ZARZADZENIE nr 14/2020
BURMISTRZA LAP
z dnia 23 stycznia 2020 r.
w sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego

Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Lapach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) oraz § 8 ust. 1 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lapach przyjetego uchwata Nr XV/116/19 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30
pazdziernika 2019r i Uchwaty nr XV1/126/19 Redy Miejskiej w Lapach z dnia 29 listopada
2019r w sprawie uchwalenia zmiany w zatgczniku do Uchwaty Nr XV/116/19 Rady Miejskiej
w Lapach z dnia 30 pazdziernika 2019r w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach zarzadzam co nastgpuje:

§1

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lapach.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 308/16 Burmistrza Lap z dnia 29 grudnia 2016r w sprawie
zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolfecznej w
Lapach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
[’iURMISTRZ

Krzysetof Golaszewski

Gd streny formalno-prawne;)
i redakcyjnej bes zastrzezer
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 14/2020
Burmistrza Lap z dnia
23.01.2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w LAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Eapy.

§2

1. Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach zwany dalej ,,Osrodkiem” realizuje zadania:

1)
2)

3)

wlasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i innych
ustaw,

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

inne wynikajace z Uchwat Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzen Burmistrza Eap.

2. Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
3. Siedzibg Os$rodka jest miasto Lapy.

§3
Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnodci na
podstawie:
1) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 1. poz. 1507z

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

poZn. zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2018 r. poz.
2220 zpbdzn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2133 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z
pézn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1878 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.
U. z 2019 r. poz. 670 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481 z
pézn. zm.),

10) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 217 z

poZn. zm.),
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DZIAL 11
Organizacja Osrodka
Rozdzial 1
Kierownictwo Osrodka

§9

1. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktory kieruje dzialalnoscig, reprezentuje Osrodek na
zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy zastgpcy dyrektora, gtéwnego ksicgowego i
kierownikéw dzialow/jednostek.

3. Zastgpca Dyrektora, Gtéwny ksiggowy i kierownicy dziatdw/jednostek kierujg bezposrednio
podporzgdkowanymi dziatami w ramach kompetencji okreslonych przez Dyrektora.

4. Gospodarke finansowa Os$rodka prowadza i sa za nig odpowiedzialni Dyrektor i Gltéwny

Ksiggowy.

- §10
1. Do zadan Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
a) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza Lap decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej i innych przekazanych do realizacji Osrodka,
b) Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow dziatalnosci Osrodka
celem realizacji jego zadan,
¢) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Osrodka,
d) Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa,
€) Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Osrodka oraz zakresu
obowigzkow kierownikow dziatow,
f) Inspirowanie przedsigwzig¢ spolecznych w zakresie srodkow pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna,
g) Rozpatrywanie skarg, wnioskéow, krytyki prasowej oraz innych sygnaléw od
mieszkancow miasta i gminy,
h) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Osrodka,
1) Prowadzenie polityki kadrowej,
j) Sprawozdawczos¢ i sporzadzanie plandw rozwoju pomocy spolecznej na obszarze
dziatania,
k) Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng i realizacje
innych zadan Osrodka oraz skladanie informacji z ich wykorzystania,
1) Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,
m) Planowanie i realizowanie przedsiewzige¢ zwigzanych z obronno$cia cywilng w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.
2. Dyrektor realizuje zadania Osrodka z udziatem :
a) Zastgpcy dyrektora,
b) Gtownego ksiggowego,
¢) Kierownikow komoérek organizacyjnych i podleglego personelu.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora.
4. Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka.
5. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy:

a) Wydawanie =z upowaznienia Burmistrza Lap decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotfecznej i innych przekazanych do
realizacji Osrodka,

b) Nadzor nad dziatalnoscig podlegltych dziatlow/jednostek,
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6)
7)

8)

1. Do
1)

2)
3)
4

5)

6)

7)

zachowania tajemnicy stuzbowej,

przeprowadza¢ kontrolg efektow pracy podleglych pracownikow,

informowa¢ Dyrektora Osrodka o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwiazanych z
funkcjonowaniem dziatu/jednostki,

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

DZIAL 111
Funkcjonowanie Osrodka
Rozdzial 1
Szczegiélowe zakresy dzialania dzialéw/jednostek

§13

zakresu dzialania dzialu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
obstuga informatyczna w osrodku m. in. konserwacja sprzetu komputerowego,
sporzadzanie statystyk i analiz,
ochrona danych osobowych,
promocja osrodka, realizacja strategii, programow,

w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno-informacyjnych:
- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesylek,
- drukowanie zatwierdzonych decyzji i ich wydawanie,
wysylanie korespondencji,
przyjmowanie skarg i wnioskow,
obstuga centrali telefonicznej, faxu,
udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez Osrodek
oraz kierowanie ich do dzialow, stanowisk pracy wlasciwych do zalatwienia
sprawy.

w zakresie zamowien publicznych:

- udzial w wykonywaniu zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego
przygotowywania 1 przeprowadzania postepowan o udzieleniec zamowien
publicznych zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych oraz w wewngtrznych regulaminach udzielania zamowien,

w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

- zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

- prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Ogrodka,

- obstuga szkolen i narad pracownikéw Osrodka, sporzadzanie protokoléw i ich
ewidencja,

- gospodarka budynkami i lokalami biurowymi O$rodka,

- skladnicy akt Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- konserwacja mienia biurowego,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p/pozarowych,

- inwentaryzacja sprzetu i mienia Osrodka,

- czynnosci kancelaryjne osrodka,

- planowanie i realizacja remontoéw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja
budynkow,

- obstuga transportowa pracownikéw MOPS w Lapach,

- dysponowanie samochodami w zakresie przeglagdow, konserwacji, biezace;j
eksploatacji

w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:
- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Osrodka z wylgczeniem spraw

1

7



Dyrektora,

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

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych
spraw kadrowych Osrodka,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie
dyscypliny pracy pracownikoéw Osrodka.

8)  w zakresie zarzadzania zasobami mieszkaniowymi:

ewidencjonowanie budynkéw i lokali wchodzacych w sklada Mieszkaniowego
Zasobu Gminy oraz zwiazanych z nimi urzadzen infrastruktury technicznej,
sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja i utrzymaniem nalezytego
stanu technicznego budynkéw 1 lokali oraz zwiazanej z nimi infrastruktury
technicznej,

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

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

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

rozliczanie czynszow za lokale bedgce w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy,
rozliczanie cieplej wody i ogrzewania za lokale bgdace w zasobie mieszkaniowym
gminy Lapy,

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

przyznawania i rozliczania zwrotdw za ulepszenie lokalu zgodnie z zawartymi
umowami miedzy zarzadca a wynajmujgcymi,

wykonywania zadan obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z przepiséw
szczegblnych,

udzialu w przygotowywaniu projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie
gospodarki komunalne;.

