Zarzadzenie Nr 37/2017
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu
z dnia 21 wrzesnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVI/182/12 Rady Miejskiej w Wieluniu z dnia 13 lutego

2012 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wieluniu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie z-cy kierownika, gtéwnej ksiegowej i kierownikom

dziatow.
§ 3. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2012 z dnia 2 lipca 2012 r. (zm. Zarzadzenie Nr 35/2013 z dnia 18
pazdziernika 2013 r.; Zarzadzenie Nr 12/2015 z dnia 27 maja 2015 r.; Zarzadzenie Nr 15/2016 z dnia
22 marca 2016 r. i Zarzadzenie Nr 7/2017 z dnia 1 lutego 2017 r.)



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 37/2017
Kierownika MGOPS w Wieluniu
z dnia 21.09.2017r.

Regulamin organizacyjny

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu jest jednostkg organizacyjng Gminy
Wielun powotang Uchwatg Nr X1/48/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Wielun z dnia 28 lutego
1990 .

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie skréty majg nastepujgce znaczenie:

1) Rada Miejska — Rada Miejska w Wieluniu;

2) Burmistrz — Burmistrz Wielunia;

3) MGOPS — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu;

4) Regulamin — Regulamin Organizacyjny MGOPS w Wieluniu;

5) Kierownik — kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu;

6) Z-ca Kierownika — zastepca kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu;

7) Kierownik DPS — kierownik Domu Pracy Socjalne;j;

8) Kierownik WTZ — kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej;

9) Kierownik SRSR — kierownik Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych;
10) Referat — Samodzielny Referat Swiadczers Rodzinnych;

11) DPS — Dom Pracy Socjalnej;

12) WTZ — Warsztat Terapii Zajeciowe;.



§ 3. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej miesci sie w Wieluniu przy

ul. Okélnej 7.
§ 4. MGOPS wykonuje zadania wykorzystujgc odpowiadajgce im kompetencje w ramach:
1) zadan wtasnych gminy;

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej w zakresie uregulowanym przez ustawy

i przepisy wykonawcze.

§ 5. MGOPS dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem.

Rozdziat 2.

Struktura organizacyjna

§ 6. MGOPS kieruje Kierownik, zatrudniony na podstawie umowy o prace przez Burmistrza.

§ 7. Kierownik organizuje i nadzoruje prace MGOPS przy pomocy zastepcy oraz gtéwnego

ksiegowego.
§ 8. Kierownika w czasie jego nieobecnosci w pracy zastepuje Z-ca Kierownika.
§ 9. W sktad MGOPS wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug (ul. OkéIna 7 i ul. Reformacka 3) w tym Punkt

informacyjny i poradnictwa dla oséb dotknietych zjawiskiem przemocy (ul. Reformacka 3);
2) Dziat Ekonomiczny (ul. Okdlna 7);

3) stanowisko radcy prawnego;

4) stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych i sekretariatu;

5) Dom Pracy Socjalnej (ul. Okdlna 7);

6) Warsztat Terapii Zajeciowej (Olewin 92);



7) Samodzielny Referat Swiadczer Rodzinnych (ul. POW 14).

§ 10. Podporzadkowanie komérek organizacyjnych MGOPS okresla schemat organizacyjny,

stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. Szczegbtowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
w dziatach, jednostkach podlegtych i na samodzielnych stanowiskach precyzujg zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Kierownika, a przyjete do stosowania i przestrzegania przez poszczegdlnych

pracownikow.
§ 12. Regulamin organizacyjny DPS stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Regulamin organizacyjny WTZ stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 3.

Zadania i kompetencje kierownictwa

§ 14. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie MGOPS wobec wtadz wojewddzkich, powiatowych i gminnych;

2) wspotdziatanie w sprawach pomocy spotecznej z urzedami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi i pozarzgdowymi, kosciotem katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi

oraz osobami fizycznymi i prawnymi;
3) okreslenie organizacji wewnetrznej oraz form i metod pracy MGOPS;

4) w oparciu o nadane upowaznienia wtasciwych organéw - wydawanie decyzji o przyznaniu

Swiadczen pomocy spotecznej mieszkaricom gminy Wielun, ktérzy jej potrzebuijg;
5) dbanie o nalezyty dobdr pracownikdéw MGOPS i podnoszenie ich kwalifikacji;

6) dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych pracownikéw,

koordynowanie ich pracy;

7) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawniania organizacji pracy i poprawy jej

efektywnosci;
8) wydawanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych;

9) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych placéwek opieki instytucjonalnej, pétstacjonarnej;



10) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw MGOPS przepisow bhp i ppoz. oraz tajemnicy

stuzbowej;

11) wykonywanie innych zadan pomocy spotecznej zleconych przez Burmistrza;
12)decydowanie o sprawach kadrowych, takich jak:

a) przyjmowanie, zwalnianie,

b) awansowanie, nagradzanie, karanie;

13) koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w MGOPS.

§ 15. Do zadan i kompetencji Z-cy Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan pracownikéw
Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug, w tym Punktu informacyjnego i poradnictwa dla

0s06b dotknietych zjawiskiem przemocy oraz osoby sprzgtajace;j;

2) prawidtowe organizowanie pracy w MGOPS oraz dokonywanie podziatu zadan pomiedzy

bezposrednio podlegtych pracownikéw;

3) zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

bezposrednio podlegtych pracownikéw, w tym poprzez:
a) biezace kontrole wewnetrzne,

b) przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych

pracownikow,

¢) nadzér nad dyscypling pracy oraz prawidtowym funkcjonowaniem MGOPS podczas

nieobecnosci Kierownika;

4) petnienie obowigzkéw Kierownika w czasie jego nieobecnosci spowodowanej: chorobg,

urlopem oraz innymi zdarzeniami losowymi — wynikajgce z zakresu czynnosci;
5) realizowanie kontroli zarzadczej w Dziale Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug.
§ 16. Do zadan i kompetencji Kierownika DPS nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkoéw sprawnego funkcjonowania DPS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i wytycznymi Kierownika oraz zadaniami realizowanymi przez DPS i MGOPS;



2) prawidtowe organizowanie pracy DPS;
3) inicjowanie dziatan opiekunczo-wychowawczych na rzecz dzieci i mtodziezy;

4) inicjowanie i nadzor nad przygotowaniem imprez kulturalno-o$wiatowych wynikajgcych z roli,

jaka petni DPS — na terenie DPS i na zewnatrz;

5) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych placdwek DPS i czuwanie nad wtasciwym ich

funkcjonowaniem oraz zapewnienie biezgcej obsady pracowniczej;

6) realizacja kontroli zarzadczej w DPS.

