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ZARZADZENIE NR 21/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO 0$RODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 17 maja 2022r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku

Na podstawie § 18 Statutu Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Puttusku (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233, z po6zn. zm.) zarzadza sig, CO nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Spotfecznej

w Puttusku stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z chwilg wejscia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego nadanego niniejszym
zarzadzeniem traci moc zarzadzenie Nr 12/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puftusku z dnia 31 stycznia 2022r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Puftusku, zarzadzenie Nr 10/2022
Dyrektora Miejskiego O¢rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 18 stycznia 2022r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Puttusku, zarzadzenie Nr 59/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 30 grudnia 2021r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie Nr 47/2021 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puftusku z dnia 27 pazdziernika 2021r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku,
zarzadzenie Nr 33/2021 Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia
30 czerwca 2021r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Puttusku, zarzadzenie Nr 22/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puftusku z dnia 11 maja 2021r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Puftusku, zarzadzenie nr 1/2014
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 7 stycznia 2014r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Klubu Integracji Spotecznej i Samopomocy Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem1 czerwca 2022r.

Sporzadzita: Ewa Zaremba

M08 »ZUQ,Q\J N







eig EMOY1UZIBUOLS”
EDIIAIMS — 0FoUUBIZP ezasepodsos sumiaido
epsedsm e)Modeld e3nysqo - 18nysn -
‘wnmiyose ujelos
egnysqo- Aoumooeld -
‘UazIpBIMS
e3nysqo - .
yoAuzaygnd
UaIMOUIEZ | y
g ,
H mmEBM- W Asowodowes
| ‘eujeuosia
W :+‘_0_:wm: s . _—U—MCMNMO.HOQM mm>>0v_w_>>OUO‘_m _UMOZ/Omv_mv_ ogaulAdejuswije
W woq Auuaizd " eSnjsqo- W primoAne i teiza nzsnpuny | YoAuuizpo:
. “e1IRIRRS - W/%%%%v felzd uazopeIMms "sp efxs
RN S & oS o N 4 /,/«
m% m yaluza|ezn m M m% >uoEo_QoEmm % | {
. i i ! | | [oMOySIMOpOJS
W nwod _v_>§.MEoE W faulAoeaistulpe M i (suz03j00S | ;uuizpos Aashse W J >w_o.rco% $ . .
o3auuaizd p W 18N§Sq0 *SP ibeiga| W -sp jodsaz . oz 03015) oSsulAoeruswile
W HIUMOIID OXSIMOUELS W O¥SIMOUEIS | nanpy W i telza Aumoy3 nzsnpuny |
sujpizpowes | | SMOQOSOO[PIM | L ojeuhpiooy i 4 HIUMOIBI YoAuUIZPOJ UDZIPRIMS
s S z@%ﬁ%@.ﬁ@% SRR nﬁg%é%% 2 s j wfﬁ@?ﬁfé&% ggé&?%% p SRR , .%@ .m_U :Uv_ wm v_ _C>>O\_w_v_
Jopj24Ap
nysnund m
nysnind M [auzaajods Aoowod e3R0ISO oSanysleIN

ysleIN o8aufAoeziuedio
, eufAsez;uesio eaNdNAS

fouzoajods Aoowod BYPOISO 083!
nujwe|ngay op T AU siuzokrez

ok







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2022
Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku z dnia 17 maja 2022r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 1. Regulamin Organizacyjny okreéla organizacjg, zakres dziatania i tryb pracy Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Oérodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku,

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku,

4) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Sekcji ds. éwiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego, kierownika Dziatu pomocy $rodowiskowej, kierownika Dziennego
Domu, gtéwnego ksiggowego,

5)komorkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumiec wyodrebnione
w strukturze Oérodka dziaty, zespoty, sekcje, wieloosobowe stanowiska pracy, samodzielne
stanowiska pracy, jako komorki samodzielne lub inne komorki organizacyjne,

6) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejska w Puttusku,

7) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Puftusk.

§ 3. 1. Siedzibg Osrodka jest budynek mieszczacy sie przy ul. 13 Putku Piechoty 1
w Puttusku.

2. Terenem dziatania Oérodka jest Gmina Puttusk.

§ 4. Oérodek z upowaznienia wiasciwego organu Gminy wykonuje zadania, wynikajace
z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
érodkéw publicznych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne,
ustawy Prawo ochrony $rodowiska, ustawy o dodatku ostonowym oraz zadania wynikajgce
z innych aktéw prawnych z uwzglednieniem wydanych w tym zakresie uchwat i zarzadzen
organéw Gminy.

Ponadto Os$rodek wykonuje zadania w dziedzinie obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego

oraz pozamilitarnych przygotowarn obronnych, zgodnie z ustawg o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej.






§5.1. W strukturze organizacji Oérodka wyrdznia sig:

1) dziaty:

a) Dziat ksiegowosci (FK),

b) Dziat pomocy ¢rodowiskowej (PS).

2) Zespot ds. asysty rodzinnej (AR).

3) Sekcje ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (SR).

4) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej (OA).

5) Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien (PU).

6) Dzienny Dom ,,Senior +” (DD).

7) Placéwke wsparcia dziennego — Swietlice ,Stonecznikowa Brac” (WD).

8) Klub Integracji Spotecznej i Samopomocy (KISS).

2. Oérodek prowadzi obstuge Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
w Rodzinie (ZI) oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (GKRPA).

§ 6. Strukture organizacyjna O¢rodka okreéla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7. W razie potrzeby dyrektor moze tworzy¢ dziaty, sekcje, wieloosobowe i samodzielne

stanowiska pracy lub inne komorki organizacyjne niezbedne dla wtaséciwej realizacji zadan
Osrodka.

§ 8. 1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Na czele Oérodka stoi dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do 0s6b w nim zatrudnionych.

4. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.

5. W czasie nieobecnoséci dyrektora jego obowiazki przejmuja wyznaczeni pracownicy na
podstawie pisemnego petnomocnictwa.

6. Dyrektor udziela w formie pisemnej petnomocnictwa i upowaznienia innym

pracownikom Osrodka do zatatwiania indywidualnych spraw wykonywanych w celu prawidfowego
funkcjonowania Oérodka.

§ 9. W szczegdlnosci dyrektor odpowiada za:

1) okreélenie i wdrazanie nowej struktury Osrodka,

2) wtasciwy dobér kadry i podziat zadan,

3) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przepisami wykorzystaniem $rodkow finansowych
bedacych w dyspozycji Osrodka, w tym nad wtaéciwa eksploatacjg, wyposazeniem i remontami
lokali zajmowanych przez Oérodek,

4) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

5) reprezentowanie Osrodka w kontaktach zewnetrznych z innymi podmiotami,
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w szczegolnosci: stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami i zaktadami pracy, organami
samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej itp.,

6) wspdtprace z innymi podmiotami, w szczegolnosci ze stowarzyszeniami, fundacjami,
zwigzkami wyznaniowymi, grupami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej itp.,

7) koordynacjg réznych form pomocy spotecznej na terenie gminy,

8) wspotprace z organami Gminy,

9) wspotprace z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim (w tym z wydziatem zajmujacym sie
polityka spoteczna),

10) nadzor nad dziatalnoécia Osrodka w zakresie ogélnym i prawidfowoscig realizacji
¢wiadczen wynikajacych z dziatan Osrodka,

11) realizacjg przepiséw o ochronie danych osobowych,

12) propagowanie réznych form pomocy spotecznej oferowanych przez Osrodek,

13) inicjowanie dziatalnoéci samopomocowej mieszkaricow Gminy Puttusk,

14) pozyskiwanie w roznej formie (materialnej, rzeczowej, ustugowej) pomocy dla 0s6b
i rodzin korzystajacych z pomocy spoteczne;j.

§ 10. Gtowny ksiggowy Oérodka kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziatalnoscia
finansowa Osrodka zgodnie z przepisami ustawy 0O finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§ 11. 1. Za prawidtowg prace Dziatu ksiegowosci odpowiada gtéwny ksiegowy, ktory petni
nadzér i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziataniami dziatu.

2. Do zadan Dziatu ksiggowosci nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

2) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Oérodka,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych,

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

5) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z wymogami prawa,

6) opracowywanie projektu budzetu Oé¢rodka oraz koordynacja czynnosci z tym zwigzanych,

7) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

8) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy dziatu,

9) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz analiz,

10) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji ich
zadafi, w tym sprawozdawczosci oraz przygotowaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe
pochodzace z réznych Zrodet,

11) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, bankami oraz
innymi instytucjami w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami.