2.Do zakresu dzialania dzialu swiadczen nalezy w szczegélnoSci:

1)  w zakresie prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny,
2)  zzakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach przyznawanych
Swiadczen,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji o0sob
korzystajacych ze $wiadczen,

wprowadzanie wnioskow do systemu,

sporzadzanie list wyplat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
okreslanie zapotrzebowania srodkow finansowych na wyptate swiadczen,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyptacanych swiadczen,



- prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych i windykacja naleznosci.
3)  wzakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegdlnosci:
- udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych,
przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji o0séb
korzystajacych z tej formy pomocy,
wprowadzanie wnioskéw do systemu,
wspolpraca z zarzadcami i administratorami budynkéw, dzialami Osrodka i
Urzgdem Miejskim w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
sporzadzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych i przelewy ich na konta
administratorow,
- sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych.
4)  w zakresie wyplaty dodatkow energetycznych:
- przyjmowanie wnioskéw i wprowadzanie do systemu.
5)  w zakresie wyplaty stypendiow i zasitkéw szkolnych:
- udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dotyczacych
stypendiow,
- przyjmowanie wnioskéw na stypendia szkolne i prowadzenie ewidencji i
dokumentacji oséb korzystajacych z tej formy pomocy,
- wprowadzanie wnioskow do systemu,
- sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat stypendiéw szkolnych.
6) w zakresie prowadzenia postgpowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego w
ramach programu ,,Rodzina 500+":
- udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dotyczacych
Swiadczenia wychowawczego,
- przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenie wychowawcze i prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0s6b korzystajgcych z tej formy pomocy,
- wprowadzanie wnioskow do systemu,
- sporzadzanie list wyplat Swiadczenia wychowawczego,
- sporzgdzanie sprawozdawczodci w zakresie wyptat §wiadczenia wychowawczego.

7) w zakresie prowadzenia postgpowania w sprawie rzadowego programu ,,Dobry
Start’’.

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

- techniczne opracowywanie projektu budzetu Osrodka i przedstawienie do
zatwierdzenia dyrektorowi,

- biezaca analiza realizacji budzetu,

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

- prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Osrodka,

- gospodarka drukami $cistego zarachowania,

- nadzdr nad inwentaryzacja,

- sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

- sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz skladek ZUS,

- sporzadzanie list plac za posiedzenia komisji,

- windykacja naleznosci,

- dokonywanie przelewow bankowych.

3. W dziale pomocy spolecznej zostajg wyodre¢bnione nastgpujace Zespoly:
a) Zespol ds. pierwszego kontaktu,
b) Zespot ds. pracy socjalnej,



0
d)

Zespol ds. ustug,
Zespdt ds. swiadezen przyznawanych decyzja.

4. Do zadan zespolu ds. pierwszego kontaktu nalezy w szczegélnoSci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

przyjmowanie 0s6b zglaszajacych sie po raz pierwszy do ops 1 kierowanie ich do
wilasciwego Zespotu po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy;

udzielanic osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej,
organizacji pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz
instytucjach wladciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej si¢ do osrodka;
przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

kierowanie do innych Zespotow wiasciwych do zatatwienia okreslonej sprawy;
wspdlpraca i wspoétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegdlnosei fagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania;
przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w opatciu o
dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych
$wiadczen;

5. Do zadan zespolu ds. pracy socjalnej nalezy w szcezegdlnosci:

a)
b)

©)

d)

g

h)

1)

k)

prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzina;

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywaé problemy bedgce przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspoOtpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegblnosel tagodzenie skutkdw ubdstwa;

wspoldziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie
w nich zdolno$ci do samodzielnego rozwiazywania wlasnych problemow, w
szczegoOlnosei poprzez prace socjalng ze spolecznosdcia lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej);

organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegélnosci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym,
programow aktywnosci lokalne;j;

realizacje zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajgcej trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, realizacje ushugi asystenta rodziny;

realizacje zadan w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty™;

$wiadczenie ustug poradnictwa prawnego i psychologicznego;

realizacje zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

realizacje zadan wynikajacych z wustawy o zatrudnieniu socjalnym, w
szczegolnosel:

- przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych i opiniowanie, na

ich podstawie, wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w

10



1)

zajgciach prowadzonych przez centrum integracji spotecznej,
- zawieranie i realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ klubu
integracji spolecznej,
dziatania z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.

6. Do zadan zespolu ds. ustug nalezy w szczegélInosci:

a)
b)

¢)

organizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacja ushug,

przeprowadzanie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego i planowanie
odpowiedniego wsparcia,

ustugi realizowane przez osrodek pomocy spolecznej powinny tworzy¢ nastepujacy
katalog:

- uslugi profilaktyczne, adresowane do o0sob zagrozonych ubdstwem i
wykluczeniem spotecznym skupiajace si¢ na pracy socjalnej, edukacii,
poradnictwie, pomocy dla samopomocy, terapii, inspirowanie oraz
wspieranie inicjatyw oddolnych, promowanie dzialan wolontarystycznych
oraz innych podobnych ustugach,

- ushugi aktywizujace, adresowane do osob w wieku aktywnosci zawodowe;j
pozostajgcych bez zatrudnienia, o0s6b niepelnosprawnych, ktérych
dysfunkcje w sferze spofecznej mozna kompensowa¢ ustugami
specjalistycznymi, w ramach ustug asystenckich adresowanych do 0s6b
niepelnosprawnych, w szczegdlnosci 0s6b samotnych,

- uslugi interwencyjne, shuzace zabezpieczeniu niezbednych podstawowych
potrzeb 0s6b niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach ushig
opiekuniczych $wiadczonych w miejscu zamieszkania, osrodkach wsparcia,
w rodzinnych domach pomocy, w mieszkaniach chronionych i domach
pomocy spofecznej, a takze osob i rodzin znajdujacych sie w sytuacjach
kryzysowych (przemoc, handel ludzmi, kleski zywiolowe i zdarzenia
losowe).