§ 17. Do zadan i kompetencji Kierownika WTZ nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzér nad catoksztattem dziatalnosci WTZ;

2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, ktérym przydziela stosowne zakresy

obowigzkdéw;

3) formutowanie zakresu norm i zasad funkcjonowania placéwki oraz regut wspoétzycia

spotecznego zaréwno wzgledem pracownikéw, jak i uczestnikéw WTZ;

4) zapewnienie odpowiednich warunkoéw pracy i organizowanych zaje¢ w WTZ, w tym planowanie:

rozktadu zaje¢, przerw wakacyjnych uczestnikdéw i urlopéw pracownikow;

5) dokonywanie okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu do poszczegdlnych

uczestnikow WTZ;
6) koordynowanie wspotpracy z rodzicami;
7) nadzér nad codziennym przebiegiem zajeé terapeutyczno-rehabilitacyjnych i wychowawczych;

8) sposdb ustalania wysokosci srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnikéw WTZ
w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - wspdlnie z personelem

merytorycznym;

9) wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia, oswiaty, pomocy spotecznej oraz odpowiednimi

wiadzami i instytucjami w zakresie doskonalenia i poszerzania dziatan WTZ;
10) okresowa kontrola przestrzegania obowigzujgcych regulaminéw, porzadku i dyscypliny;

11)realizacja kontroli zarzagdczej w WTZ.



§ 18. Do zadan i kompetencji Kierownika SRSR nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan pracownikéw

Referatu;
2) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnos$ci Referatu, m.in.:

a) prawidtowa organizacje pracy w Referacie oraz dokonywanie podziatu zadan pomiedzy

bezposrednio podlegtych pracownikéw,
b) realizacje kontroli zarzadczej w Referacie,

c) terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw przez bezposrednio

podlegtych pracownikéw, w tym:
— biezace kontrole wewnetrzne,

— przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych

pracownikow,
— nadzér nad dyscypling pracy,
3) ustalanie zapotrzebowania na srodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan;

4) prowadzenie postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczenia wychowawczego i jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie

dziecka oraz wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych;
5) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

§ 19. Do zadan i kompetencji gtéwnego ksiegowego, ktéry realizuje obowigzki i uprawnienia
okreslone ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci MGOPS;

2) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,



c¢) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowq realizacje budzetu MGOPS;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow;

6) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
7) nadzdér nad prowadzeniem ksiegowosci i majgtku MGOPS;

8) realizowanie kontroli zarzgdczej w Dziale Ekonomicznym.

Rozdziat 4.
Zadania realizowane przez komarki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy

§ 20. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug nalezy:

1) prawidtowe funkcjonowanie Dziatu — w szczegdlnosci w oparciu o ustawe z dnia 12 marca 2004
r. 0 pomocy spotecznej, ustawe z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawe z dnia 26
pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawe

z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

2) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, opiekuiczo-wychowawczych
i socjalnych, w zakresie wspierania rodziny — w szczegdlnosci w zakresie okreslonym w art. 15 ust. 1
ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, tagodzenia
skutkéw bezrobocia, integracji spotecznej i zawodowej oséb zagrozonych wykluczeniem

spotecznym, przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii oraz przemocy w rodzinie;

3) wspotdziatanie przy prowadzeniu spraw realizowanych w Punkcie informacyjnym i poradnictwa

dla oséb dotknietych zjawiskiem przemocy;

4) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zmierzajgcej do zapobiegania stanom powodujgcym

koniecznos¢ udzielania Swiadczen w zakresie pomocy spoteczne;j;

5) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami;



6) udzielanie i organizowanie Swiadczen w placéwkach pomocy spotecznej — zgodnie z realnymi

mozliwo$ciami MGOPS i wykazanymi potrzebami podopiecznych:

a) pienieznych,

b) w naturze,

c) w ustugach;

7) inicjowanie i podejmowanie odpowiednich przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia

wtasciwej i terminowej realizacji $wiadczen;

8) przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania Swiadczen w zakresie pomocy;

9) sktadanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych zadan;

10) czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych na pomoc spoteczng zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z wydawaniem artykutdw w naturze;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i obstugg komputerdéw,

programéw komputerowych, systemoéw informatycznych i przetwarzaniem danych.

§ 21. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1) organizowanie obiegu dokumentacji gospodarczo-finansowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i ustaleniami;

2) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sporzadzania okresowych sprawozdan;

3) czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw gospodarczo-finansowych, jak

réwniez nad celowoscia i rzetelnoscig wydatkow;

4) dokonywanie - w ramach kontroli gospodarczej - czynnosci kontroli wewnetrznej i biezgcej;

5) czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw zgodnie z obowigzujgca dyscypling budzetowsg;

6) czuwanie nad realizacjg sSrodkéw limitowanych;

7) prowadzenie catoksztattu ksiegowan syntetycznych i analitycznych niezbednych do

sporzadzania bilansu i sprawozdan finansowych i budzetowych;



8) przestrzeganie prawidtowosci i zgodnosci z przepisami funkcjonowania jednostek w sferze

dziatalnosci finansowej (kasowo-ksiegowej);
9) prowadzenie sktadnicy akt oraz spraw odziezy ochronnej pracownikéw;

10) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem MGOPS —
sprawy gospodarcze, zaopatrzenie MGOPS w materiaty biurowe, srodki czystosci (bez WTZ, DPS

i SRSR);

11) wszystkie wymienione wyzej czynnosci dotyczg catoksztattu dziatania MGOPS.
§ 22. Do zadan stanowiska ds. kadrowo - organizacyjnych i sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MGOPS;

2) obstuga zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych MGOPS;

4) prowadzenie sekretariatu;

5) wysytanie korespondencji.

§ 23. Do zadan Samodzielnego Referatu Swiadczers Rodzinnych nalezy:

1) prawidtowe funkcjonowanie w oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;

ustawe z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw, ustawe z dnia 11
lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawe z dnia 4 listopada 2016 .

o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

2) ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego, jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka i Swiadczen z funduszu

alimentacyjnego;

3) ustalanie prawa do swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka oraz przyznawanie

i wyptacanie tych $wiadczen;



4) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania swiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego i jednorazowego

Swiadczenia z tytutu urodzenia sie dziecka;

5) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych i wydawanie decyzji

administracyjnych w tych sprawach;

6) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i innych w celu zapewnienia

wtasciwej i terminowej realizacji Swiadczen;
7) sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan;

8) opracowywanie plandw, sprawozdan, opinii i wnioskdw z dziatalnosci Referatu.

Rozdziat 5.

Postanowienia korncowe

§ 24. Niniejszy Regulamin zostat opracowany przez Kierownika i podlega zatwierdzeniu przez

Burmistrza.
§ 25. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

§ 26. Regulamin obowigzuje od dnia okreslonego w Zarzgdzeniu Kierownika wprowadzajgcego

niniejszy Regulamin.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Struktura organizacyjna

M-GOPS w Wieluniu

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu

1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu:

1.1.
1.2.
1.3.
1.3.1.
1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.
1.4.
1.5.
1.5.1.
1.6.
1.7.

Samodzielny Referat Swiadczers Rodzinnych;
Warsztat Terapii Zajeciowej

Dom Pracy Socjalnej:

Swietlica $rodowiskowa w Wieluniu
Swietlica $rodowiskowa w Olewinie
Swietlica Seniora

Punkt Pomocy Wolontarystycznej

Dziat Ekonomiczny

z-ca Kierownika MGOPS

Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczer i Ustug
Radca Prawny

Samodzielne stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych i sekretariatu



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Wieluniu

Regulamin organizacyjny

Domu Pracy Socjalnej

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pracy Socjalnej, zwany dalej Regulaminem DPS, okresla

szczeg6towq organizacje i zasady funkcjonowania DPS.