§ 12. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga sekretariatu Oérodka, a w szczegolnosci:
a) wysylanie i odbiodr korespondencji oraz zwigzane z tym prowadzenie dziennika
3






korespondencji przychodzacej i wychodzacej, pocztowych ksiazek nadawczych,

b) obstuga centrali telefonicznej,

c) obstuga sprzetu komputerowego,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e) prowadzenie spraw obronnosci cywilnej,

f) zaopatrywanie O$rodka w niezbgdne artykuty biurowe i $rodki czystosci,

g) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

2) prowadzenie obstugi administracyjnej i personalnej Osrodka, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie i uzupefnianie akt osobowych pracownikéw (aktualizacja umow o prace,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy),

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

c) realizacja $wiadczen pracowniczych,

d) wydawanie legitymacji dla pracownikow,

e) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu whnioskéw z badania
przyczyn i okolicznosci wypadku przy pracy,

f) prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadku przy pracy,

g) wspotpraca z organami Pafistwowe] Inspekc;ji Pracy,

h) wspétdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,

i) przygotowywanie sprawozdan z zakresu spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
i personalng Osrodka,

j) wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

3) obstuga w zakresie zamowien publicznych,

4) obstuga $wiadczen, a w szczegolnosci:

a) ksztattowanie w systemie informatycznym decyzji dla zasitkobiorcow i ustugobiorcow
z zakresu udzielonych éwiadczer z pomocy spotecznej,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych wraz z zatgcznikami
w zakresie dozywiania dzieci, mfodziezy i osob dorostych korzystajgcych z bezptatnych positkow,
pobytu mieszkaricow w domach pomocy spotecznej oraz pobytu oséb w osrodku wsparcia —
schronisku dla oséb bezdomnych,

c) sporzadzanie informacji i sprawozdan z udzielonych $wiadczeri z pomocy spotecznej,

d) sporzadzanie list wyptat ze $wiadczen z pomocy spotecznej,

e) praca w systemie informatycznym w zakresie udzielonych $wiadczeA z pomocy
spotecznej,

f) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

5) obstuga archiwum, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie archiwum Osrodka tj. przyjmowanie, przechowywanie, udostgpnianie,
zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materiatéw do zniszczenia,

c) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wihaéciwego archiwum parnstwowego,

d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
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dokumentacji w archiwum,
e) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,
6) obstuga gospodarcza Osrodka, a w szczegolnosci:
a) konserwacja sprzetu i urzadzen oraz jego naprawa i wymiana zuzytego,
b) obstuga i konserwacja samochodu stuzbowego Osrodka,
c) pielegnacja zieleni i utrzymywanie w czystosci terenu wokoét Osrodka,
d) zapewnienie czysto$ci pomieszczeri Osrodka,
e) prawidtowa i oszczedna gospodarka powierzonym mieniem,
f) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

§ 13. 1. Za prawidtowa prace Sekgji ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
odpowiada kierownik Sekcji, ktéry pefni nadzor i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac
zwigzanych z dziataniami sekcji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

2. Do podstawowych zadar Sekcji ds. $wiadczer rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(wykonywanych przy pomocy systemu komputerowego oraz przy wspotpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi) nalezy realizowanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania i przyznawania swiadczen rodzinnych,
a takze wstrzymania lub zawieszania tych swiadczen,

b) zapewnianie dla potrzeb interesantéw stosownej dokumentacji w sprawach $wiadczen
rodzinnych,

c) udzielanie zainteresowanym informacji z zakresu swiadczen rodzinnych,

d) przygotowywanie i doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,

e) sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych,

f) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej $wiadczen rodzinnych,

g) wspdtpraca z instytucjami i pracownikami socjalnymi w zakresie spraw i okolicznosci
majacych wptywa na prawo do swiadczen rodzinnych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych,

i) wydawanie zaswiadczen w sprawach swiadczen rodzinnych,

i) opfacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne za osoby otrzymujgce
$wiadczenia pielegnacyjne,

k) wspdtpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w zakresie Swiadczeri podlegajgcych
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

|) dokonywanie rozliczert i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych Swiadczen,
tacznie z wystawianiem tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego,

1) dokonywanie rozliczeri i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen,
tacznie z wystawianiem tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego,

2) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
w szczegdblnosci:

a) przygotowywanie i doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

b) sporzgdzanie list wypfat Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

c) wspodtpraca z witasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczacych
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przyznawania $wiadczeri z funduszu alimentacyjnego,
d) podejmowanie dziatat wobec dtuznikéw alimentacyjnych:
» wezwania na wywiad,
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
odbieranie od dtuznikéw oswiadczern majatkowych,

Y V VY

zobowiazywanie dtuznikéw do zarejestrowania si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy jako
osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy,

Y

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie uznania dtuznikow za
uchylajacych sie od zobowiazan alimentacyjnych i wydawanie w tych sprawach decyzji
alimentacyjnych,

% informowanie Powiatowego Urzedu Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
dtuznikéw,

» wystepowanie z wnioskiem do Starosty o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy
dtuznikéw oraz wnioskowanie do prokuratury o $ciganie dtuznikdw za przestgpstwo z
art. 209 KK,

e) wydawanie zaswiadczeh w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f) informowanie dtuznika alimentacyjnego w sprawie przyznania osobie uprawnione]
éwiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

g) wystawianie dla dtuznikéw decyzji o zwrocie naleznoéci z tytutu wyptaconych osobie
uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

h) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkéw na $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego oraz odzyskanych naleznosci,

i) zglaszanie lub usuwanie z Biura Informagiji Gospodarczej dtuznikéw alimentacyjnych
posiadajgcych zobowiazania za okres dfuzszy niz 6 miesiecy,

j) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wptyw na skuteczno$¢
egzekucji, w szczegdlnosci zawartych w wywiadzie alimentacyjnym oraz o$wiadczeniu
majatkowym dfuznika,

k) informowanie organu wifasciwego wierzyciela oraz komornika sadowego o podjetych
dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz o ich efektach,

I) dokonywanie rozliczenn i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen
7 funduszu alimentacyjnego oraz zwrotéw naleznosci z tytutu wypfacenia osobom uprawnionym
éwiadczen z funduszu alimentacyjnego, tacznie z wystawianiem tytutow wykonawczych do urzedu
skarbowego,

3) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej, w szczegdlnosci:

a) dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych zaliczek
alimentacyjnych,

b) wspotpraca z wiasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczacych
przyznawania zaliczek alimentacyjnych oraz egzekucji alimentéw od dfuznika alimentacyjnego,

4) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,
w szczegoblnosci:

a) prowadzenie postgpowar w sprawach ustalania uprawnien do zasitkow dla opiekundw,

b) przygotowywanie i doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych zasitkéw dla opiekunow,
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c) sporzadzanie list wyptat zasitkow dla opiekunow,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zasitkow dla opiekunodw,

5) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,

w szczegblnosci:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczenia wychowawczego do ktérych maja
zastosowanie przepisy o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spofecznego,

6) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia uprawnier do jednorazowego Swiadcze-
nia,

b) przygotowanie i doreczenie decyzji w sprawach dotyczacych jednorazowego swiadcze-
nia,

c) sporzadzanie list wyptat jednorazowych swiadczen,

d) sporzadzenie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie jednorazowych Swiadczen,

7) ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw wraz z wymagang dokumentacjg o przyznanie
Karty Duzej Rodziny,

c) samodzielne uzyskiwanie i weryfikowanie wymaganych informacji droga elektroniczng
lub pisemna z rejestrow publicznych, w tym z rejestru PESEL oraz z systemu informacji oswiatowej,

d) sporzgdzanie decyzji administracyjnych,

e) zamawianie drogg aplikacji Kart Duzej Rodziny,

f) prowadzenie rejestru kart,

g) wydawanie kart,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci,

8) programu wspierania rodzin wielodzietnych w Gminie Puttusk ,Karta Rodziny 3+”,
w szczegdblnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie Karty Rodziny 3+,

b) wydawanie kart,

c) prowadzenie dokumentacji i rejestru kart,

9) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przyznanie $wiadczenn pomocy materialne;j
o charakterze socjalnym: stypendium i zasitku szkolnego,

b) udzielanie informacji osobom zainteresowanym otrzymaniem ww. swiadczen,

c) ustalanie sytuacji dochodowej i majatkowej oséb ubiegajacych sie o przyznanie
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

d) gromadzenie i weryfikowanie rachunkoéw, faktur i innych dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki edukacyjne przedstawione do rozliczenia przyznanego stypendium szkolnego,

e) wprowadzanie danych do systemu komputerowego w zakresie udzielonych $wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym: stypendidw i zasitkéw szkolnych,

f) ksztattowanie decyzji dla osdéb uprawnionych z zakresu udzielonych swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym: stypendiow i zasitkdw szkolnych,

g) doreczanie decyzji dotyczacych swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
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h) sporzadzanie list wypfat udzielonych éwiadczeri pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

i) sporzadzanie wymaganych informacji, sprawozdan i analiz z zakresu udzielonych $wiad-
czerh pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

10) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowari i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

b) sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych,

c) kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkow mieszkaniowych, wydawanie decyzji
w tym przedmiocie oraz prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie
pobranych dodatkéw mieszkaniowych,

d) prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkéw z tytutu wypftat dodatkow
mieszkaniowych, wspotdziatanie w tym zakresie z dziatem ksiegowosci,

e) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie dodatkéw mieszkanio-
wych,

11) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne, w szczegOlnosci:

a) prowadzenie postgpowarn i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
energetycznych,

b) sporzadzanie list wyptat dodatkow energetycznych,

c) kontrola i weryfikacja wyptaconych dodatkdw energetycznych, wydawanie decyzji w tym
przedmiocie oraz prowadzenie postepowan windykacyjnych w przypadku nienaleznie po branych
dodatkéw energetycznych,

d) prognozowanie potrzeb i biezace analizowanie wydatkéw z tytutu wyptfat dodatkow
energetycznych, wspofdziatanie w tym zakresie z dziatem ksiegowosci,

e) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczosci w zakresie dodatkow energetycz-
nych,

12) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska, w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie zaswiadczen dla os6b fizycznych, ktére
zamierzaja ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu lub wojew6dz-
kiego funduszu,

13) ustawy z dnia 17 grudnia 2021r. o dodatku ostonowym, w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dodatek ostonowy,

b) uzyskiwanie lub weryfikowanie informacji od ministra wifasciwego ds. finansow
publicznych, organéw emerytalno — podatkowych, rejestru PESEL oraz systemu informacji
o$wiatowej,

c) przesytanie wnioskodawcy na jego adres poczty elektronicznej informacji
o przyznaniu dodatku osfonowego,

d) sporzadzanie decyzji uchylajacych lub o zmianie prawa do dodatku ostonowego oraz
o nienaleznie pobranym dodatku ostonowym,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci.






§ 14. 1. Za prawidtowa pracg Dziatu pomocy érodowiskowej odpowiada kierownik Dziatu,
ktory petni nadzor i kontrole oraz kieruje catoksztattem prac zwigzanych z dziataniami dziatu, zgod-
nie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Dziat pomocy srodowiskowej realizuje swoje zadania poprzez:

1) pracownikéw socjalnych,

2) $wiadczenie ustug.

3. Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie podan oraz innej dokumentacji od 0s6b i rodzin
ubiegajacych sie o przyznanie éwiadczen z zakresu pomocy spotecznej z zastosowaniem przepisow
kodeksu postepowania administracyjnego,

2) kwalifikowanie oséb lub rodzin do uzyskania odpowiednich form pomocy zgodnie
z ustawa o pomocy spotecznej,

3) przyznawanie uprawnionym osobom lub rodzinom przewidzianych ww. ustawa
$wiadczen pienieznych,

4) organizowanie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania zgodnie z potrzebami
i oczekiwaniami os6b wymagajacych takiej formy pomocy,

5) $wiadczenie pomocy w zakresie uzyskania niezbednego sprzetu leczniczo —
rehabilitacyjnego dla 0séb niepetnosprawnych,

6) przygotowywanie dokumentacji dla o0séb ubiegajacych sie o umieszczenie w domu
pomocy spotecznej, schronisku dla 0séb bezdomnych, oérodkach wsparcia, placéwkach
opiekuiczo — wychowawczych, zaktadach  opiekuriiczo — leczniczych, O$rodkach Interwenciji
Kryzysowej, itp.,

7) kwalifikowanie i przyznawanie osobom lub rodzinom pomocy rzeczowej w szczegoélnosci
positku, odziezy, itp.,

8) udzielanie pomocy w sprawieniu pogrzebu, w tym osobom bezdomnym, zgodnie
z przyjetymi normami obyczajowymi i religijnymi,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do skierowania sprawy do Sadu w zakresie:

a) ograniczenia badz pozbawienia wtadzy rodzicielskiej,

b) ubezwtasnowolnienia,

c) sprawowania opieki nad niepetnosprawnym cztonkiem rodziny,

d) umieszczenia w domu pomocy spofecznej lub placéwkach stuzby zdrowia,

10) $wiadczenie pracy socjalnej oraz przeprowadzanie rodzinnych ~wywiadow
érodowiskowych w miejscu zamieszkania osoby lub rodziny albo w miejscu ich pobytu oraz
doreczanie decyzji w sprawach dotyczacych pomocy spotecznej,

11) realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie,

12) podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodziny dotknietej przemoca
w oparciu o procedure ,Niebieskie Karty”,

13) podejmowanie interwencji w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku
z przemocy w rodzinie,

14) podejmowanie dziatari w srodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie, majacych na
celu przeciwdziatanie temu zjawisku,

15) dokumentowanie dziatari podejmowanych wobec rodzin, w ktérych dochodzi do
9
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przemocy oraz efektow tych dziatan,

16) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo —
wychowawczych, wnioskowanie o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny, prowadzenie
postepowarn z zakresu wspierania rodziny, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem lub przezwycigzajacej trudnoséci w wypetnianiu funkcji opiekuficzo —
wychowawczych,

17) przygotowywanie i kierowanie wnioskow do Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w Puttusku w celu objecia leczeniem zgodnie z zasadami o wychowaniu
w trzeswosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdziataniu narkomanii,

18) badanie sytuacji rodzinnej, dochodowej i majatkowej o0s6b ubiegajacych sig
o potwierdzenie prawa do korzystania ze éwiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

19) sporzadzanie informacji o sytuacji materialno — bytowej na prosbe innych organizacji
i instytucji tylko w zakresie ustalonym przepisami prawa,

20) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspakajaniu niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych,

21) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
7yciowa oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

22) wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, rozwijaniu oraz wdrozeniu
konkurséw, programéw pomocy spotecznej i projektow ukierunkowanych na podniesienie jakosci
7ycia 0s6b i rodzin korzystajgcych ze Swiadczen pomocy spotfecznej,

23) wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubostwa,

24) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej,

25) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami wiadz nadrzednych oraz przygotowywanie jej do przekazania do
archiwizacji,

26) praca w systemie Pomost,

27) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.

4. Swiadczenie ustug obejmuje w szczegdlnosci:

1) opiekunicze lub specjalistyczne ustugi opiekuricze dla osob samotnych, ktére z powodu
wieku, choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych 0s6b wg szczegétowego zakresu
czynnosci wykonywanych w zwigzku ze $wiadczeniem ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania
podopiecznego,

2) planowanie pracy opiekunek swiadczacych ustugi opiekuncze lub specjalistyczne ustugi
opiekuricze w miejscu zamieszkania podopiecznego Osrodka,

3) zapewnienie dostgpu w siedzibie Osrodka osobom starszym, niepetnosprawnym oraz
majacym problemy mieszkaniowe do:

a) korzystania z prysznica, pralki, itp.,

b) wyzywienia (mozliwos¢ korzystania z goracego positku odptatnie i nieodptatnie oraz arty-
kutéw spozywczych pochodzacych od darczyfcow),
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¢) odziezy pochodzacej od darczyncow (w przypadku niedostatkdw wiasnych),

4) wspdtprace z pracownikami socjalnymi w zakresie rozpoznawania potrzeb i ustalenia kie-
runkéw dziatan w stosunku do podopiecznych,

5) wspotprace z innymi komérki organizacyjnymi Osrodka.

§ 15. 1. Pracownicy Zespotu ds. asysty rodzinnej podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

2. Do zadar Zespotu ds. asysty rodzinnej nalezy w szczegollnosci:

1) diagnozowanie i analizowanie sytuacji rodzinnej pod katem zaistniatych problemdw i de-
ficytow,

2) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo — wycho-
wawczych w celu przywrocenia zdolnoéci do wypetniania tych funkcji,

3) prowadzenie dziatar wspierajacych na rzecz rodzin biologicznych, ktérych dzieci znajduja
sie poza rodzing,

4) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych na rzecz rodzin w celu rozwijania
ich umiejetnosci opiekunczo — wychowaweczych,

5) organizowanie dla rodzin grup wsparcia/grup samopomocowych majacych na celu wy-
miane ich do$wiadczen oraz zapobieganie ich izolacji,

6) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczen-
stwa dzieci i rodzin,

7) organizowanie dla rodzin potrzebujgcych opieki psychologicznej, konsultacji indywidual-
nych, porad psychologicznych i prawnych,

8) zgtaszanie propozycji zmian do aktualnego 3-letniego gminnego programu wspierania ro-
dziny oraz wspéttworzenie kolejnych 3-letnich gminnych programoOw wspierania rodziny,

9) wspdtpraca ze szkotami, instytucjami i placowkami dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodzi-
ny,

10) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

§ 16. 1. Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien podlega bezposrednio
dyrektorowi.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki uzaleznien nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii, a takie
preliminarza wydatkéw zwigzanych z realizacjg programow przy wspotpracy z Gminng  Komisjg
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych w Puttusku,

2) opracowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadari wynikajgcych z gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz z gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

4) realizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja gminnego programu

profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii,

4






5) organizowanie otwartych konkurséw ofert i otwartych konkursow wnioskow na
realizacje zadan publicznych z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom,

6) wspdtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Puttusku,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi jednostkami zajmujacymi sig profilaktyka uzaleznien
i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz przeciwdziataniem narkomanii,

7) propagowanie i wdrazanie na terenie gminy Puttusk ogélnopolskich i regionalnych,
profilaktycznych i zdrowotnych kampanii edukacyjnych,

8) inicjowanie i wprowadzanie lokalnych przedsiewzie¢ w dziedzinie profilaktyki, lecznictwa
odwykowego, rehabilitacji i przeciwdziatania uzaleznieniom,

9) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

§ 17. Organizacje, zasady funkcjonowania oraz zadania personelu placdwki wsparcia
dziennego — Swietlicy ,Stonecznikowa Brac¢” okresla Regulamin Organizacyjny placowki wsparcia
dziennego — Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢” stanowigcy zafacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku.