7. Do zadan Zespolu ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg nalezy w szczegoInosci:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spotecznej:

- Swiadczen pienigznych: zasilek celowy i specjalny zasitek celowy, zasilek
okresowy, zasifek staty,

- Swiadczen niepienigznych: positek, ustugi opiekuncze, ustugi opiekuncze
specjalistyczne, sprawienie pogrzebu, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
skiadki na ubezpieczenie spoleczne;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosei rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje pafistwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu o0séb i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkow ubostwa;

prowadzenie postgpowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan
gminy albo innych jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci ustalanie
uprawnien do: swiadczen zdrowotnych, swiadczen opiekunczych, dodatkow
mieszkaniowych, obnizki czynszu za uzywanie mieszkania pozostajacego w
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mieszkaniowych zasobach gminy, $wiadczen alimentacyjnych;

f) potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty
socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej;

g) przeprowadzenie wywiadow na rzecz innych osrodkéw pomocy spolecznej lub
powiatowych centréw pomocy rodzinie;

h) wskazywanie na polecenie sadu opiekuficzego kandydata na opiekuna
maloletniego lub ubezwlasnowolnionego catkowicie;

i) kierowanie do doméw pomocy spotecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych
0s6b,

j) zapewnienie ustug w osrodkach wsparcia,

k) obstuga techniczna systemu SI POMOST.

8. Szczegélowy zakres dzialania Swietlicy Socjoterapeutycznej okresla Regulamin
wewnetrzny Swietlicy Socjoterapeutycznej stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

9. Szczegdlowy zakres dziatania Dziennego Domu Senior + okresla Regulamin wewnetrzny
Dziennego Domu Senior+ stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

10. Szczegdtowy zakres dziatania Klubu Integracji Spolecznej okresla Regulamin
wewnetrzny Klubu Integracji Spolecznej stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 2
Zasady wspolpracy dzialow

§14

1. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku dzialéw maja one
obowiazek wspdtdziatania.

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

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

Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikow

15
1. Pracownicy Osrodka maja obowiazek przegtrzegania:
1) regulaminu pracy Osrodka,
2) instrukcji kancelaryjne;j.
2. Pracownicy Osrodka majg ponadto obowigzek :

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogolnej, zawodowej oraz znajomosci przepisOw prawa
majacych zastosowanie w dziatalnosci Oérodka,

2) wykazywania stuzebnej postawy wobec interesantéw oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowe]j pracownikow socjalnych,

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

4) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,
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5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dzialania,
6) przestrzegania przepiséw bhp i p. poz.,
7) dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4
Zasady zastepstw

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

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

Rozdzial §
Podleglos¢ stuibowa, aprobata i podpisywanie pism

§18
1. Do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy zastrzega sie:
1) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materialy kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) - Organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
¢) Prokuratury,
d) Sadow,
e) Redakcji srodkéw masowego przekazu.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.
2. Do kierownikow dzialéw/jednostek nalezy podpisywanie pism w sprawach nalezacych do
dziatania dzialow z wyjatkiem zastrzezonych dla dyrektora.
3. Pracownicy dzialéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostale pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikow.

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

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

§20

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, Dzienny Dom ,,Senior+”, Klub Integracji Spotecznej
»Sukces w dzialaniu” w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni robocze miesiaca w
godzinach 7.30 - 15.30, Swietlica Socj oterapeutyczna w roku szkolnym od 9:00 do 18:00 a
w dni wolne od szkoly — wakacje ferie, przerwy swigteczne od godziny 8:00 do 16:00.

2. Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej realizuje ustugi przez 7 dni w tygodniu w
godz.7:00 — 22:00

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownicy moga wykonywaé swoje obowigzki
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poza godzinami urzedowania okreslonymi w regulaminie.

§21
Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Osrodku odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegélowymi.

§22
1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w
ciagu miesiaca, a w szczegdlnie skomplikowanych - nie pozniej niz w ciggu dwoch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§23
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor Osrodka.

§24
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 3/2020
Dyrektora MOPS w Lapach z dnia 22.02.2020

I.

Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach

DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

DZIAL

ORGANIZACYJNY
DZIAL POMOCY

SPOLECZNEJ

DZIAL FINANSOWO-
KSIEGOWY

DZIENNY DOM
»SENIOR+”

DZIAL SWIADCZEN

KLUB INTEGRACJI
SPOLECZNEJ
»SUKCES W
DZIALANIU”

SWIETLICA
SOCJOTERAPEUTYCZNA
SSWIAT W KOLORACH”
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 3/2020
Dyrektora MOPS w Lapach z dnia
22.01.2020.1.

Regulamin Wewng¢trzny Swietlicy
Socjoterapeutyczne;j

Postanowienia ogoélne

1.

Swietlica Socjoterapeutyczna miesci si¢ w Lapach przy ulicy Glownej 50, jest placowka
wsparcia dziennego prowadzang w formie specjalistycznej, dzialajacg przy Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Lapach.

Wykaz stanowisk oraz zasady i wysokos$¢ wynagrodzen ustala dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Placowka zatrudnia kadre na umowe o prace na stanowiskach: kierownik, specjalisci/
pedagodzy, terapeuci, psycholog.

Placéwka przy ul. Glownej ma do dyspozycji sze$¢ pomieszczen oraz toalete 1 szatnig.
Wyposazenie placowek jest standardowe (gry planszowe, komputery, bilard, sprzet
sportowy itp.)

Swietlica wspotpracuje z:

- rodzing dziecka,

- ze szkotami z terenu Miasta i Gminy Lapy,

-z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach,

-z kuratorami,

- ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Lapach,

-z Domem Kultury w Lapach,

- Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

- Klubem AA oraz Al.-Aten,

- wolontariatem szkét ponadgimnazjalnych,

- Poradnig Psychologiczno- Pedagogiczna w Lapach,

- Zespotem Interdyscyplinarnym w Lapach,

- Parafiami z terenu Miasta i Gminy Lapy,

- przedsigbiorcami.

Zadania Swietlicy.

L

2.

3.

Swietlica realizuje swoje zadania przez prowadzenie dziatalnosci socjoterapeutycznej,
wychowawczej i profilaktycznej wsrod dzieci uczeszezajacych do placowki.
W Swietlicy przy ul. Glownej prowadzone sa trzy lub cztery grupy socjoterapeutyczne.
Zajecia socjoterapeutyczne odbywajg si¢ w trakcie trwania roku szkolnego =z
wylaczeniem wakacji 1 ferii zimowych.

W zakresie dziatalnosci wychowawczej:

- prowadzone sg zajecia grupowe z wykorzystaniem zabaw psychologicznych 1 gier

towarzyskich,
- zajecia tworcze: plastyczne, teatralno-muzyczne,
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- zajgcia sportowe,

- zajecia kulinarno-edukacyjne,

- wyjscia w teren,

- wycieczki, obozy profilaktyczne,

- wyjazdy do kina, teatru,

- realizowane s3 tez w miare mozliwosci wazne potrzeby dzieci wynikajace z trudne;j
sytuacji rodzinnej.