§ 2. Harmonogram czasu pracy oraz zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw ustala

Kierownik DPS, a akceptuje Kierownik.
§ 3. DPS prowadzi:

1) Swietlice Srodowiskowa w Wieluniu (dwie grupy: dla dzieci i dla mtodziezy) - regulamin

Swietlicy stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu DPS;

2) Swietlice Srodowiskowg w Olewinie - regulamin $wietlicy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu

DPS;
3) Swietlice Seniora - regulamin $wietlicy stanowi zatagcznik nr 3 do Regulaminu DPS;

4) Punkt Pomocy Wolontarystycznej (PPW) — regulamin stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu

DPS;
5) punkt wydawania cieptego positku w okresie zimowym (w miare potrzeb).
§ 4. Celem placéwki jest:

1) zapewnienie opieki dzieciom i mtodziezy po zajeciach szkolnych, wsparcie funkcji opiekunczej

rodziny, szczegdlnie zagrozonej patologia spoteczng;
2) stworzenie ludziom starszym i samotnym warunkéw do aktywnego spedzania wolnego czasu;

3) szerzenie idei wolontariatu wsrdd oséb potrzebujgcych pomocy i tych, ktérzy pragng pomagac

innym;

4) zapewnienie jednego gorgcego positku w okresie zimowym osobom najubozszym, najbardziej

potrzebujgcym tej pomocy.



§ 5. DPS realizuje swoje zadania zatrudniajac:

1) kierownika;

2) pracownikdw merytorycznych (7 osdéb);

3) pracownikéw obstugi (2 osoby).



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Swietlicy Srodowiskowej w Wieluniu

Rozdziat 1.

Podstawa prawna

§ 1. Placowka prowadzi swojq dziatalno$¢ na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne;j;
2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;
4) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
5) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

6) Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu.

Rozdziat 2.

Postanowienia ogdlne
§ 2. Obszarem dziatania placéwki jest miasto Wielun.
§ 3. Siedziba placéwki znajduje sie w Wieluniu przy ul. Okélnej 7.
§ 4. Pobyt dziecka w placdéwce jest dobrowolny (chyba ze do placéwki skieruje sad) i nieodptatny.

§ 5. Placéwka przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy uczeszczajgcych do szkoty podstawowej,

gimnazjum lub szkoty sredniej.
§ 6. Pod opieka jednego wychowawcy, w tym samym czasie, moze przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

Rozdziat 3.

Cele i zadania placowki

§ 7. W realizacji zadan swietlica ma na wzgledzie podmiotowos$¢ dziecka oraz prawa dziecka do:



1) wychowywania w rodzinie poprzez upowszechnianie prorodzinnego modelu opieki, tagodzenie
skutkéw sieroctwa, podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy pozarodzinnej

(instytucjonalnej) opieki nad dzieckiem;

2) zabezpieczenia socjalnego poprzez tagodzenie skutkédw ubdstwa rodzin wychowujacych dzieci
i zapobieganie ich marginalizacji, wyréwnywanie szans zyciowych dzieci niepetnosprawnych

i przewlekle chorych;

3) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,
poprzez zapewnienie wyrdwnywania opdznien szkolnych, deficytow, w sposéb odpowiadajacy

rozwojowi dziecka, uczestnictwo w zajeciach rekreacyjno-sportowych, specjalistycznych, udziat
w organizowanych imprezach kulturalno-oswiatowych, a takze w miare mozliwosci zapewnienie

dzieciom wypoczynku letniego i zimowego;

4) pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia, poprzez mozliwos¢ czynnego uczestnictwa
dzieci w biezgcym funkcjonowaniu placéwki, pomocy w procesie usamodzielniania, rewalidacji

i rehabilitacji ruchowej i umystowej;

5) traktowania w sposdb sprzyjajgcy poczuciu godnosci i wartosci osobowej, poprzez podmiotowe
traktowanie dziecka, ochrone przed przemocg, okruciestwem, wyzyskiem, demoralizacja

i zaniedbaniem;

6) ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjg w zycie prywatne dziecka, poprzez
umozliwianie wyrazania wtasnych mysli i pogladéw we wszystkich dotyczacych go sferach, w miare

mozliwosci uwzgledniania jego wnioskow;

7) prawo do korzystania z débr kultury, poprzez realizacje zadan z zakresu kultury, ekologii,
edukacji, umozliwienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych, artystycznych, festiwalach,

przegladach teatralnych;

8) ochrony przed ponizajgcym traktowaniem i karaniem poprzez zapewnienie nietykalnosci
fizycznej i moralnej, wzmacnianie pozytywnych zachowan dziecka, zyczliwe i podmiotowe

traktowanie.

§ 8. W dziataniach wychowawczych organizowanych w placéwce wraz z dzieckiem, mogg uczestniczy¢

rodzice lub opiekunowie dziecka.

§ 9. O rezygnagji ze Swiadczen placowki, rodzice lub opiekunowie dziecka niezwtocznie winni



poinformowac placéwke.

§ 10. Kazde dziecko powinno przychodzi¢ na zajecia z zeszytami przedmiotowymi i podrecznikami szkolnymi

z uwagi na mozliwos¢ korzystania z pomocy w nauce.

Rozdziat 4.

Pracownicy placowki
§ 11. W placéwece zatrudnieni sa:
1) kierownik;
2) wychowawcy;
3) pracownik obstugi.
§ 12. Do zadan Kierownika DPS nalezy w szczegdlnosci:
1) formutowanie i koordynowanie plandw dziatalnosci swietlicy;
2) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami;
3) koordynowanie wspdtpracy z rodzicami;
4) dokonywanie okresowej oceny dziatalnosci Swietlicy.

§ 13. Dziatania opiekuricze, wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci i mtodziezy wykonujg
wychowawcy, ktdrzy prowadzg zajecia w grupach, sprawujg opieke i ponoszg odpowiedzialnosc za
bezpieczenstwo dzieci w pomieszczeniach swietlicy, podczas zabaw ruchowych na podwdrku oraz podczas

wycieczek i innych imprez, a w szczegdlnosci:

1) poznajg sytuacje materialno-bytowg, rodzinng, wychowawczg i szkolng uczestnikdw swietlicy,
ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i uzdolnienia, a takze poznajg przyczyny

wystepujacych probleméw;
2) czuwajg nad realizowaniem obowigzkow szkolnych;

3) wspodtuczestniczg w opracowywaniu i realizacji indywidualnych oraz grupowych programéw

opiekunczych i wychowawczych;

4) wspotpracujg ze szkotami, do ktorych uczeszczajg dzieci i mtodziez, z kuratorami rodzinnymi,



pracownikami socjalnymi;

5) wspétpracujg z rodzicami (opiekunami prawnymi), informujg ich o postepach i trudnosciach,

zachecajg do wspdtpracy w ich pokonywaniu oraz do udziatu w biezgcym zyciu placéwki;
6) biorg udziat w organizowaniu zajec dla rodzicéw;

7) inspirujg i organizujg dziatania zespotowe powierzonej grupy;

8) prowadzg obowigzujgcg dokumentacje;

9) sprawuijg opieke nad dzie¢mi i mtodziezg uczestniczgcymi w zajeciach poza placéwka;
10) odpowiadajg za pomieszczenia i wyposazenie w grupie, w ktérej odbywaja sie zajecia.