§ 18. Organizacje, zasady funkcjonowania oraz zadania personelu Dziennego Domu
Senior+” okreéla Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,Senior+” stanowiacy zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puftusku.

§ 19. Organizacje, zasady funkcjonowania oraz zadania Klubu Integracji Spotecznej
i Samopomocy okreéla Regulamin Organizacyjny Klubu Integracji i Samopomocy stanowiacy
zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej w Puttusku.

§ 20. 1. Kierownicy oceniaja i nadzorujg prace podlegtych sobie pracownikéw i wnioskujg
do dyrektora o przyznanie nagrody lub awansu, badz ukaranie w przypadku naruszenia
obowigzkow pracowniczych.

2. Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej w Osrodku tworzy sig system
kontroli zarzadcze;j.

3. W Oérodku przeprowadzana jest okresowa ocena (co najmniej raz na dwa lata)
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych zgodnie z zasadami okreslonymi we wtasciwych przepisach prawa oraz regulacjach
wewnetrznych Osrodka.

4. W Osérodku przeprowadzana jest okresowa ocena (raz na dwa lata) pracownikow

socjalnych zgodnie z zasadami okreslonymi we wtasciwych przepisach prawa oraz regulacjach
wewnetrznych Osrodka.

§ 21. Pojdwiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw dokonuja upowaznieni

pracownicy komorki organizacyjnej Osrodka, do ktérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie
spraw.

§ 22. Zakresy obowigzkéw pracownikéw i ich aktualizacje przygotowujg ich bezposredni
przetozeni, a zatwierdza dyrektor.

12
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§ 23. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg zachowania trybu wtasciwego dla jego
uchwalenia.

§ 24. Niniejszy regulamin obowigzuje z dniem wejécia w zycie odpowiedniego zarzadzenia
dyrektora.

Dypektor
Misjskiego PSjodka Pomocy
Spoteczriejdl Puttusku

Beata Ge{nza
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku

Regulamin Organizacyjny placéwki wsparcia dziennego - Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢”

§ 1. 1. Niniejszy regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym, ustalajgcym
organizacje , zasady funkcjonowania oraz zadania personelu placoéwki wsparcia dziennego -
Swietlicy , Stonecznikowa Bra¢”,

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o : ,

1) Swietlicy — nalezy przez to rozumieé placowke wsparcia dziennego — Swietlice
~Stonecznikowa Bra¢”

2) regulaminie — nalezy przez to rozumiec Regulamin Organizacyjny placéwki wsparcia
dziennego — Swietlicy , Stonecznikowa Bra¢”

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku - ,

4) uczestniku - nalezy przez to rozumieé uczestnika placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy
»Stonecznikowa Braé”.

3. Swietlica dziata na podstawie przepiséw prawa, w szczeg6lnosci w oparciu o ustawe
z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

4. Swietlica dziata na rzecz mieszkaicow Miasta i Gminy Puttusk, z siedzibg w miescie
Puttusk , ul. 13-go Putku Piechoty 1.

5. Pobyt w Swietlicy jest nieodptatny i dobrowolny, za wyjgtkiem decyzji sagdu .

6. Opieke merytoryczng nad dziatalnoscig $wietlicy sprawuje dyrektor,

§ 2. 1. Celem $wietlicy jest zapewnienie kompleksowej pomocy dzieciom i mtodziezy
pochodzacej z rodzin funkeyjnych, dysfunkcyjnych, wspieranie prawidtowego rozwoju
emocjonalnego dziecka, ksztattowanie pozytywnych postaw i wartosci oraz umiejetnosci
funkcjonowania w spoteczeristwie.

2. Do zadan $wietlicy nalezy realizacja funkcji opieki i wychowania miedzy innymi
poprzez:
1)zapewnienie dzieciom zorganizowanej opieki wychowawczej w czasie wolnym od zajeé
lekcyjnych,
2)wdrazanie do pracy umystowej, udzielanie pomocy w nauce i w przygotowywaniu zadan
domowych,
3)ksztattowanie wtasciwe;j postawy moralnej i wtasciwych cech charakteru,

4)
5)rozwijanie i nauke samodzielnogci i samoobstugi, wpajanie nawykéw higienicznych,
6)

rozwijanie i precyzowanie u wychowankdéw zainteresowan, zamitowan i uzdolnien,

przygotowywanie do pozytecznego spgdzania wolnego czasu , ksztattowanie umiejetnosci
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korzystania z débr osobistych,
7)prowadzenie profilaktyki i promocji zdrowia oraz zdrowego stylu zycia,
8)pomoc w naturze — dozywianie dzieci,
9)organizacje form wypoczynku letniego i zimowego,
10) wspdtprace z pracownikami socjalnymi, asystentem rodziny.
3. W celu realizacji zadar éwietlica wspétpracuje z instytucjami, ktére prowadzg
dziatalnoé¢ w obszarze pomocy dziecku i rodzinie, a takze z mediami, fundacjami,
stowarzyszeniami, osobami prawnymi i fizycznymi itp.

§3. 1. W sktad personelu $wietlicy wchodza nastgpujace stanowiska:
1)wychowawcy,
2)w razie mozliwosci finansowej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku inni
specjalisci.
2. Dyrektor reprezentuje $wietlice na zewnatrz i kieruje catoksztattem pracy $wietlicy.
3. Do zadan personelu $wietlicy nalezy:
1)pomoc w nauce i odrabianiu prac domowych,
2)organizowanie i prowadzenie zajgc $wietlicowych,
3)przygotowywanie wraz z uczestnikami programéw artystycznych na spotkania i imprezy
okolicznosciowe,
4)stata troska i opieka nad uczestnikami oraz pomoc W rozwigzywaniu trudnych sytuacji
zyciowych,
5)rozwigzywanie konfliktéw pomiedzy uczestnikami Swietlicy,
6)prowadzenie niezbednej dokumentacii zwigzanej z praca Swietlicy (prowadzenie
dokumentacji dziecka, prowadzenie dziennika zajgc ),
7)organizowanie zaje¢ tematycznych,
8)wspotpraca z rodzicami dzieci - uczestnikami $wietlicy, placoéwkami oswiatowymi,
kuratorami rodzinnymi, pracownikami socjalnymi Miejskiego Odrodka Pomocy Spofecznej
w Puttusku.
4. $wietlica prowadzi dokumentacje w postaci:
1)karty pobytu dziecka - zatgcznik nr 1
2)oceny uczestnika- zatacznik nr 2
3)oéwiadczenia rodzica/opiekuna - zatacznik nr 3
4)dziennika zajec - zatgcznik nr 4
5)listy obecnosci uczestnikow = zatacznik nr 5
6)karty wycieczki poza teren placowki — zatacznik nr 6
7)karty obserwacji dziecka- zatgcznik nr 7
8)wykazu zaplanowanych imprez kulturowych- zatgcznik nr 8
9) rocznego planu pracy —zatgcznik nr 9
10) skierowania do placéwki wsparcie dziennego — zatgcznik nr 10






11)innych dokumentow istotnych w procesie pracy sporzadzanych wg potrzeby.

§ 4. 1. Przy zapewnieniu opieki nad dziecmi przebywajacymi w placéwce oraz
wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadai placowki mozna korzystac
z pomocy wolontariuszy, na zasadach okreélonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. :

2. Wolontariusze wykonujg prace za zgoda i pod nadzorem dyrektora lub
wychowawcy.

§5. 1. Swietlica funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy, w dni robocze, z miesigeczng
przerwg w okresie wakacyjnym.

2. Godziny pracy $wietlicy okresla Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

3. Godziny pracy $wietlicy moga ulec zmianie, w zaleznoéci od potrzeb wychowankow.

4. Szczegétowy tygodniowy rozktad pracy dwietlicy ustala wychowawca
w porozumieniu z dyrektorem.

5. Dzieci do 4wietlicy przyjmuje sie na podstawie skierowania wydanego przez
dyrektora lub osobe upowazniona. '

6. Warunkiem przyjecia do $wietlicy, za wyjatkiem uczestnikéw skierowanych przez
sad, jest pisemna zgoda rodzicow (opiekundéw) oraz o$wiadczenie o sposobie
przyprowadzania i odbierania dziecka ze swietlicy.

