbalosci o wspolne dobro, tad i porzadek;
5) troski o tworzenie w Klubie dobrej atmosfery, opartej na wzajemnej
zyczliwosci i tolerancji;
6) poufnosei i ochrony danych osobowych Uczestnikow;
7) ponoszenia odpowiedzialno$ci za wlasne postgpowanie.

2. Uczestnicy Klubu majg prawo do:
1. godnego traktowania;
2. przejawiania wlasnej inicjatywy W  opracowywaniu  prac  grup
samoksztalceniowych;
3. korzystania z oferty Klubu, jego pomieszczen i wyposazenia;
4. zglaszania wnioskéw i uwag w sprawach osobistych badz dotyczacych
funkcjonowania Klubu.
3. Na terenie Klubu zabrania sie spozywania napojow alkoholowych, zazywania
narkotykéw lub innych §rodkow odurzajacych.
4. Na terenie Klubu palenie tytoniu odbywa si¢ tylko w miejscach do tego celu
wyznaczonych.
5. Zaprzestanie udzialu w zajgciach Klubu nastepuje w przypadku:
1) stwierdzenia przez pracownika Klubu lub Kierownika, Ze nastapilo naruszenie
postanowien Regulaminu;
2) trwalego opuszczania przez Uczestnika zaje¢ w Klubie;
3) dobrowolnej rezygnacji Uczestnika z zaje¢ w Klubie;
4) wykonania zaplanowanych dziatan.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
1. Uczestnikéw Klubu obowiazuje przestrzeganie przepiséw BHP, PPOZ i niniejszego
Regulaminu.

2. Uczestnicy po zapoznaniu sie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, podpisuja
o$wiadczenie o jego znajomosci.
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