§ 14. Wszelkie formy dziatalnosci placowki mogg by¢ uzupetniane i wspomagane przez wolontariuszy, przy

czym:
1) wolontariusze wykonujg prace za zgodg i pod nadzorem Kierownika DPS lub opiekuna;
2) wolontariuszem moze byc¢ osoba, ktéra:

a) jest petnoletnia,

b) nie jest karana,

c) zostata poinformowana o specyfice pracy i koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych

dzieci, znajdujgcych sie w placowce,
d) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych,

3) wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajgce $wiadczeniu pracy pod nadzorem Kierownika

DPS lub wyznaczonego przez niego opiekuna na podstawie porozumienia;

4) porozumienie, ktére zawiera Kierownik DPS z wolontariuszem, okresla:

a) zakres, sposéb i czas wykonywania przez wolontariusza swiadczen,

b) zobowigzanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu z Kierownikiem DPS lub opiekunami,

c) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych dzieci znajdujgcych sie

w placdwee,



d) mozliwosc jego rozwigzania przez kazdg ze stron,

5) na prosbe wolontariusza Kierownik DPS wydaje mu pisemng opinie o wykonywaniu $wiadczen

odpowiadajgcych swiadczeniu pracy na rzecz tej placdwki.

Rozdziat 5.

Funkcjonowanie placowki i jej uczestnicy

§ 15. Swiadczenie w formie prawa korzystania z ustug $wietlicy moze by¢ przyznane na wniosek rodzicow
lub opiekundw dziecka a takze z urzedu na wniosek pracownika socjalnego, pedagoga szkolnego lub innej osoby;,

jezeli rodzice wyrazajg na to zgode.

§ 16. Przyjecie dziecka do Swietlicy poprzedzone jest wywiadem srodowiskowym, ustalajgcym sytuacje

zyciowa, zdrowotng i potrzeby dziecka oraz jego rodziny, badz innego typu informacjg o dziecku.
§ 17. Za zgodg organu prowadzgcego w placowce sg organizowane:

1) wycieczki;

2) imprezy srodowiskowe (kulturalno-oswiatowe, plenerowe, rozrywkowe i inne).

§ 18. Placdwka czynna jest w dni robocze w godzinach:

1) od poniedziatku do pigtku - od 10.00 do 18.00, a w dniach wolnych od nauki szkolnej od
godziny 8.00 do 16.00 (czas otwarcia placowki dostosowany jest do potrzeb wychowankéw i ich

rodzicow/opiekundéw);

2) w czasie ferii zimowych i i jednego miesigca wakaciji letnich organizowane sg zajecia na terenie miasta

Wielunia, a w miare mozliwosci finansowych wycieczki poza teren miasta;

3) drugi miesigc wakaciji letnich przeznaczony jest na urlopy dla wychowawcdw oraz przeprowadzanie drobnych

prac remontowych.

§ 19. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do placéwki oraz podczas powrotu z placowki odpowiedzialnos¢

ponoszg rodzice.
§ 20. Uczestnik ma prawo do:
1) ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,

2) wiasciwie zorganizowanej opieki;



3) swobody wyrazania mysli i przekonan;

4) opieki wychowawczej i zapewnienia warunkéw bezpieczerstwa podczas zajec organizowanych

w placéwce i poza jej terenem.

§ 21. Uczestnik zobowigzany jest do:

1) uznawania godnosci i podmiotowosci innych osdb;

2) przestrzegania kultury wspofzycia spotecznego;

3) wspodtpracy w procesie wychowania i terapii poprzez uczestnictwo w zajeciach specjalistycznych;
4) pomagania stabszym;

5) przestrzegania regulaminu placowki i tygodniowego rozktadu zajeé;

6) dbatosci o wspdine dobra, tad i porzadek, uczestniczenia w pracach porzgdkowych i zajeciach

samoobstugowych;
7) ponoszenia odpowiedzialnosci za wiasne postepowanie;

8) podczas zaje¢ w placdwce oraz w czasie wycieczek i imprez organizowanych poza nig obowigzuje

bezwzgledny zakaz picia alkoholu i palenia tytoniu;
9) dbania o mienie placéwki, utrzymania czystoscii porzagdku w uzytkowanych pomieszczeniach;

10) przestrzegania zasad bezpieczeristwa w czasie zaje¢ w swietlicy jak i poza nig, zgtaszania

uszkodzenia kazdego sprzetu.

§ 22. Rodzice lub opiekunowie dziecka sktadajg kierownikowi placowki pisemne oswiadczenie

0 sposobie przyprowadzania i odbioru dzieci z placdwki.

§ 23. Rodzice i opiekunowie dziecka majg prawo do sktadania skarg i wnioskdw na dziatalnos¢
placéwki do Kierownika DPS lub Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu.

Rozdziat 6.

Dokumentacja placéwki

§ 24. Placowka prowadzi nastepujgcg dokumentacje:



1) liste dzieci i mtodziezy zakwalifikowanej do zaje¢ w Swietlicy;

2) dzienniki zaje¢ zawierajgce informacje o dziecku, korespondencje z rodzicami /opiekunami lub szkotg,

liste obecnosci uczestnikow;
3) sprawozdania roczne z dziatalnosci placowki;
4) karte dziecka — prowadzong i aktualizowang kwartalnie przez wychowawcow.

§ 25. Dokumentacja osobista uczestnikdw prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci

i dyskrecji.

§ 26. Dokumentacja dziecka jest dostepna tylko dla oséb prowadzgcych merytoryczng pomoc
uczestnikom, a takze dla rodzicow (opiekundéw), a o jej udostepnieniu kazdorazowo decyduje

Kierownik DPS.

§ 27. Placdwka utrzymywana jest z funduszy wtasnych gminy, Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz innych srodkéw dozwolonych przepisami prawa.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Swietlicy Srodowiskowej

w Olewinie

Rozdziat 1.

Podstawa prawna

§ 1. Placowka prowadzi swojg dziatalnos¢ na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotfecznej;
2) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi;
4) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
5) Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu;

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Rozdziat 2.

Postanowienia ogdlne
§ 2. Obszarem dziatania placowki jest gmina Wielun.
§ 3. Siedziba placéwki znajduje sie w Olewinie 92.
§ 4. Pobyt dziecka w placdéwce jest dobrowolny (chyba ze do placowki skieruje sagd) i nieodpfatny.

§ 5. Placdwka przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy uczeszczajgcych do szkoty podstawowe;j,

gimnazjum lub szkoty sredniej.

§ 6. Pod opieka jednego wychowawcy, w tym samym czasie, moze przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.



Rozdziat 3.