7. Za bezpieczeristwo dzieci w drodze do $wietlicy lub podczas powrotu ze Swietlicy
odpowiedzialno$é ponosza rodzice lub prawni’ opiekunowie, ktérzy sktadajg pisemne
oéwiadczenie , czy dziecko bedzie samodzielnie przychodzi¢ do dwietlicy czy tez bedzie
przyprowadzane do $wietlicy i odprowadzane do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

8. W razie naruszenia zasad wspdfzycia spotecznego przez dzieci w Swietlicy
przewiduje sie nastgpujace konsekwencje: upomnienie udzielone przez wychowawceg ,
informacja do rodzicéw (opiekundw), wychowawcy, kuratora itp.

9. W przypadku zniszczenia mienia $wietlicy odpowiedzialnos¢ za wyrzgdzone przez
dziecko szkody ponosza rodzice badi opiekunowie prawni, ktorzy zobowigzani sa do
naprawienia lub uiszczenia odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.

10. Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostaja pod opieka wychowawcy.

11. Pod opieka jednego wychowawcy w $wietlicy , w tym samym czasie, moze
przebywad nie wigcej niz 15 dzieci. ‘ '

12. Ustala sie liczbe uczestnikéw $wietlicy do 30.

13. W przypadku miesigcznej nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w Swietlicy
(pomimo kontaktu z rodzicami dziecka lub opiekunami prawnymi)dziecko moze zastad
skredlone z listy uczestnikdw $wietlicy.

§ 6. 1. Uczestnik zaje¢ ma prawo do:






1)wtasciwie zorganizowanej opieki wychowawczej oraz procesu wychowawczego ,
2)warunkéw bezpieczeristwa oraz ochrony przed wszelkimi formami przemocy fizycznej lub
psychicznej,
3)poszanowania jego godnosci,
4)zyczliwego i podmiofowego traktowania,
5)swobodnego i kulturalnego wyrazania mysli i przekonan, bez naruszania praw innych osob,
6)rozwijania zainteresowan, zdolnosci i talentow,
7)pomocy w pokonywaniu trudnosci szkolnych i wyréwnywaniu brakéw edukacyjnych,
8)uczestniczenia w zyciu kulturalnym swietlicy: imprezach okoliczno$ciowych , wycieczkach
itp.

2. Do obowigzkow uczestnika nalezy:
1)przestrzeganie niniejszego regulaminu,
2)przestrzeganie zasad higieny osobistej,
3)dbanie o tad i porzadek,
4)dbanie o sprzet, wyposazenie i inne mienie Swietlicy,
5)przestrzeganie zasad pracy w grupie.

§ 7. 1. Zmiany w regulaminie moga byé¢ dokonywane w trybie witasciwym dla jego

uchwalenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujgce.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego-
Swietlicy ,Stonecznikowa Brac”

KARTA POBYTU DZIECKA

Ocena skali 0-5(od oceny negatywnej do pozytywnej)

L.p.

Obszary oceny

miesigce

Stosunek rodzicow
(rodziny)do
dziecka

1l IV \ Vi Vil Vil IX X Xl KH

Relacje dziecka z
rodzicami
(rodzing)

Funkcjonowanie
spofeczne dziecka
w placéwce

Nauka szkolna
dziecka

Funkcjonowanie
spofeczne dziecka
poza placéwka

Samodzielnosé
umiejetnosci
obstugi

Funkcjonowanie
emocjonalne

Stan zdrowia
dziecka

Szczegodtowe
potrzeby dziecka

10.

Znaczace dla
dziecka
Wydarzenia

11,

Komentarz




1
4
}
i
|
H
e
j..: -
§
£l
!'
e
o=
3]
L) el
i

- A N . & - . | - v l L. |
%.-. - : . o o Ih_im . ;.I . .
5 - : B E i,
5 o T

:J-__

N
=F omes, sl




Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego-
Swietlicy ,, Stonecznikowa Brac”

OCENA UCZESTNIKA

Ocena uczestnika placowki wsparcia dziennego - $wietlicy ,Stonecznikowa Brac¢”
dokonywana jest przez wychowawce raz W semestrze, w razie koniecznosci badz widocznej,
dtugotrwatej zmiany w ktéryms z ocenianych elementéw czedciej. Ocena jest informacja
dostepna dla wychowawcow badz oséb upowaznionych (kurator , rodzic, wychowawca
szkolny, pedagog)-

1.Informacje na temat zdrowia dziecka, orzeczen poradni, schorzen, probiemow, waznych
dia dziecka wydarzen itp.

...............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................

2. Informacje na temat stosunku dziecka do nauki i prac domowych.
a) Osigga wyniki w nauce : bardzo dobre, dobre, dostateczne, stabe, bardzo stabe.
b) Stosunek do nauki: entuzjastyczny, pozytywny, neutrainy, niechgtny.

¢) Wykonuje prace domowe w tempie: bardzo szybkim, dostosowanym do wieku, bardzo
powolnym, nie wykonuje.

d) Wykonuje prace domowe: samodzielnie, z niewielkg pomoca wychowawcy, tylko przy
pomocy wychowawcy, odmawia wykonania prac domowych.

e) Skupia uwage : fatwo, z trudnoécia, , zalezy od dnia, na krotko.
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3. Informacje na temat wyposazenia dziecka w pomoce szkolne i jego stosunku do
posiadanych rzeczy.

a) Podreczniki, ¢wiczenia, zeszyty: posiada wszystkie, posiada czes¢, nie posiada.
b) Przybory szkolne: posiada , posiada w sgraniczonyn: zakresie, nie posiada.

¢) Stosunek do posiadanych rzeczy: szanuje swojg wiasnos¢, dba o nig, ma obojetny stosunek
do posiadanej wiasnosci, szanuje wiasnos¢ innych oséb , gubi notorycznie, niszczy.

4. informacje na temat zainteresowan dziecka i spedzania czasu wolnego przez dziecko.

b) W czasie wolnym dziecko: fatwo organizuje sobie czas wolny, bawi sie z innymi dziec¢mi,
biega, krzyczy, spedza samotnie , nie reaguje na uwagi opiekunow.

5. Informacje na temat uczestniczenia dziecka w zajeciach swietlicowych i jego stosunku
do tych zajec.

a) Uczestniczy w zajeciach $wietlicowych: chetnie, tylko za namowa opiekuna, nie
uczestniczy , uczestniczy tylko w wybranych zajeciach (jakich?)

b) Frekwencja: uczeszcza regularnie, nieregularnie , pojawia sig rzadko, nie przychodzi.

c) Samozaparcie i zapat: dazy do osiagnigcia celu , dazy do celu ale przy napotkanych
trudnoéciach tatwo sie poddaje, nie zalezy mu/ jej na wykonaniu zdania.

d) Wykonuje prace: starannie, czasami niestarannie, niestarannie.
6. informacje na temat stosunku dziecka do wychowawcow Swietlicy i réwiesnikow.
a) Stosunek do opiekunow: przyjacielski, grzeczny, zdystansowany, niechetny, agresywny

b) Stosunek do réwieénikéw: kolezenski, uczynny, chetnie pomaga innym, niezyczliwy,
agresywny, toleruje tylko waski krag znajomych.

7. Informacje na temat zasad dobrego wychowania i stosunku dziecka do obwigzujgcych
zasad.

a) Zasady dobrego wychowania i formy grzecznosciowe: zna i stosuje, zna ale stosuje
niechetnie, zna ale stosuje tylko wobec opiekunow, stosuje tylko upomniany, nie stosuje.

b) Reguly i regulaminy obowigzujgce na Swietlicy: dostosowuje sie bez problemdw,
dostosowuje sie z trudem, notorycznie tamie i nie przestrzega.

8. Informacje na temat higieny osobistej dziecka.

a) Odziez: czysta, zadbana, nowa, stara, podaria, brudna, diugo nie zmieniana, rzadko
zmieniana.

b) Higiena osobista: dfonie czyste, zadbane, wiosy przystrzyzene umyte, notorycznie
zaniedbany, brudny, wszawica.
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c) Stan wiedzy o higienie osobistej: wysoki- samodzielnie przestrzega i stosuje, Sredni-
stosuje tylko upomniany, niski — niechetnie stosuje nawet upomniany.

9. Informacje na temat wspétpracy wychowawcy z rodzicami.

Ocena dziatan rodzica przez wychowawce w swietlicy:

a) pozytywna — rodzic stara sig kontaktuje sie ze Swietlica, reaguje, wyraza chec wspétpracy:
b) neutralna — brak wyraZnego zaangazowania, ale tez brak zaniedban;

c) nieefektywna — rodzic podejmuje dziatania ale s one krétkotrwate badz niedostateczne;

d) negatywna — brak jakiegokolwiek kontaktu, niechetny stosunek do obowigzkéw, brak
odzewu mimo wyraznych sygnatéw Swietlicy.