4. W zakresie dzialalnosci profilaktycznej prowadzone sg zajecia przygotowujace dzieci i

miodziez do radzenia sobie z zagrozeniami (jest to realizowane w ramach zaje¢
socjoterapeutycznych i wychowawczych).

IIL.  Cele Swietlicy.

Ni—l

%0 N OV b W

9.

Pomoc dzieciom w stworzeniu bezpiecznego srodowiska.

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

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

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

Uczenie poszanowania tradycji, ciggtosci kulturowej.

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

Wdrazanie do samodzielnosci.

IV. Specyfika i zakres sprawowania opieki.

1.

2.

4.

Dzieci do Swietlicy przychodza dobrowolnie, a ich pobyt jest nieodptatny.

Placowka przy ul. Gtéwnej jest czynna od poniedziatku do pigtku (w roku szkolnym
od 9:00 do 18:00, a w dni wolne od szkoly - wakacje, ferie, przerwy $wigteczne, dzien
rozpoczegcia i zakonczenia roku szkolnego od godziny 8:00 do 16:00).

Placowka sprawuje opieke nad dziecmi od momentu przyjécia dziecka po
skoriczonych lekcjach do momentu zamknigeia §wietlicy, badZ wezedniejszej godzinie
wskazanej przez rodzica (opiekuna) w pisemnym zwolnieniu lub telefonicznie.
Wychowankowie to dzieci i mtodziez w wieku od 6 do 16 lat.

V. Organizacja placowki.

1.

Wychowankowie.
1) Swietlica przeznaczona jest dla dzieci i modziezy z terenu Miasta i Gminy Lapy.
2) Przyjecia do Swietlicy:
a) Przyjecie dziecka do Swietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody
rodzica (opiekuna).
b)  Naboér do Swietlicy prowadzony jest co roku w miesigcu wrzesniu,
c) W przypadku wolnych miejsc istnieje mozliwo$¢ zapisania dziecka do
Swietlicy w dowolnym czasie.
d) Swietlica przy ul. Gtéwnej w Lapach dysponuje 50 miejscami.

3) Ustanie pobytu dziecka w placoéwce nast¢puje z powodu:

a) Powaznego naruszenia dyscypliny Swietlicy,
b) Rezygnacji rodzica pisemnej lub ustnej z uczeszezania dziecka do placowki.
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4) Prawa wychowankow:

a) Kazde dziecko ma prawo przebywac w Swietlicy przy ul. Gléwnej w czasie
roku szkolnego od momentu skonczenia zaje¢ lekeyjnych w szkole w czasie
otwarcia placowki, badz w godzinach wczesniejszych wskazanych przez
rodzica, opiekuna (pisemnie lub telefonicznie).

b) W dni wolne od szkolty - wakacje, ferie, przerwy S$wiateczne, dzien
rozpoczgcia i zakonczenia roku szkolnego od godziny 10:00. do 16:00 badz
godziny wczesniejszej wskazane] przez rodzica, opiekuna (pisemnie lub
telefonicznie).

¢) Duzieci korzystaj g z jednego positku dziennie.

d) Kazda osoba ma prawo uczestniczy¢ we wszystkich formach zajec
organizowanych w Swietlicy.

e) Dzieci mogg uczestniczy¢ w imprezach kulturalnych, wycieczkach,
spotkaniach organizowanych przez placowke.

f) Dzieci majg prawo do korzystania ze sprzgtu bedacego na wyposazeniu
placowki.

g) Dzieci moga zglasza¢ swoje uwagi i propozycje dotyczace formy i tresci
przeprowadzanych zajec.

5) Obowigzki wychowankow:

a) Dzieci od momentu przyjscia do Swietlicy maja obowiazek przebywa¢ w niej
do zakonczenia zaje¢ badz do godziny wskazanej przez rodzica, opiekuna
przy dokonywaniu zapisu dziecka do Swietlicy. W  przypadku
wezesniejszego zwolnienia wymagana jest pisemna lub telefoniczna zgoda
rodzicow, opiekundw.

b) Kazde dziecko jest zobowiazane do przestrzegania higieny osobiste;j.

¢) Kazdy wychowanek dba o czysto$¢ otoczenia.

d) Kazde dziecko przynosi obuwie na zmiang.

¢) Dzieci zobowigzane sg do poszanowania sprzg¢tu bgdacego na wyposazeniu
placowki i zgtaszania wychowawcom jego uszkodzenia.

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

6) Wychowankowie sa wspélgospodarzami Swietlicy, tj. m.in.:
a) Sprawujg dyzury,
b) Maja wplyw na niektore nagrody i kary stosowane w Swietlicy,
¢) Daja przyktad wlasciwego zachowania w Swietlicy.

7) Nagrody i kary:

a) Nagrody i kary stosowane wobec wychowankéw nie naruszajg godnosci
podopiecznych, zasad sprawiedliwosci oraz postanowien konwencji o
prawach dziecka,

b) W Swietlicy funkcjonuje system czerwonych kartek (po trzech
upomnieniach czwarte - tygodniowa przerwa w chodzeniu do Swietlicy jako
konsekwencja nieprzestrzegania wewngtrznego regulaminu ustalonego wraz
z dzie¢mi oraz powiadomienie rodzicéw o niepokojacym zachowaniu
dziecka),

c) System zielonych kartek:

- Zdobycie 100 punktéw w dyzurach w kuchni (za kazdy dyzur mozna
zdoby¢ max. 10 punktow) lub udzial w zajeciach kulinarnych,
- Kolejnym sposobem zdobycia zielonej kartki w Swietlicy jest aktywne
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uczestnictwo w  zajeciach:  socjoterapeutycznych, plastycznych,
sportowych, teatralno-muzycznych. Zdobycie 4 plusow z kazdych zaje¢
jest jednoznaczne ze zdobyciem zielonej kartki.

- Na podsumowanie kazdego semestru osoby, ktére zdobyly najwigcej
zielonych kartek otrzymuja dyplomy, nagrody oraz maja pierwszenstwo
do wakacyjnego wyjazdu.

2. Obowiazki rodzicow:

1) Systematyczny kontakt z wychowawcami Swietlicy, przynajmniej raz w miesigcu
w celu ustalenia wspolnego kierunku pracy z dzieckiem.

2) Rodzice pracuja nad rozwojem dzieci w domu, a swymi spostrzezeniami dzieli¢
si¢ beda z opiekunami.

3) W przypadku dluzszej uzasadnionej nieobecnosci dziecka, rodzic ma obowigzek
powiadomié¢ pracownikéw swietlicy.

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

5) Rodzice zobowigzani sg do dbania o higieng osobistg dziecka.