Cele i zadania placéwki
§ 7. W realizacji zadan swietlica ma na wzgledzie podmiotowos$¢ dziecka oraz prawa dziecka do:

1) wychowywania w rodzinie poprzez upowszechnianie prorodzinnego modelu opieki, tagodzenie
skutkdéw sieroctwa, podejmowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy pozarodzinnej

(instytucjonalnej) opieki nad dzieckiem,

2) zabezpieczenia socjalnego poprzez tagodzenie skutkdw ubdstwa rodzin wychowujacych dzieci
i zapobieganie ich marginalizacji, wyréwnywanie szans zyciowych dzieci niepetnosprawnych

i przewlekle chorych,

3) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,
poprzez zapewnienie wyréwnywania opdznien szkolnych, deficytow, w sposdb odpowiadajacy

rozwojowi dziecka, uczestnictwo w zajeciach rekreacyjno-sportowych, specjalistycznych, udziat
w organizowanych imprezach kulturalno-oswiatowych, a takze w miare mozliwosci zapewnienie

dzieciom wypoczynku letniego i zimowego,

4) pomocy w przygotowaniu do samodzielnego zycia, poprzez mozliwos¢ czynnego uczestnictwa
dzieci w biezgcym funkcjonowaniu placéwki, pomocy w procesie usamodzielniania, rewalidacji

i rehabilitacji ruchowej i umystowej,

5) traktowania w sposdb sprzyjajgcy poczuciu godnosci i wartosci osobowej, poprzez podmiotowe
traktowanie dziecka, ochrone przed przemocg, okruciefistwem, wyzyskiem, demoralizacja

i zaniedbaniem,

6) ochrony przed arbitralng lub bezprawng ingerencjg w zycie prywatne dziecka, poprzez
umozliwianie wyrazania wtasnych mysli i pogladdw we wszystkich dotyczacych go sferach, w miare

mozliwosci uwzgledniania jego wnioskow,

7) prawo do korzystania z débr kultury, poprzez realizacje zadan z zakresu kultury, ekologii,
edukacji, umozliwienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych, artystycznych, festiwalach,

przegladach teatralnych,

8) ochrony przed ponizajacym traktowaniem i karaniem poprzez zapewnienie nietykalnosci
fizycznej i moralnej, wzmacnianie pozytywnych zachowan dziecka, zyczliwe i podmiotowe

traktowanie.



§ 8. W dziataniach wychowawczych organizowanych w placowce wraz z dzieckiem, mogg uczestniczy¢

rodzice lub opiekunowie dziecka.

§ 9. O rezygnacji ze $wiadczen placéwki, rodzice lub opiekunowie dziecka niezwtocznie winni

poinformowac placowke.

§ 10. Kazde dziecko powinno przychodzi¢ na zajecia z zeszytami przedmiotowymi i podrecznikami szkolnymi z

uwagi na mozliwos¢ korzystania z pomocy w nauce.

Rozdziat 4.

Pracownicy placowki
§ 11. W placéwce zatrudnieni s3:
1) kierownik;
2) wychowawcy;
3) pracownik obstugi.
§ 12. Do zadan Kierownik DPS nalezy w szczegdlnosci:
1) formutuje i koordynuje plany dziatalnosci $wietlicy,
2) rzetelnie prowadzi dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami,
3) koordynuje wspdtprace z rodzicami,
4) dokonuje okresowej oceny dziatalnosci Swietlicy.

§ 13. Dziatania opiekuncze, wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci i mtodziezy wykonujg
wychowawcy, ktorzy prowadzg zajecia w grupach, sprawujg opieke i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
bezpieczenstwo dzieci w pomieszczeniach swietlicy, podczas zabaw ruchowych na podwérku oraz podczas

wycieczek i innych imprez, a w szczegdlnosci:

1) poznajg sytuacje materialno-bytowsg, rodzinng, wychowawczg i szkolng uczestnikdw swietlicy,
ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i uzdolnienia, a takze poznajg przyczyny wystepujgcych

problemdw;,

2) czuwajg nad realizowaniem obowigzkéw szkolnych,



3) wspodtuczestniczg w opracowywaniu i realizacji indywidualnych oraz grupowych programéw

opiekunczych i wychowawczych,

4) wspotpracuja ze szkotami, do ktérych uczeszczajg dzieci i mtodziez, z kuratorami rodzinnymi,

pracownikami socjalnymi,

5) wspodtpracuja z rodzicami (opiekunami prawnymi), informujg ich o postepach i trudnosciach,

zachecajg do wspotpracy w ich pokonywaniu oraz do udziatu w biezgcym zyciu placéwki,
6) biorg udziat w organizowaniu zajec dla rodzicéw,
7) inspirujg iorganizujg dziatania zespotowe powierzonej grupy,
8) prowadza obowigzujgcg dokumentacje,
9) sprawujg opieke nad dzie¢mi i mtodziezg uczestniczgcymi w zajeciach poza placéwka;
10) odpowiadajg za pomieszczenia i wyposazenie w grupie, w ktérej odbywajg sie zajecia.

§ 14. Wszelkie formy dziatalnosci placowki mogg by¢ uzupetniane i wspomagane przez wolontariuszy, przy

czym:

1) wolontariusze wykonujg prace za zgodg i pod nadzorem Kierownika DPS lub opiekuna;
2) wolontariuszem moze byc¢ osoba, ktéra:

a) jest petnoletnia,

b) nie jest karana,

c) zostata poinformowana o specyfice pracy i koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych

dzieci, znajdujgcych sie w placdwce,
d) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych,

3) wolontariusz wykonuje Swiadczenia odpowiadajgce $wiadczeniu pracy pod nadzorem Kierownika

DPS lub wyznaczonego przez niego opiekuna na podstawie porozumienia;
4) porozumienie, ktére zawiera Kierownik DPS z wolontariuszem, okresla:
a) zakres, sposob i czas wykonywania przez wolontariusza Swiadczen,

b) zobowigzanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu z Kierownikiem DPS lub opiekunami,



¢) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych dzieci znajdujgcych sie

w placéwee,
d) mozliwosé jego rozwigzania przez kazdg ze stron,

5) na prosbe wolontariusza Kierownik DPS wydaje mu pisemng opinie o wykonywaniu swiadczen

odpowiadajgcych swiadczeniu pracy na rzecz tej placdwki.

Rozdziat 5.

Funkcjonowanie placowki i jej uczestnicy

§ 15. Swiadczenie w formie prawa korzystania z ustug $wietlicy moze by¢ przyznane na wniosek rodzicéw
lub opiekundw dziecka a takze z urzedu na wniosek pracownika socjalnego, pedagoga szkolnego lub innej osoby;,

jezeli rodzice wyrazajg na to zgode.

§ 16. Przyjecie dziecka do Swietlicy poprzedzone jest wywiadem srodowiskowym, ustalajgcym sytuacje

zyciowga, zdrowotng i potrzeby dziecka oraz jego rodziny, badz innego typu informacjg o dziecku.
§ 17. Za zgodg organu prowadzgcego w placdwce sg organizowane:

1) wycieczki,

2) imprezy sSrodowiskowe (kulturalno-o$wiatowe, plenerowe, rozrywkowe i inne).

§ 18. Placdwka czynna jest w dni robocze w godzinach:

1) od poniedziatku do pigtku - od 12.00 do 18.00, a w dniach wolnych od nauki szkolnej od godziny 9.00
do 15.00 (czas otwarcia placowki dostosowany jest do potrzeb wychowankow iich

rodzicéw/opiekundw),

2) w czasie ferii zimowych i jednego miesigca wakaciji letnich organizowane sg zajecia na terenie placowki,

a w miare mozliwosci finansowych wycieczki poza jej terenem,

3) drugi miesigc wakaciji letnich przeznaczony jest na urlopy dla wychowawcdw oraz przeprowadzanie drobnych

prac remontowych.

§ 19. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do placdéwki oraz podczas powrotu z placéwki odpowiedzialnosé

ponoszg rodzice.

§ 20. Uczestnik ma prawo do:



1) ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania;

2) wiasciwie zorganizowanej opieki,

3) swobody wyrazania mysli i przekonan,

4) opieki wychowawczej i zapewnienia warunkéw bezpieczeristwa podczas zaje¢ organizowanych

w placéwece i poza jej terenem.