10. Zauwazone problemy, incydenty, niebezpieczne zachowania, zauwazone zmiany,
pozytywne zachowania, itp.
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
placowki wsparcia dziennego —
Swietlicy ,Stonecznikowa Braé”

OSWIADCZENIE RODZICA/OPIEKUNA

(imie i nazwisko dziecka, pesel, data urodzenia, klasa, szkota)

Zgadzam sie na uczestniczenie syna/cérki w zajeciach swietlicowych majgcych na celu:
- zapewnieniu dziecku opieki,

-wdrazanie do przestrzegania norm i zasad wspoéfzycia w grupie,

- stwarzanie warunkéw do nauki, pomoc w nauce,

- wypoczynek i zabawe,

-pomoc dziecku w przezwyciezaniu problemdéw emocjonalnych i zyciowych.

Syn/cérka bedzie bra¢ udziat w zajeciach codziennie (poniedziatek-pigtek) w godzinach od
8.00-18.00. W czasie ferii zimowych i $wigtecznych oraz jednego miesigca wakacyjnego
(lipca lub sierpnia) w godzinach 8.00-16.00 (poniedziatek — pigtek).

Bede kontaktowal sie z wychowawcami $wietlicy oraz gdy zaistnieje taka potrzeba
wychowawcy mogg skontaktowaé sie ze mna:

BUTES ottt ettt ettt et et e e e e et ee e e e e e e

nr. telefonu
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1. Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na samodzielne przyjscia i wyjscia ze Swietlicy
mojego dziecka. W przypadku, gdy cofne zgode na przychodzenie dziecka do
$wietlicy powiadomie wychowawcéw z odpowiednim wyprzedzeniem.

Gdy zajdzie potrzeba bede zwalnia¢ dziecko z zaje¢ osobiscie, telefonicznie lub
pisemnie (podajac date, godzine).

2. Wyrazam zgode na sprawdzanie czystosci gtowy mojego dziecka (przez uprawniong
pielegniarke) w trakcie pobytu w swietlicy.

3. Rodzice(opiekunowie prawni) wyrazaja zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez MOPS w Puftusku, w tym umieszczanie wizerunku dziecka w lokalnej prasie
i w dokumentacji zwigzanej z realizacjg pracy swietlicy.

Jednoczeénie o$wiadczam, ze zapoznatem/am poinformowany/a o prawie dostepu
do danych osobowych i mozliwosci ich poprawiania oraz o tym, ze podanie danych
ma charakter dobrowolny, a wyrazong zgode mozna w kazdym czasie odwotac.

Puttusk, dnia.....ccccoevveveneneen.

..............................................................

(podpis rodzica/ opiekuna prawnego)
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Zafgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego —

Swietlicy , Stonecznikowa Bra¢”

DZIENNIK ZAJEC

placéwki wsparcia dziennego - Swietlicy ,Stonecznikowa Brad”

........................................................................................................

.........................................................................

Data rozpoczecia zajeé

............................................................

Data zakoriczenia zajeé






REJESTR UCZESTNIKOW

Nr.

Nazwisko i Imig

Data
urodzeni

KL

Adres zamieszkania
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DZIENNIK ZAJEC

Uwagi o
przebiegu
Data i godz. Tresdc zajet zajec i

podpis
prowadzgcego
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Zatgcznik nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego -
$wietlicy , Stonecznikowa Brac”

KARTA WYCIECZK! POZA TEREN PLACOWKI
Cel i zatozenia programowe wycieczki

........................................................................
..........................................................................................

.......................................................................................................................
..............................................................................................................................

RT3 0311 8 VVREOO O R O OUP PSPPI PERAT IR .

Liczba uczestnikéw

...............................................................................................................................................................

Numer polisy UDEZPIECZENIOWE] ...ttt s st st et .
OSWIADCZENIE

W poczuciu odpowiedzialnosci za bezpieczefstwo zycia i zdrowia powierzonej mojej opiece dzieci na czas
trwania ww. wycieczki oéwiadczam, ze znane mi sg przepisy dotyczace zasad bezpieczenstwa na wycieczkach
i obozach dia dzieci i mtodziezy. Biore petng odpowiedziainos¢ za dzieci podczas wycieczki.

Wychowawcy wycieczki

Zatacznik Nr 1

- lista uczestnikow
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LISTA UCZESTNIKOW WYCIECZKI

Nazwisko i imie uczestnika
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KARTA OBSERWACII DZIECKA

Zatgcznik nr 7

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego —
Swietlicy ,Stonecznikowa Brac”
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( podejmowane dziatania )
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( podejmowane dziatania )
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( podejmowane dziatania )
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( podejmowane dziatania )
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{ podejmowane dziatania )
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3
( podejmowane dziafania )
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{ podejmowane dziatania )
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( podejmowane dziatania )
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{ podejmowane dziatania )
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Zatgcznik nr 9

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego —

Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢”
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{ podejmowane dzictania )
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( podejmowane dziatania )
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PAZDZIERNIK
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LISTOPAD
({ podejmowane dziatania }
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( podejmowane dziatania }
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Zatgcznik nr 10

do Regulaminu Organizacyjnego
placéwki wsparcia dziennego —

Swietlicy ,Stonecznikowa Braé”

Puttusk, dnia ..cccceeueena 1.

ZNak SPrawy .ceeeeeevevennnens

Pani /Pan

...........................................

-------------------------------------------

SKIEROWANIE DO PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz. U. z 2020r. poz. 821, z péin. zm. ), Regulaminu Organizacyjnego placowki
wsparcia dziennego — Swietlicy ,Stonecznikowa Bra¢” i upowaznienia Burmistrza Miasta

Puttusk ...cccee... eeeseveeemeessteaetetesaseesetesanssserssanaseeenaasten tenatteesseatssenanesen saare e anseseasne e sannen seraeeaen saraaeeeeaeaanas

KIERUIJE
Pani/Pana dziecko .....ccrceencseeiennes do placdwki wsparcia dziennego - Swietlicy
,Stonecznikowa Bra¢” prowadzonej przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puitusku na
okres od ....cccoeeee. r. do dnia ............r., ktore w trakcie pobytu zostanie objete pomoca

rzeczowa w formie podwieczorku.

UZASADNIENIE

Sporzadzit: ..............

Otrzymuja:

1. adresat,

2. placoéwka wsparcia dziennego,
3.a/a






Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Puttusku

Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu “Senior+”

§ 1. 1. Niniejszy regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym, ustalajgcym organizacje,
zasady funkcjonowania oraz zadania personelu Dziennego Domu "Senior+".

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) domu - nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom ”Senior+”;

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu
“Senior+"’;

3) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku;

4) kierowniku - nalezy przez to rozumieé kierownika Dziennego Domu;

5) seniorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe powyzej 60 roku zycia, nieaktywng zawodowo;

6) uczestniku - nalezy przez to rozumiec uczestnika Dziennego Domu “Senior+".

3. Dom jest placowky wsparcia dziennego i funkcjonuje w strukturze organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

4. Siedziba domu miesci sie przy ul. Zautek 1, w Puttusku, posiada infrastrukture dostosowang do
uzytku senioréw, w tym tez oséb niepetnosprawnych.

5. Dom dziata na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci na podstawie programu
wieloletniego “Senior+" na lata 2021-2025.

6. Funkcjonowanie dziatalnosci domu finansowane jest z budzetu Gminy Puttusk.
7. Na prowadzenie dziatalnosci dom moze pozyskiwaé srodki zewnetrzne.

8. Dom dziata na rzecz mieszkaricdw Gminy Puttusk. Dom dysponuje 30 miejscami dla oséb
nieaktywnych zawodowo w wieku 60+, zaréwno dla kobiet i mezczyzn.

9. Dom funkcjonuje caty rok, czynny jest przez 5 dni w tygodniu od poniedziatku do piatku
(z wytgczeniem swigt i dni ustawowo wolnych od pracy) przez 8 godzin dziennie, w godzinach
od 7:00 - 15:00.

10. Pobyt w domu jest odptatny, a szczegdtowe zasady odptatnosci za pobyt uczestnikéw w domu
okresla Uchwata Rady Miejskiej w Puttusku.

§ 2. 1. Cele dziatalnosci domu:
1) uaktywnianie spoteczne uczestnikéw, umozliwiajgc im samodzielne funkcjonowanie
w spoteczenstwie;
2) polepszenie funkcjonowania psychofizycznego poprzez dziatania: terapeutyczne,
animacyjne, ogélnousprawniajace formy terapii rehabilitacyjnej;
3) profilaktyka zapewniajgca utrzymanie aktualnego stanu zdrowia i niedopuszczenie do
pogtebiania sie dysfunkcji, poprzez diagnoze indywidualnych potrzeb, mozliwosci
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i zainteresowan uczestnikéw;

4) integracja uczestnikéw domu z lokalnym $rodowiskiem i zwigkszenie ich aktywnosci
spotecznej;

5) promocja pozytywnego wizerunku seniorow.

2. Zakres ustug swiadczonych w domu obejmujg w szczegdlnosci ustugi:
1) socjalne, w tym zapewnienie jednego goracego positku dziennie;
2) edukacyjne;
3) kulturalno-o$wiatowe;
4) aktywnosci ruchowej;
5) sportowo-rekreacyjnej;
6) aktywizujgce spotecznie (w tym wolontariat miedzypokoleniowy).