6) Rodzice ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczone przez dziecko mienie
oraz przyniesione do swietlicy telefony komorkowe i inne przedmioty.

3. Kadra sprawuje opieke nad procesem wychowania powierzonych ich opiece
wychowankow, w szczegolnosci:
1) Poznajag warunki zycia, stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i zdolnosci
wychowankow oraz przyczyny wystepujacych trudnosei,

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

3) Wypelniaja dokumentacje $wietlicowa,

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 zajel
prowadzonych, przez kazdego wychowawce oraz psychologa,

6) Pracownicy Swietlicy czuwaja nad realizacja obowiazku szkolnego i
systematycznym uczg¢szczaniem wychowanka do szkoly,

7) Wspdlpracuja ze szkotami, do ktorych uczeszczaja wychowankowie,

8) Wspolpracuja z rodzicami wychowankow, informujg ich o postgpach i
trudnosciach, zachecaja do udziahu w zyciu Swietlicy,

9) Zachowuja tajemnice w sprawach dotyczacych dzieci,

10) Dbajg o dalszy wlasny rozwoj i edukacje,

11) Wspolpracuja ze specjalistami,

12) Dbajg o wyposazenie Swietlicy, estetyke i atmosfere.

13)Pod opieka jednego pracownika, w tym samym czasie moze przebywac nie wigcej
niz 15 dzieci.

4. Wolontariusze.
1) Dzialalno$¢ placéwki moze by¢ uzupelniana pracg wolontariuszy, ktdérej celem
Jest:

a) Rozszerzenie zakresu opieki nad dzie¢mi w placowce,

b) Wsparcie pracy specjalisty poprzez pomoc w odrabianiu lekcji, rozwijanie
indywidualnych zdolnosci dzieci, pomoc w przygotowaniach imprez
okolicznosciowych,

¢) Promocja idei wolontariatu,
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2) Wolontariusz wykonuje prace pod opieka kadry.
3) Zobowiazany jest do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
wychowankow.
4) Dyrektor MOPS zawiera z wolontariuszem porozumienie, w ktorym:
a) Wolontariusz zobowigzuje si¢ do wspdlpracy z wychowawcami.
b) Wolontariusz zobowigzuje si¢ do zachowania tajemnicy w sprawach
dotyczacych podopiecznych placowki.
¢) Okresla si¢ dlugo$é trwania wolontariatu.
d) Okresla sie rodzaj $wiadczonej pomocy

5. Obowigzkowa dokumentacja swietlicy:
1) dziennik z tematyka zaje¢, adresami zamieszkania dzieci, data urodzenia,
regularnie sprawdzana lista obecnosci,
2) dokumentacja dziecka i jego rodziny zamieszczona w indywidualnych teczkach,
3) ramowy plan pracy Swietlicy,
4) miesieczne plany pracy na zajecia programowe (socjoterapeutyczne, plastyczne,
teatralno-muzyczne, sportowe, kulinarno-edukacyjne).
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1.

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 3/2020
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 22.01.2020 r.

Regulamin Wewnetrzny
Dziennego Domu ,,Senior +”

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§1-

- Regulamin wewngetrzny Dziennego Domu ,,Senior +” w Lapach przy Lesnikowskiej 54

okresla strukture organizacyjna i szczegdlowy zakres zadan Domu, okresla warunki rekrutacji
1 uczestnictwa w zadaniu pt. ,,Dzienny Dom Senior + w Gminie Lapy” realizowanego na
podstawie Ramowej umowy o realizacje zadania zleconego w ramach Programu
Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2015-2020.

. Niniejszy regulamin stworzony jest w oparciu o zapisy w Wieloletnim Programie ,,Senior+”

na lata 2015-2020, ktéry ma zastosowanie w przypadku informacji, ktére nie zostaly ujete w
niniejszym regulaminie

§2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
a) domu - nalezy przez to rozmie¢ Dzienny Dom ,,Senior +” w Lapach;
b) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lapach;
c¢) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,,Senior +° w
Fapach;
d) seniorze - osoby nieaktywne zawodowe w wieku 60+;

§3.

Dom przeznaczony jest dla 0s6b nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ z terenu Miasta i Gminy
Lapy.

ol e

Rozdzial 2, Organizacja Domu

§4.

Dom funkcjonuje w dni robocze.
Dom umozliwia pobyt od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30.
Dom miesci si¢ w budynku MOPS, przy ul. Lesnikowskiej 54.

§5.

. Domem kieruje Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lapach w

porozumieniu z kierownikiem Dziennego Domu ,,Senior+”,
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach jest bezposrednim przetozonym
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kierownika i pracownikéw zatrudnionych w Domu.

. W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony
pracownik.

Szczegdltowe prawa i obowiazki pracownikéw Domu okreslajg indywidualne zakresy zadan
okreslane przez Dyrektora.

§6

. Do Domu Senioréw kieruje Dyrektor MOPS w FLapach na wniosek osoby ubiegajacej si¢ o
przyjecie do Domu.

Skierowanie do placowki nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez
dyrektora MOPS w Lapach.

Rozdzial 3. Cele i zadania

§7

. Celem zadania jest wsparcie senioréw, aktywizacja spoleczna i integracja wewnatrz i
migedzypokoleniowa.

. Wsparcie realizowane jest w oparciu o standardy zawarte w Programie Wieloletnim ,,Senior
+” na lata 2015-2020 - poprzez aktywne uczestnictwo senioréw w zadaniu.

. W ramach zadania realizowane sa podstawowe ustugi majace na celu udzielenie pomocy w
czynnosciach dnia codziennego, na zapewnieniu minimum jednego gorgcego positku oraz
innych ustug wspomagajgcych, dostosowanych do potrzeb seniorow.

. Podstawowy zakres ustug $wiadczonych przez Dzienny Dom Senior+ obejmuje w
szczegblnosei ushugi: socjalne, w tym positek, edukacyjne, kulturalno- os$wiatowe,
aktywnosci ruchowej, sportowo-rekreacyjne, aktywizujace spotecznie (w tym wolontariat
miedzypokoleniowy), terapii zajeciowej, trening kulinarny i samoobstugi.

. Dzienny Dom wspdlpracuje z innymi instytucjami, organizacjami i wolontariuszami w celu
rozszerzenia oferty na ustugi $wiadczone poza siedziba.

Rozdzial 4. Zasady rekrutacji i uczestnictwa w zajeciach Domu

§8

. Uczestnikami zadania sa osoby w wieku 60+ nieaktywne zawodowo zamieszkujace na terenie
Miasta i Gminy Lapy, ktére ztoza podanie o przyjecie do Domu w MOPS w Lapach i na
drodze postepowania administracyjnego decyzja Dyrektora MOPS zostang skierowane do
placowki.