§ 21. Uczestnik zobowigzany jest do:

1) uznawania godnosci i podmiotowosci innych oséb;

2) przestrzegania kultury wspoétzycia spotecznego;

3) wspodtpracy w procesie wychowania i terapii poprzez uczestnictwo w zajeciach specjalistycznych;

4) pomagania stabszym;

5) przestrzegania regulaminu placéwki i tygodniowego rozktadu zaje¢;

6) dbatosci o wspdlne dobra, tad i porzadek, uczestniczenia w pracach porzagdkowych i zajeciach

samoobstugowych;

7) ponoszenia odpowiedzialnosci za wiasne postepowanie;

8) podczas zaje¢ w placdéwce oraz w czasie wycieczek i imprez organizowanych poza nig obowigzuje

bezwzgledny zakaz picia alkoholu i palenia tytoniu;

9) dbania o mienie placéwki, utrzymania czystosci i porzadku w uzytkowanych pomieszczeniach;

10) przestrzegania zasad bezpieczenistwa w czasie zaje¢ w Swietlicy jak i poza nig, zgtaszania

uszkodzenia kazdego sprzetu.

§ 22. Rodzice lub opiekunowie dziecka sktadajg kierownikowi placéwki pisemne oswiadczenie

0 sposobie przyprowadzania i odbioru dzieci z placowki.

§ 23. Rodzice i opiekunowie dziecka majg prawo do sktadania skarg i wnioskéw na dziatalnos¢
placéwki do kierownika Domu Pracy Socjalnej lub kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wieluniu.

§ 24. Sprawy i problemy zaistniate w grupie dyskutowane sg na forum grupy i rozwigzywane w drodze



demokratycznych decyzji.

Rozdziat 6.

Dokumentacja placéwki

§ 25. Placdwka prowadzi nastepujgcg dokumentacje:
1) liste dzieci i mtodziezy zakwalifikowanej do zaje¢ w $wietlicy,

2) dzienniki zajec¢ zawierajace informacje o dziecku, korespondencje z rodzicami /opiekunami lub szkofg,

liste obecnosci uczestnikow,
3) sprawozdania roczne z dziatalnosci placéwki,
4) karte dziecka — prowadzong i aktualizowang kwartalnie przez wychowawcow.

§ 26. Dokumentacja osobista uczestnikow prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci

i dyskrecji.

§ 27. Dokumentacja dziecka jest dostepna tylko dla oséb prowadzgcych merytoryczng pomoc
uczestnikom, a takze dla rodzicéw (opiekundw), a o jej udostepnieniu kazdorazowo decyduje

kierownik.

§ 28. Placéwka utrzymywana jest ze Srodkdw Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych, z funduszu wtasnych gminy oraz innych $rodkdw dozwolonych przepisami

prawa.



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin

Swietlicy Seniora

§ 1. Swietlica Seniora przeznaczona jest dla 0séb starszych, samotnych, emerytéw, rencistéw,

ktorzy korzystajg z réznych form pomocy MGOPS.

§ 2. Do Swietlicy Seniora moga réwniez uczeszczaé osoby starsze nie objete pomocg MGOPS, dla

ktérych mozliwos¢ uczestnictwa w zajeciach jest okazjg do przezwyciezania samotnosci czy izolacji.
§ 3. Swietlica czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz.: 8:30 — 11:30.
§ 4. W Swietlicy Seniora docelowo moze przebywaé nie wiecej niz 20 oséb.

§ 5. Celem prowadzenia zaje¢ w Swietlicy Seniora jest opieka nad ludzmi starszymi, pomoc
W przezwyciezaniu samotnosci lub czasem nawet izolacji oraz uswiadomienie tym osobom, ze

w kazdym wieku i w kazdej sytuacji zyciowej jest sie petnowartosciowym cztowiekiem.

§ 6. Opieke nad seniorami sprawuje pracownik DPS, ktdry prowadzi liste obecnosci oséb

uczestniczgcych w spotkaniach.

§ 7. Uczestnictwo w zajeciach, w czasie ktérych seniorzy otrzymujg positek/poczestunek, jest

nieodptatne.
§ 8. Sprawy sporne miedzy uczestnikami rozstrzyga bezposredni ich opiekun lub Kierownik DPS.

§ 9. Korzystajacy ze Swietlicy Seniora majg prawo do korzystania ze statych urzadzen znajdujacych

sie w DPS oraz uczestnictwa w imprezach okolicznosciowych organizowanych przez DPS.
§ 10. Na terenie DPS zabrania sie:

1) wynoszenia przedmiotow bedgcych wtasnoscig DPS;

2) urzadzania imprez i spotkan bez zgody Kierownika DPS;

3) palenia papieroséw lub przebywania pod wptywem alkoholu.



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin

Punktu Pomocy Wolontarystyczne;j

§ 1. Punkt Pomocy Wolontarystycznej (PPW) dziata w oparciu o ustawe z dnia 24 kwietnia 2003

roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
§ 2. PPW czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz.: 8:00-16:00.

§ 3. Wolontariuszem moze by¢ kazda osoba (fizyczna), ktéra dobrowolnie i bez wynagrodzenia
wykonuje Swiadczenia na rzecz organizacji/instytucji na zasadach wymienionych w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Osoby niepetnoletnie posiadajg zgode

rodzica/opiekuna na wykonywanie swiadczer wolontarystycznych

§ 4. Prace Punktu Pomocy Wolontarystycznej koordynuje pracownik, ktéry bezposrednio podlega

Kierownikowi DPS.

§ 5. W PPW prowadzona jest baza danych wolontariuszy oraz instytucji i organizacji, ktére

nawigzaty wspétprace z PPW.

§ 6. Porozumienia z wolontariuszami wykonujgcymi swiadczenia w placéwkach Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu na rzecz ich uczestnikdéw oraz dla podopiecznych MGOPS
(np. w miejscu ich zamieszkania) zawierajg odpowiednio: kierujacy placéwka oraz z-ca kierownika

MGOPS w Wieluniu.

§ 6a. Porozumienia z osobami niepetnoletnimi podejmujgcymi dziatania wolontarystyczne wobec

podopiecznych MGOPS w Wieluniu zawierane s3 za posrednictwem rodzicéw/opiekunow.

§ 7. Wspotpraca pomiedzy organizacjg/instytucjg, a wolontariuszem jest okreslona indywidualnym

porozumieniem zawartym miedzy nimi.

§ 8. W ramach wspétpracy z instytucjami/organizacjami PPW moze réwniez prowadzi¢ akcje

wolontarystyczne.

§ 9. Prace wolontariuszy kontroluje bezposrednio pracownik PPW, ktory przeprowadza szkolenia

wolontariuszy oraz rozwigzuje sprawy problemowe wynikajgce z zawartych uméw.



§ 10. Wszelkie zaswiadczenia dotyczgce zawartego porozumienia wystawia instytucja zatrudniajgca

wolontariusza.

§ 11. Punkt Pomocy Wolontarystycznej stuzy pomocg we wszelkich problemach zwigzanych

z zawieraniem i nadzorowaniem porozumien o Swiadczenie ustug wolontarystycznych.