3. Przy realizacji celéw i zadan dom wspétpracuje z przedstawicielami instytucji, placéwek,
kosciotdw i stowarzyszen, dziatajgcych na terenie gminy Puttusk z zakresu kultury, sztuki, sportu co
W istocie przyczynia sie do uatrakcyjnienia pobytu w domu oraz rozszerzenia oferty na ustugi
Swiadczone poza siedziba.

§ 3. 1. Skierowanie do domu nastepuje na wniosek osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela
ustawowego za zgodg osoby zainteresowane;.

2. O pobyt w domu mogg ubiegac sie osoby sprawne w samoobstudze wymagajace czesciowe]
opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych, ktére:

1) ukonczyty 60 rok zycia;

2) posiadajg state miejsce zamieszkania na terenie gminy Puftusk.

3. Do domu przyjmowane s3 osoby, w nastepujacej kolejnosci:
1) samotne w rozumieniu ustawy o pomocy spotecznej;
2) samotnie gospodarujgce w rozumieniu ustawy o pomocy spotecznej, ktérych rodzina
zamieszkuje poza terenem gminy Puttusk;
3) osoby, ktérych rodzina mieszka na terenie gminy Puttusk oraz pozostajgce w zwigzku
matzeriskim.

4. Dom nie jest przeznaczony dla oséb:
1) ktérych stan zdrowia wymaga statej opieki i indywidualnej terapii, w tym osdéb lezgcych;
2) zaburzonych psychicznie lub osobowos$ciowo;
3) u ktérych stwierdzono zaawansowane zmiany psychoorganiczne.

5. Dokumentami rekrutacyjnymi sg:
1) wniosek o przyjecie do Dziennego Domu “Senior+”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
regulaminu;
2) formularz zgtoszeniowy dotyczacy zakwalifikowania na pobyt i do udziatu w zajeciach
w Dziennym Domu ,,Senior+”, stanowigcy zatgcznik nr 2 do regulaminu;
3) deklaracja uczestnictwa w zajeciach organizowanych w Dziennym Domu ,,Senior+”,
stanowigca zatacznik nr 3 do regulaminu.

6. Dokumenty rekrutacyjne dostepne sg w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku oraz w siedzibie Dziennego Domu “Senior+"” w Puttusku.
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7. W przypadku biezgcego braku miejsc w domu, tworzy sie liste rezerwowg a osoby umieszczone
na tej liscie beda kwalifikowane w przypadku zwolnienia sie miejsca.

8. Przy wyborze uczestnikow na pobyt w domu jest rozpatrywana ich sytuacja rodzinna,
mieszkaniowa, zdrowotna i dochodowa.

9. Przyjecie do domu nastepuje na podstawie decyzji administracyjnej podpisanej przez dyrektora,
lub osobe upowazniong, po uprzednio przeprowadzonym, przez pracownika socjalnego, wywiadzie
Srodowiskowym. W decyzji okre$lany jest okres pobytu uczestnika w domu, a takze wysokosé
odptatnosci za pobyt w domu.

10. Na koszt pobytu sktadajg sie koszty zwigzane z zapewnieniem ustug oraz gorgcego positku.
11. Wysokos¢ optaty uzalezniona jest od sytuacji dochodowej uczestnika.

12. Odptatnos$¢ ustala sie za okres faktycznego pobytu uczestnika w domu w rozliczeniu
miesiecznym.

13. Usprawiedliwiona nieobecnos¢ uczestnika domu skutkuje proporcjonalnym zmniejszeniem
optaty za pobyt.

14. W przypadku planowanej nieobecnosci uczestnik korzystajacy z pobytu zobowigzany jest zgtosic¢
ja co najmniej 3 dni przed nieobecnoscia.

15. Przed przystgpieniem do zajeé¢ realizowanych w domu uczestnik zobowigzany jest do
wypetnienia, zapoznania sie i podpisania dokumentéw przeznaczonych dla uczestnikéw

w szczegdlnodci: oswiadczenia o zapoznaniu sie z regulaminem organizacyjnym domu,
os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, a takze oswiadczenia

o wyrazeniu zgody na udostepnienie wizerunku.

16. W przypadku rezygnacji z pobytu w domu uczestnik zobowigzany jest ztozyC pisemna
rezygnacje osobiscie, za posrednictwem poczty lub poczty elektronicznej do siedziby domu lub
siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

17. Uchylenie decyzji o przyjeciu do domu nastepuje w przypadku, gdy:
1) uczestnik w formie pisemnej rezygnuje z pobytu;
2) stan zdrowia uczestnika wymaga innego rodzaju opieki, ktérej nie mozna zapewnic
w ramach ustug swiadczonych w domu;
3) uczestnik swoim zachowaniem uniemozliwia lub zaktéca prawidtowe funkcjonowanie domu
lub narusza obowigzki uczestnika, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.

§ 4. 1. Nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem domu petni dyrektor.
2. Kierownictwo w domu sprawuje jednoosobowo kierownik.

3. Kierownik reprezentuje dom na zewnatrz, kieruje catoksztattem pracy domu i jest za niego
odpowiedzialny przed dyrektorem.
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4. Kierownik oraz pracownicy domu odpowiadaja za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan
zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1)

2)

9)

sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego;

znajomos¢ i stosowanie obowiazujacych przepiséw zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem oraz zarzadzer, regulaminéw, procedur, instrukcji itp. wydawanych przez
dyrektora;

sporzadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zaje¢;

sporzadzenie sprawozdawczosci, wspétpraca z prasa;

oszczedne i umiejgtne gospodarowanie materiatami zakupionymi na potrzeby zajeé

z terapii;

pomoc uczestnikom w czynnosciach z zakresu samoobstugi i higieny osobistej;

pomoc uczestnikom przy nakrywaniu stotéw i podawaniu positkéw;

mobilizowanie uczestnikéw do aktywnego spedzania czasu wolnego, rozwijania
zainteresowan poprzez rozmowe;

dbanie o dobro domu, ochrona jego mienia i uiywanie go z przeznaczeniem,
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie czystoéci domu;

10) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach korzystajacych z ustug oraz innymi

osobami, wspétpracownikami i zwierzchnikami;

11) state uzupetnianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowigzkéw i wykorzystanie ich

podczas pracy;

12) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowogciach wynikajacych z

wynikajgcych zadan.

6. W czasie nieobecnosci pracownika jego obowiazki przyjmuje osoba wskazana zgodnie
z zarzadzeniem w sprawie wprowadzenia procedury organizowania zastepstw za nieobecnych
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

7. Dziatalnos¢ w domu moze by¢ uzupetniona $wiadczeniem dziatan prowadzonych przez
wolontariuszy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 5. 1. Uczestnicy korzystajacy z pobytu w domu majg prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

korzystania ze wszystkich oferowanych ustug zgodnie z potrzebami i stanem zdrowia;
ochrony godnosci osobistej;

uzyskania stopniowej pomocy w zaspokojeniu swoich potrzeb;

poczucia bezpieczenstwa;

uczestniczenia w podejmowaniu decyzji dotyczacej swojej osoby i wspéttworzenia planu
zajeg;

uczestniczenia w zyciu kulturalnym domu;

zachowanie w tajemnicy spraw ich dotyczacych;

odmowy uczestnictwa w zajeciach z powodu ztego samopoczucia;

odpoczynku w pozycji lezgcej;

10) otrzymania materiatéw, narzedzi i innych pomocy do zaje¢ i warsztatéw;
11) zapewnienia cieptego positku podczas pobytu, positek wydawany jest w godzinach 12:30-

13:00 (w sytuacjach wyjatkowych godzina positku moze ulec zmianie). W przypadku
koniecznosci stosowania diety uczestnik przektada odpowiednie zaswiadczenie lekarskie;
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12) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;

13) zgtoszenia opinii, uwag, skarg i wnioskéw oraz do wypowiadania sie w sprawach
dziatalnosci domu;

14) udziatu w imprezach organizowanych przez inne instytucje oraz srodowisko lokalne;

15) usprawiedliwionej nieobecnosci spowodowanej chorobg lub waznymi sytuacjami losowymi;

16) korzystania ze sprzetdw i urzadzen przeznaczonych do wspdlnego uzytkowania;

17) rezygnacji z pobytu.