. Podania o przyjecie do Domu sg przyjmowane w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, ul. Glowna 50, 18-100 Lapy.

. Osoby, ktére spelnia wymogi, ale nie zostang zakwalifikowane do uczestnictwa w zadaniu z
powodu braku miejsc, zostana umieszczone na liscie rezerwowej.

. Osoby z listy rezerwowej beda kwalifikowane w przypadku rezygnacji oséb z listy
podstawowej. Podstawg kwalifikowania 0sob z listy rezerwowej bgdzie ten sam status.

. Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Osoba chetna do udzialu w zadaniu
zobowiazana jest do podania informacji zgodnych ze stanem faktycznym oraz do wypelnienia
dokumentow w sposob kompletny i czytelny.
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Rozdzial 5. Zakres dzialania i zadania pracownikéw Domu

§9.

Zakres dziatania i kompetenciji Kierownika obejmuje przede wszystkim:
a) kierowanie dziatalnoscia Dziennego Domu oraz ustalanie planéw pracy w
porozumieniu z pracownikami Domu,
b) realizacje zadan i dziatalnosci zgodnie z regulaminem,
¢) prowadzenie dokumentacji 0séb korzystajacych z dziatalnosci Dziennego Domu,
d) czuwanie nad bezpieczefistwem Senioréw i pracownikow
€) przestrzeganie zasad panujacych w Domu, egzekwowanie praw 1 obowiazkéw
pracownikow i Senioréw,
f) kierowanie pracg pracownikéw w Domu,
g) promocja dziatalno$ci Domu
h) nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami, wolontariuszami,
i) dbanie o dobre imie Domu,

Do zadan pracownikéw Dziennego Domu nalezy w szczegdlnosei:

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

b) dziatania o charakterze $rodowiskowym, prowadzenie warsztatow edukacyjnych
obejmujgcych rozwijanie umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego, planowanie zycia, zaspokajanie potrzeb wiasnym staraniem, zdrowy styl
zycia i profilaktyka uzaleznien,

¢) tworzenie pozytywnych wiezi mi¢dzyludzkich,

d) wsparcie instytucjonalne dla o0séb zagrozonych wykluczeniem spolecznym,
umiejetnosci racjonalnego gospodarowania finansami i czasem, problemy rodzinne,

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

f) pomoc przy organizacji dziatan o charakterze srodowiskowym,

g) rozpoznawanie S$rodowiska lokalnego, wspieranie dzialan samopomocowych i
wzajemnej wspolpracy uczestnikéw i 0sOb z ich otoczenia spolecznego,

h) organizowanie, a takze angazowanie osob gm. Lapy i 0s6b z ich otoczenia spotecznego
w przedsiewzigcia ukierunkowane na rozwigzywanie ich probleméw (akcje, pikniki,
itp.),

1) organizowanie, wspdlpraca z jednostkami administracji samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi, przedsigbiorcami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz
spolecznosci lokalnej,

J) pomoc w przywrdceniu w miare mozliwosci funkcjonowania w spoteczenstwie,

k) prowadzenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalno-oswiatowych, aktywnosci
ruchowej, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujacych spolecznie oraz terapii zajeciowej
wobec domownikow,

1) prowadzenie dokumentacji.

§10.
Dziatalno$¢ Domu moze by¢ uzupetniana praca wolontariuszy, ktorej celem jest w
szczegdlnosci:
a) rozszerzenie zakresu wsparcia i pomocy wobec uczestnikow zajec,
b) zapoznanie srodowiska lokalnego z dziatalnoscig Domu,

¢) promocja wolontariatu.
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2. Dyrektor MOPS zawiera z wolontariuszem umowg.
3. Wolontariusz wykonuje powierzona prace, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem
kierownika domu lub upowaznionego pracownika.

Rozdzial 6. Prawa i obowiazki uczestnikéw uslug §wiadczonych przez Dom

§11.

1. Senior w Domu ma prawo do:

a)

b)
c)

intymnosci, poczucia godno$ci osobistej i poczucia bezpieczefistwa, rownego
traktowania, prywatnosci;
potwierdzania uczestnictwa w zajeciach kazdorazowo na liscie obecnosci,
korzystania z oferty/ustug $wiadczonych przez Dom 5 dni w tygodniu (poniedziatek
- piatek) w godz. T 5 Wty
- Ustugi socjalne (w tym 1 cieply positek dziennie)
- zajecia kulturalno- o$wiatowe
- zajecia edukacyjne
- warsztaty terapii zajeciowej
- zajecia sportowo- rekreacyjne
- trening kulinarny 1 samoobstugi
- warsztaty aktywnosci ruchowej
- zajecia aktywizujace spolecznie w tym wolontariat migdzypokoleniowy.
rezygnacji z pobytu w domu;
poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;
uzyskania niezbednej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych;
zglaszania skarg 1 wnioskow;
korzystania z zajeé dostosowanych do mozliwosci psychofizycznych domownikow;
rozwijania umiejetnosci niezbednych do funkcjonowania w codziennym zyciu.
pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych
usprawiedliwionej nieobecnosci w Domu;
zglaszania uwag dotyczacych realizacji projektu bezposrednio kierownikowi Domu,
oceny organizacji zaje¢ oraz jakosci merytorycznej i organizacyjnej oferowanego
wsparcia,
otrzymania materialow i narzedzi i innych pomocy niezbednych do prawidtowej
realizacji zajec 1 warsztatow.

2. Do obowiazkéw Seniordw w Domu nalezy:

g)

1)
k)

a)  przestrzeganie norm spolecznych i zasad wspotzycia spotecznego obowiazujgeych
w Domu;
b) przestrzeganie zasad kontraktu grupowego;
c) przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku zajec;
d) $wiadczenia wzajemnej pomocy i okazywania szacunku;
e) zachowania tajemnicy dotyczacej wszystkich cztonkow grupy;
f)  przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie domu, poza wyznaczonymi do
tego miejscami;
przestrzeganie zasad higieny osobistej i dbanie o wyglad zewngtrzny ;

h) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa w czasie korzystania z réznych urzadzen
elektrycznych i mechanicznych;

i)  utrzymywanie porzadku wszystkich pomieszezen;

zapoznanie si¢ i przestrzeganie obowigzujacego w domu regulaminu;

dbanie o mienie znajdujace si¢ w Domu
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1) zglaszanie pracownikom/ kierownikowi swojego wyjscia poza teren placowki

m) stosowania si¢ do wskazdwek, polecen pracownikdéw Domu.

n) informowania pracownikéw Domu o jakiejkolwiek zmianie danych osobowych,
oraz o zmianach statusu;

3. Podczas pobytu w placéwce domownikom zapewnia si¢:
a) pomieszczenia 1 sprzet niezbedne do realizacji zadan wspierajgce - aktywizujgcych,
b) sprzet RTV do realizacji zaje¢ wspierajace - aktywizujgcych,
¢) sprzet AGD niezbedny do prowadzenia treningu samoobstugi i zaradnosci zyciowej,
d) sprzet sportowy niezbedny do warsztatow aktywnosci ruchowej
e) pozostaly sprzet niezbedny do prowadzenia innych form terapii,
f) spokdj, bezpieczenstwo i opieke w placdwcee oraz w czasie zaje¢ zorganizowanych
poza placéwka.

4. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w
ciggu miesigca, a w szczegodlnie skomplikowanych - nie pdézniej niz w ciggu dwoch
miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

5. Dzienny Dom Senior+ zastrzega sobie mozliwo$¢ nieodplatnego wykorzystania wizerunku i
nagrania uczestnika - do celéw informacyjnych i marketingowych (katalogi, foldery i inne
publikacje) pod warunkiem, ze fotografia lub nagranie zostalo wykonane podczas zajg¢ w
Dziennym Domu ,,Sennior+".

Rozdzial 7; Zasady rezygnacji z uczestnictwa w zajeciach Domu.

§12
W przypadku rezygnacji z uczestniczenia w Projekcie przed rozpoczeciem zajg¢ uczestnik
zobowiazuje si¢ dostarczy¢ informacje o tym fakcie osobiscie, telefonicznie badz za
posrednictwem poczty elektronicznej do MOPS w Lapach lub do siedziby Dziennego
Domu w najwczesniejszym mozliwym terminie, jednak nie pdzniej niz siedem dni od
zaprzestania uczestnictwa w zajeciach.
W przypadku rezygnacji z zaje¢ Domu w trakcie ich trwania uczestnik zobowigzany jest do
zlozenia oswiadczenia dotyczacego przyczyn rezygnacji.
Organizator zastrzega sobie prawo skreslenia uczestnika z listy uczestnikéw Dziennego
Domu w przypadku naruszenia przez niego niniejszego Regulaminu.

—

g

(8]

§13
Rozdzial 8: Postanowienia konicowe

—

. Organizator zastrzega sobie prawo wniesienia zmian do Regulaminu lub wprowadzenie
dodatkowych postanowien.
2. Ztozone dokumenty sg wtasnoscia MOPS w Lapach.

3. W kwestiach nieujetych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzje¢ podejmuje Dyrektor
MOPS w Lapach, od jego decyzji nie przystuguje odwotlanie.

4. Ostateczna interpretacja niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora MOPS w Lapach.

5. Regulamin wchodzi w zycie od dnia podjgcia.
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego MOPS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 3/2020
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 22.01.2020r.

Regulamin Wewng¢trzny
Klubu Integracji Spolecznej w Lapach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Klubu Integracji Spolecznej ,,Sukces w dzialaniu” w Lapach okresla

organizacje i zasady funkcjonowania Klubu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu™ w
Lapach.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wewnetrzny Klubu Integracji
Spoltecznej ,,Sukces w dziataniu™ w Lapach.

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

Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Klubu Integracji Spolecznej ,,Sukces
w dziataniu” w Lapach.

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lapach.
Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zajeciach Klubu Integracji
Spotecznej ,,Sukces w dziataniu™ w Lapach.

Kontrakcie socjalnym - nalezy przez to rozumieé pisemng umowe zawarta miedzy osoba
ubiegajacg sie o uczestnictwo w zajeciach Klubu Integracji Spoltecznej, a pracownikiem
socjalnym, okreslajacg uprawnienia i zobowiazania stron umowy, w ramach wspélnie
podejmowanych dzialan zmierzajagcych do przezwycigzenia trudnej sytuacji zyciowej
osoby lub rodziny.

§3

Klub dziala w oparciu o niniejszy Regulamin oraz realizuje zadania wynikajace z
nastgpujgcych przepisow:

i

Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (Dz. U. 2019 poz. 1507 z pozn.
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zZm.);

2. Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz.

U. 2019 poz. 1482);
3. Ustawy o zatrudnieniu socjalnym z dnia 13 czerwca 2003 r. (Dz. U. 2019 nr 217).

§4

Klub jest elementem wewngtrznej struktury Osrodka.
Nadz6r nad Klubem sprawuje Dyrektor.

Terenem dzialania jest Miasto i Gmina Lapy.

Klub miesci si¢ w Lapach przy ulicy Lesnikowskiej 54.

ol L S

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 zaje¢ czy potrzeb
Uczestnikow.

§6

1. Pracg Klubu kieruje kierownik Klubu.
2. Do zadan kierownika Klubu nalezy w szczegdlnosci:
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 nadzo6r nad
rekrutacja;
5) wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
procesu reintegracji zawodowej i spotecznej Uczestnikow;
6) reprezentowanie Klubu na zewnatrz.

§7

1. Do zadan poszczegdlnych specjalistow nalezy:
1) diagnozowanie sytuacji spolecznej i zawodowej oraz potrzeb Uczestnikow;
2) realizowanie zaplanowanych zajec;
3) prowadzenie dokumentacji pracy z Uczestnikami;
4) wspdidziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
procesu reintegracji zawodowej i spotecznej Uczestnikow;
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5) prowadzenie indywidualnych konsultacji.

Rozdzial 3
CELE 1 DZIALANIA KLUBU

§8

1. Glownym celem Klubu jest zwigkszenie poziomu aktywnosci spoleczno-zawodowej 0sob
zamieszkatych na terenie Miasta i Gminy Lapy, w szczegolnosci korzystajacych z pomocy
spotecznej, objetych wsparciem w formie paczek zywnosciowych w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, bezrobotnych, niepetnosprawnych, ktére z
roznych przyczyn znalazly sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez:

1) kursy i szkolenia dopasowane do predyspozycji zawodowych uczestnikow projektu i
lokalnego rynku pracy, w tym stypendia szkoleniowe (120% zasitku dla bezrobotnych),

2) platne staze zawodowe (120% zasitku dla bezrobotnych),

3) indywidualne wsparcie pracownika socjalnego, tutora i konsultanta ds. zatrudnienia,

4) uczestnictwo w grupie samopomocowej,

5) poradnictwo specjalistyczne zgodne z potrzebami uczestnikow,

2. Dziatalnos¢ Klubu opiera sig na :

1) motywowaniu do aktywnego uczestnictwa w dzialalnosci Klubu;

2) pomocy w radzeniu sobie w sytuacjach trudnych i kryzysowych.