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Wieluniu

Regulamin organizacyjny

Warsztatu Terapii Zajeciowej w Olewinie

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje Warsztatu Terapii Zajeciowej w Olewinie

oraz zakres jego dziatania.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie uzywane jest okreslenie Warsztat nalezy przez to rozumie¢ Warsztat

Terapii Zajeciowej w Olewinie.

§ 3. Warsztat jest dziatem Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu powotanym
Uchwatg Nr XVI/117/96 Rady Gminy w Wieluniu z dnia 14 czerwca 1996 r. w sprawie zmiany
uchwaty Nr X11/78/95 Rady Gminy w Wieluniu z dnia 28.12.1995 r. w sprawie uchwalenia Statutu
MGOPS w Wieluniu - do realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 .

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych oraz
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r. w sprawie

warsztatow terapii zajeciowe;j.
§ 4. Siedziba Warsztatu miesci sie w Olewinie 92, 98-300 Wielun.

§ 5. Warsztat jest placdwka pobytu dziennego. Czas trwania zaje¢ w Warsztacie wynosi 35 godzin
tygodniowo i 7 godzin dziennie. Przerwy urlopowe dla uczestnikdw wynoszg 1 miesigc czasu i sg

zawsze ustalane na poczatku kazdego roku kalendarzowego.

§ 6. Warsztat jest czynny przez pie¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00
(od 6:30 do godz. 8:00 iod godz. 14:00 do 16:00 trwa dowdz uczestnikéw), z mozliwoscig
prowadzenia zaje¢ rehabilitacyjnych i terapeutycznych w godzinach popotudniowych oraz w dni

wolne od pracy na terenie siedziby Warsztatu i poza nim — zgodnie z planem pracy Warsztatu.



Rozdziat 2.

Zakres dziatania Warsztatu

§ 7. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajgce do
ogdlnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, w zakresie pozyskania lub
przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia oraz niezbednych do mozliwie

niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia.

§ 8. Rehabilitacja uczestnikdw prowadzona jest w grupach terapii zajeciowe;j.

§ 9. Na jedng osobe pracujgcg bezposrednio z uczestnikami nie powinno przypadac wiecej niz

pieciu uczestnikdw Warsztatu.

§ 10. Liczebnosc¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie terapeutdéw ustala sie

w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikow.

§ 11. Zajecia w Warsztacie sg prowadzone zgodnie z indywidualnym programem rehabilitacji
i terapii opracowanym corocznie dla kazdego uczestnika Warsztatu przez Rade Programowg
Warsztatu. W trakcie realizacji tego programu moze by¢ on modyfikowany i zmieniany, jesli

wymaga tego aktualna sytuacja prowadzonego procesu rehabilitacyjnego.

§ 12. Warsztat zapewnia warunki do petnej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

i terapii.

§ 13. Zajecia w Warsztacie odbywajg sie w pracowniach:

1) komputerowo-multimedialnej;

2) techniczna — aktywizacji zawodowej;

3) gospodarstwa domowego;

4) plastyczno-ogrodniczej;

5) rekodzieta;

- zgodnie z programami pracowni i indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii uczestnikéw

oraz dziennym rozktadem zajeé.

§ 14. W Warsztacie prowadzona jest rowniez rehabilitacja w zakresie rehabilitacji ruchowe;.



§ 15. W zaleznosci od mozliwosci Warsztatu dopuszcza sie mozliwos¢ dziatania kot zainteresowan
i prowadzenia innych form zaje¢ dodatkowych, tworzonych stosownie do potrzeb uczestnikéw

i realizowanych na terenie placéwki i poza nia.

§ 16. W trakcie zajec¢ przewidziane sg dwie przerwy, co najmniej pétgodzinne, w tym jedna na
spozycie positkdw. W przypadkach, gdy bedzie tego wymagat stan zdrowia uczestnikéw Warsztatu,

moze by¢ stosowany indywidualny rytm zaje¢ z odpowiednig przerwa na wypoczynek.
§ 17. W Warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikdw z kompletng dokumentacja.
§ 18. Nieobecnos¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona.

§ 19. Dopuszcza sie jeden dzien w miesigcu nieobecnosci uczestnika bez koniecznosci jego

usprawiedliwiania.

§ 20. Uczestnik, ktéry opusci w ciggu roku kalendarzowego ponad 30 dni roboczych zajeé bez

usprawiedliwienia, moze zosta¢ skreslony z listy uczestnikow.

§ 21. W ramach procesu terapeutycznego uczestnikéw Warsztatu prowadzony jest trening

ekonomiczny w zakresie okreslonym w indywidualnym programie rehabilitacji i terapii.

§ 22. Trening ekonomiczny odbywa sie w trakcie trwania zaje¢ terapeutycznych w formie
bezgotowkowej

i w postaci srodkdéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika.

§ 23. Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii
bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzyma¢ do swojej dyspozycji srodki finansowe

w wysokosci nie przekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

§ 24. Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane na zakup towaréw
i ustug, biletéw do kina, teatru, na koncert, wystawe, itp., optate sktadek cztonkowskich

w organizacjach pozarzgdowych i na inne wazne cele indywidualne wskazane przez uczestnika
i uzgodnione z opiekunem pracowni/terapeutg prowadzgcym i Kierownikiem WTZ oraz mogg

stanowié forme oszczedzania na okreslony cel.

§ 25. 1. Wyptata srodkow finansowych do realizacji treningu ekonomicznego odbywa sie ,,z dotu”,

nie pézniej niz do 10-ego dnia roboczego nastepnego miesigca.

2. Naliczania srodkdow finansowych dokonuje prowadzacy instruktor-terapeuta.



3. Wyliczenie naleznych srodkéw finansowych do realizacji treningu ekonomicznego oraz
dokumentacja jego indywidualnego wydatkowania odbywa sie na specjalnie do tego celu

przeznaczonych drukach, ktérych wzdr stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

4. Miesieczne wyliczenie kwoty przystugujacej do treningu ekonomicznego odbywa sie na

podstawie listy obecnosci uczestnikow.

§ 26. Wysoko$¢ miesiecznej kwoty wyptaty srodkéw finansowych wyptacanych poszczegdlnym
uczestnikom w ramach treningu ekonomicznego ustala Rada Programowa na wniosek Kierownika

WTZ wedtug nastepujacych kryteridow:

1) frekwencja miesieczna uczestnika:

a) nieobecnos$¢ usprawiedliwiona — potracenie 0,50 zt

b) nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona — potracenie 1,00 zt;

2) wyptacone srodki gromadzone sg lub pozostajg do dyspozycji uczestnika i zostajg udostepnione
w formie gotdwkowej po zaplanowaniu i zatwierdzeniu wydatkowania przez terapeute—instruktora

odpowiedzialnego za realizacje treningu.

§ 27. Uczestnik nieobecny w Warsztacie powyzej 18 dni roboczych w miesigcu nie otrzymuje za

dany miesigc srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego.

§ 28. Rada Programowa moze zdecydowac o powiekszeniu kwoty bazowe]j o nagrode, jesli uzna ze

uczestnik:

1) wykazuje wiekszg aktywno$¢ i zaangazowanie w wykonywanej pracy,

2) uczestniczy w konkursach i zawodach,

3) wykonuje dodatkowe czynnosci wykraczajgce poza zakres jego obowigzkdw,

4) wykazuje poprawe w zachowaniu, samodyscyplinie lub innych obszarach zwigzanych

z rehabilitacjg w WTZ.