2. Uczestnicy zobowigzani sg do:
1) zachowywania sie zgodnie z ogélnymi zasadami dobrego wychowania i kultury;
2) przestrzegania norm i zasad wspotzycia spotecznego, gwarantujgcego wtasciwg atmosfere;

3) poszanowania godnosci osobistej wszystkich oséb korzystajgcych z ustug w domu;

4) potwierdzenia uczestnictwa w zajeciach kazdorazowo na licie obecnosci;

5) przestrzegania ustalonego harmonogramu i czasu zajec¢ oraz aktywnego w ich udziatu;
6) przestrzegania czynnosci i zasady higieny osobistej;

7) witaczenia sie w miare osobistych mozliwosci i zainteresowan do prac gospodarczych

w domu;

8) poszanowania mienia i dbania o czystos¢ w domu;

9) zachowania bezpieczeristwa i przestrzegania przepiséw p/pozarowych;

10) utrzymania w nalezytym porzadku sanitariatu, sprzetéw i urzadzen bedacych
w uzytkowaniu przez wszystkich uczestnikéw domu;

11) przestrzegania zakazu spozywania alkoholu, srodkéw odurzajacych i palenia tytoniu na
terenie domu;

12) wspétdziatania z personelem domu;

13) informowania pracownikéw domu o jakiejkolwiek zmianie sytuacji bytowej;

14) terminowego regulowania naleznosci za pobyt w domu, zgodnie z wydang decyzjg
odptatnosci;

15) regularnego uczestnictwa w zajeciach domu, informowania o przewidywanych
nieobecnosciach lub spéznieniach. W przypadku przedtuzajacej sie nieobecnosci, ponad 14
dni, informowania na pi$mie;

16) zapoznania sie z obowigzujgcym regulaminem domu i przestrzegania go.

3. Zachowania uczestnika, ktére w sposéb razacy naruszajg zasady pobytu w domu to
w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie regulaminu i zasad wspotzycia spotecznego;

2) zaktécenie porzadku;

3) przebywanie w stanie nietrzezwym na terenie domu;

4) zachowanie zagrazajgce wtasnemu zdrowiu i zyciu lub zdrowiu innych;

5) niszczenie mienia domu lub innych oséb;

6) dokonanie kradziezy mienia domu lub innych oséb.

4. Za naruszenie postanowien regulaminu ustala sie nastepujace konsekwencje:
1) Kierownik po zasiegnieciu opinii uczestnikéw i personelu domu w stosunku do osoby, ktéra
naruszyta zasady pobytu podejmuje srodki dyscyplinujgce:
- ostrzezenie,
- upomnienie, z umieszczeniem w aktach uczestnika,
- zawieszenie w prawach uczestnika,
- ztozenie wniosku do dyrektora o potrzebie uchylenia decyzji administracyjnej.
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5. Uczestnicy korzystajacy z pobytu w domu moga wychodzi¢ w czasie pobytu poza teren domu po
uprzednim poinformowaniu pracownika.

6. W czasie pobytu w domu obowigzuje obuwie zastepcze.

7. Pracownicy domu nie odpowiadajg za przedmioty wartosciowe i srodki pieniezne whniesione
przez uczestnikéw do domu.

8. Na terenie domu obowiazuje zakaz wprowadzania zwierzat oraz 0séb postronnych bez zgody
pracownika domu.

9. Uczestnik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody w mieniu wyrzgdzone dziataniem umysinym
i zobowiazany jest do ich naprawienia w naturze badz w ekwiwalencie pienigznym.

10. Dom zastrzega sobie mozliwoéé wykorzystania wizerunku i nagrania uczestnikéw do celéw
informacyjnych, pod warunkiem, ze fotografia lub nagranie zostato wykonane podczas zajec.

§ 6. 1. W domu opracowywane sg plany dziatalnosci, w oparciu o ktére prowadzone s3 zajgcia, po
uprzednich konsultacjach z uczestnikami.

2. Podczas zaje¢ wykorzystywane sg listy obecnosci, ankiety, testy i kwestionariusze stuzace
monitoringowi i ewaluacji.

3. Dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem domu:
1) teczki osobowe uczestnikdw;
2) dzienniki zaje¢;
3) ewidencja obecnosci uczestnikow;
4) regulaminy, zarzadzenia, protokoty itp.;
5) plan pracy;
6) sprawozdania z dziatalnosci.

§ 7. Wszyscy uczestnicy oraz pracownicy domu sg zobowigzani do zapoznania sig
z postanowieniami regulaminu i do ich przestrzegania.

§ 8. W kwestiach nieujetych w regulaminie ostateczna decyzje podejmuje dyrektor.

Miejskiedo O¥redka Por
Spolecanel\w Pultusku
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,,Senior+"

Puttusk, dnia ..................

------------------------------------------
-----------------------------------------

-----------------------------------------

(telefon kontaktowy)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Puttusku

ul. 13 Putku Piechoty 1

06-100 Puttusk

Whiosek o przyjecie
do Dziennego Domu ,,Senior +”

Zwracam sie z uprzejma prosba o przyjecie mnie do Dziennego Domu ,Senior +” oraz
umozliwienie korzystania ze wszystkich form ustug $wiadczonych w domu.

Prosbe SWa MOtYWUJE tYM, IZ.......ccuuuumerenseeriusissisenecesesseseeas s seeeeeeesssses e eee e eeeeesees e

..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

............................................................................

Zadanie wspotfinansowane ze érodkéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach Programu
Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021-2025.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,,Senior+"

Formularz zgtoszeniowy
dotyczacy zakwalifikowania na pobyt i do udziatu w zajeciach
w Dziennym Domu ,,Senior+”’

INHE | MAZWISKO 1aereereereseeresesreee ettt ettt et st seb st st s 0L d s E SRR E SR SRR AR s s 08
Data urodzenia: ........c......

PE S E L ooiioieeeereeeeesssassssseranesasssasssasssessrssnssssasssesses senssnsnnsesess orensannbesevssossnssstensrestenens snettrestesesstterstisisiesivens
AATES ZAMEIIOWEINIA: weveereveerereerreirieresresiesssessessesesassessssssssssstessasessasesesessentasssssasaseassassssasessassasensssasssussisss
Adres zamieszkania (jezeli jest inny niz adres zameldowania): ...
Telefon KONLBKEOWIY ... veorreermmarememsiissssssismsosnin sssisesssnssssans sassnsseaessyussesss syrapasmmns

Telefon do bliski€j 0SODY ....c.cccciivviinimisiimsemssimn s

Jestem osoba:*
- osoba nieaktywna zawodowo w wieku 60+ (np. emeryt, rencista itp.)

- osoba aktywna zawodowo w wieku 60+

Struktura gospodarstwa domowego:*
- osoba samotna (bez rodziny)

- osoba samotnie gospodarujaca (rodzina wspélnie nie zamieszkujgca)

- osoba zamieszkujgca z rodzina.

Jestem osoba:*
- samodzielna
- wymagajaca czesciowej opieki i pomocy

- wymagajaca statej i dtugotrwatej pomocy osoby drugiej

Zadanie wspdffinansowane ze érodkéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach Programu
Wieloletniego ,Senior+” na lata 2021-2025.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,,Senior+"

Jestem zainteresowany/a wsparciem w zakresie aktywizacji:*

- ruchowej/ gimnastyka, kinezyterapia, zajecia taneczne itp. /

- edukacyjnej/ pogadanki, wykfady, dziatania prozdrowotne (warsztaty
psychologiczne, treningi pamie¢ i koncentracji, poradnictwo), spotkania z ciekawymi ludZzmi,

zajecia klubowe, biblioterapia, korzystanie z prasy, komputera itp./

- kulinarnej/ udziat w imprezach lokalnych, wspélne wyjscia do kina, muzeum,
imprezy integracyjne itp./

- rekreacyjnej/ terapia zajeciowa, spotkania integracyjne, uroczyste obchodzenie
Swiat i jubileuszy itp./

- opiekuriczej/ goracy positek oraz inny positek przygotowany w ramach terapii
kulinarnej, zapewnieni mozliwosci korzystania z urzadzen gospodarstwa domowego (np.
pralki, zelazka, lodéwki)/

...............................................

(data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Zadanie wspdtfinansowane ze $rodkéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach Programu
Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021-2025.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,,Senior+"

Deklaracja uczestnictwa
w zajeciach organizowanych w Dziennym Domu ,,Senior +”

Ja nizej podpisany/a

.........................................................................................................................................

legitymujacy/a sie dowodem 0Sobistym SEria .......ccevveereveereeeeeersd NUMEE worververeses oo,

1. Wyrazam chec pobytu oraz uczestnictwa w zajeciach organizowanych w Dziennym Domu ,,Senior
+” w Puttusku, ul. Zautek 1;

2. O$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z Regulaminem Dziennego Domu ,Senior+” w Puttusku, ul.
Zautek 1 oraz zobowiazuje sie do jego przestrzegania;

3. Wyrazam zgode na wykorzystywanie mojego wizerunku przez Dzienny Dom ,Senior+”
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku do realizacji prowadzonych dziatari przez Dom
zgodnie z ustawa z dn. 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

4. Zobowigzuje sie do uiszczania odptatnosci na rzecz Dziennego Domu ,Senior+” w okresach
miesigcznych w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca w wysokoéci okre$lonej w decyzji
administracyjnej wydanej przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z upowaznienia

Burmistrza Miasta Puttusk.

.....................................................

data i czytelny podpis

Zadnie wspdffinansowane ze srodkéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach
Programu Wieloletniego , Senior+” na lata 2021-2025
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