3) przeciwdziataniu wykluczeniu spotecznemu;

4) ksztaltowaniu poczucia odpowiedzialnosci i obowigzkowosci, poprzez regularny udzial
w zajeciach;

5) rozszerzaniu oferty mozliwosci zagospodarowania czasu wolnego;

6) pomocy w wychodzeniu z izolacji i osamotnienia,

7) minimalizowaniu skutkéw bezrobocia;

8) reintegracji spotecznej i zawodowej 0sob zagrozonych zjawiskiem wykluczenia
spotecznego;

9) prowadzeniu poradnictwa zawodowego i psychologicznego;

10) ksztaltowaniu umiejetnosei w zakresie kompetencji spotecznych;

11) ksztaltowaniu poczucia odpowiedzialnosci i obowigzkowosci, poprzez regularny udziat
w zajeciach;

12) podwyzszaniu kwalifikacji zawodowych Uczestnikow zajec.

Rozdzial 4
UCZESTNICTWO W KLUBIE
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§9

1. Uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba zamieszkujaca na terenie miasta i gminy Lapy, ktéra

jest
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

objeta wsparciem Osrodka, w szczegdlnosci nalezaca do jednej z ponizszych grup:
bezdomnych realizujacych indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w
rozumieniu przepiséw o pomocy spotecznej,
uzaleznionych od alkoholu,
uzaleznionych od narkotykéw lub innych srodkow odurzajacych,
chorych psychicznie, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,
dlugotrwale bezrobotnych w rozumieniu przepisbw o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy,
zwalnianych z zakladéw karnych, majacych trudnosci w integracji ze srodowiskiem, w
rozumieniu przepiséw o pomocy spoltecznej,
uchodzcéw realizujacych indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow o
pomocy spolecznej,
0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

ktorzy podlegajg wykluczeniu spotecznemu i ze wzgledu na swojg sytuacje zyciowa nie sa w
stanie wlasnym staraniem zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb zyciowych i znajduja sig
w sytuacji powodujgcej ubdstwo oraz uniemozliwiajacej lub ograniczajacej uczestnictwo w
zyciu zawodowym, spotecznym i rodzinnym.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Uczestnikiem Klubu nie moga by¢ osoby wskazane w pkt. 1, ktére majg prawo do:

zasitku dla bezrobotnych;

zasitku przedemerytalnego;

swiadczenia przedemerytalnego;

(uchylony);

renty strukturalnej;

renty z tytutu niezdolno$ci do pracy;

emerytury;

nauczycielskiego $wiadczenia kompensacyjnego.

3. Katalog grup kwalifikujgcych si¢ do uczestnictwa w Klubie moze zostaé rozszerzony o inne
osoby, w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z rozeznania srodowiska lokalnego.

1.
2.
3

§10

Podstawg przyjecia do Klubu stanowi podpisanie kontraktu socjalnego przez Uczestnika.
Zgoda na uczestnictwo w Klubie jest dobrowolna.
Zasady korzystania z Klubu Integracji Spotecznej:

1) Klub Integracji Spolecznej jest miejscem, gdzie osoby bezrobotne, nieaktywne
zawodowo i poszukujgce pracy, moga rozwijaé swoje umiejetnosci w poszukiwaniu
pracy i1 uzyskaniu zatrudnienia,

2) Klub Integracji Spolecznej jest czynny w godzinach: poniedziatek-piatek 7.30-
13.30;

3)  Uczestnictwo w Klubie Integracji Spotecznej jest dobrowolne,

4) Po przyjeciu do Klubu Integracji Spotecznej, obecno$é uczestnika bedzie
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rejestrowana,

5) W Klubie Integracji Spotecznej odbywaja si¢ zajecia szkoleniowe i warsztatowe,
ktorych celem jest zwigkszenie szans na znalezienie pracy,

6) Uczestnicy Klubu Integracji Spolecznej moga korzysta¢ z ofert bedacych w
posiadaniu Klubu, jak réwniez z innych informacji niezbednych w procesie
poszukiwania pracy,

7) Osoby korzystajace z ustug Klubu Integracji Spolecznej zobowigzane sg do
przestrzegania uwag 1 wskazowek pracownikéw w nim zatrudnionych,

8) Uczestnik Klubu Integracji Spolecznej zobowigzany jest do aktywnego
uczestniczenia w zajeciach,

9) Uczestnik Klubu Integracji Spolecznej dba o estetyke i czystosé¢ Klubu,

10) Uczestnik Klubu Integracji Spotecznej, nieprzestrzegajacy niniejszych Zasad,
zostanie pozbawiony prawa do korzystania z ustug Klubu Integracji Spoleczne;.

Rozdzial 5
OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
§11

1. Uczestnicy Klubu sg zobowiazani do:

1) przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu;

2) przestrzegania zasad kultury i wspdtzycia spotecznego;

3) aktywnego uczestnictwa w zajeciach reintegracji spolecznej i zawodowej;
4) dbatosci o wspolne dobro, tad i porzadek;

5) troski o tworzenie w Klubie dobrej atmosfery, opartej na wzajemnej
zyczliwosci i tolerancji;

6) poufnosci i ochrony danych osobowych Uczestnikow;

7) ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postepowanie.

2. Uczestnicy Klubu majg prawo do:

1) godnego traktowania;

2) przejawiania wlasnej inicjatywy w opracowywaniu prac  grup
samoksztatceniowych;

3) korzystania z oferty Klubu, jego pomieszczen 1 wyposazenia;

4) zgtaszania wnioskéw i uwag w sprawach osobistych badz dotyczacych

funkcjonowania Klubu.
3. Na terenie Klubu zabrania si¢ spozywania napojow alkoholowych, zazywania narkotykow
lub innych $rodkéw odurzajacych.
4. Na terenie Klubu palenie tytoniu odbywa si¢ tylko w miejscach do tego celu
wyznaczonych.
5. Zaprzestanie udziatu w zajgciach Klubu nastepuje w przypadku:
1) stwierdzenia przez pracownika Klubu lub Kierownika, ze nastapilo naruszenie
postanowien Regulaminu;
2) trwatego opuszczania przez Uczestnika zaje¢ w Klubie;
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3) dobrowolnej rezygnacji Uczestnika z zaje¢ w Klubie;
4) wykonania zaplanowanych dzialan.

Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
. Uczestnikéw Klubu obowigzuje przestrzeganie przepisow BHP, PPOZ i niniejszego
Regulaminu.

. Uczestnicy po zapoznaniu si¢ z postanowieniami niniejszego Regulaminu, podpisuja
o$wiadczenie o jego znajomosci.
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