§ 29. Rada Programowa moze zdecydowac o obnizeniu Srodkéw treningu ekonomicznego, gdy

uczestnik:

1) czesto sie spdznia lub opuszcza zajecia,



2) nie wykazuje zaangazowania w pracy,
3) nie przestrzega zasad wspotzycia spotecznego.

§ 30. Kwote srodkéw finansowych przeznaczonych na trening ekonomiczny ujmuje
w preliminarzu kierownik WTZ, ustalajac srednig wysokos¢ srodkéw finansowych oraz kwote

bazowa na okres kolejnego roku.

§ 31. Kwota wysokosci srodkéw finansowych moze zostac¢ zmieniona w trakcie roku

kalendarzowego decyzjg Rady Programowej po ustaleniu mozliwosci finansowych Warsztatu.

§ 32. W przypadku, gdy uczestnik rezygnuje z uczestnictwa w Warsztacie, rozliczenie treningu
ekonomicznego odbywa sie na podstawie paragondw na zakup ustalony wspélnie z Radg
Programowa w okresie miesigca czasu. W przypadku braku rozliczenia w okreslonym brzmieniu,

zgromadzone $rodki zostajg przeznaczone na integracje spoteczng pozostatych uczestnikdw.

§ 33. W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspétpracuje z placowkami stuzby
zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wtadzami i urzedami
panstwowymi i samorzgdowymi, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych oraz firmami

i osobami fizycznymi, ktére wspierajg rozwdj tej placéwki.

Rozdziat 3.

Uczestnicy Warsztatu

§ 34. Warsztat przeznaczony jest dla 25 uczestnikdw, z mozliwoscig zmiany tej liczby, o ile zaistnieja

odpowiednie przestanki.

§ 35. Uczestnikami Warsztatu sg osoby niepetnosprawne, ktére nie podlegajg obowigzkowi
szkolnemu, majg orzeczony znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci i posiadajg
wskazanie do uczestnictwa w terapii zajeciowej zawarte w orzeczeniu o stopniu

niepetnosprawnosci wydanym przez wtasciwy organ.
§ 36. Zasady przyjecia uczestnikdw do Warsztatu:
1) zgtoszenia kandydatéw przyjmuje Kierownik WTZ;

2) kandydat na uczestnika starajgc sie o przyjecie do placéwki przedktada:



a) posiadane ostatnie Swiadectwo szkolne,

b) podanie o przyjecie do Warsztatu,

c) aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniem do terapii zajeciowej,
d) posiadang opinie psychologiczng i dokumentacje medyczng;

3) kandydat jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji mogacych
postuzyé do opracowania rzetelnej oceny kandydata i sporzgdzenia wstepnej informacji

o kandydacie;

4) kandydat zobowigzany jest takze do minimum dwukrotnego, a nie wiecej niz pieciokrotnego
wziecia udziatu w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat, w celu zapoznania sie
z uczestnikami, kadrg oraz specyfikg pracy oraz do rozmowy z psychologiem zatrudnionym

w Warsztacie;

5) kandydat dojezdza do Warsztatu we wiasnym zakresie; w uzasadnionych przypadkach, za zgodg
Kierownika WTZ kandydat moze by¢ dowieziony na zajecia samochodem Warsztatu pod

warunkiem, ze zamieszkuje na trasie przejazdu i w samochodzie sg wolne miejsca;

6) podczas pobytu w Warsztacie odpowiedzialno$¢ za kandydata ponosi on sam lub jego opiekun

ustawowy;
7) kandydat nie podlega w Warsztacie ubezpieczeniu, jakiemu podlegajg uczestnicy Warsztatu,

8) kolejnosé przyjmowania kandydatéw do WTZ, wnikliwie rozpatrywana przez Rade Programowa,

zalezy od daty ztozenia podania, od predyspozycji i mozliwosci aktywizacji zawodowej,

9) pierwszenstwo w przyjeciu do Warsztatu majg kandydaci, ktérzy rokujg szanse na uzyskanie

najwiekszych efektow w prowadzonych oddziatywaniach rehabilitacyjnych i terapeutycznych;

10) kwalifikacji kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie dokonuje Rada Programowa Warsztatu
biorgc pod uwage wskazania do uczestnictwa oraz mozliwosci Warsztatu do zapewniania
odpowiednich warunkdw do petnej realizacji procesu rehabilitacyjno — terapeutycznego

dostosowanego do potrzeb i mozliwosci kandydata;

11)informacja o decyzji Rady Programowej w sprawie prosby kandydata o przyjecie do Warsztatu

jest przekazana w formie pisemnej;



12)kandydat ma obowigzek zapoznania sie z Regulaminem Organizacyjnym Warsztatu i podpisania
oswiadczenia o jego przestrzeganiu podczas przebywania na terenie Warsztatu, jak i podczas

uczestnictwa w zajeciach;

13)decyzjg Rady Programowej w WTZ mogg przebywac w placéwce tzw. wolni uczestnicy —
kandydaci na uczestnikdw. Dowdz na zajecia realizowany we wtasnym zakresie. Wolni uczestnicy-
kandydaci mogg maksymalnie przebywaé dwa dni w tygodniu w krétszym wymiarze czasu niz
uczestnicy, co ustala Rada Programowa biorgc pod uwage stan emocjonalny uczestnika, jego

predyspozycje, sytuacje rodzinng oraz aktualng sytuacje w placéwce.

14)w Warsztacie moze przebywaé maksymalnie dwdch wolnych uczestnikow
§ 37. Uczestnicy mogg by¢ dowozeni do Warsztatu:

1) witasnym samochodem Warsztatu:

a) transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywaé sie tylko wowczas, kiedy istnieje

techniczna i organizacyjna mozliwosé swiadczenia tego typu ustug,

b) pierwszenstwo w transporcie samochodem Warsztatu majg uczestnicy z dysfunkcjg koriczyn

dolnych, niewidomi i ociemniali,

¢) uczestnicy z innymi dysfunkcjami niz wymienione w ppkt. b) dowozeni sg do Warsztatu tylko
w sytuacjach wyjgtkowych, wynikajgcych z aktualnego ztego stanu zdrowia lub wéwczas, gdy
zamieszkujg na trasie przejazdu uczestnikdw wymienionymi w ppkt. b) i w samochodzie sg wolne

miejsca,

d) kwalifikacji uczestnikdw do transportu pokrywanego ze srodkéw PFRON dokonuje Kierownik

Warsztatu w porozumieniu z Radg Programowag;

2) wynajetym Srodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu samochodem
Warsztatu i placowka ta dysponuje odpowiednimi srodkami finansowymi na pokrycie tych

kosztow;

3) publicznymi srodkami transportu z pokryciem przez Warsztat kosztéw biletdw, jesli samodzielny

dojazd uczestnika do placéwki wynika z indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.



Rozdziat 4.

Prawa i obowigzki uczestnikow Warsztatu

§ 38. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1) podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby i respektowania jej przez innych oraz ponoszenia

konsekwencji podjetych decyzji;

2) petnej informacji na temat swojej sytuacji zwigzanej z uczestnictwem w zajeciach

prowadzonych w Warsztacie;

3) udziatu w pracach zwigzanych z opracowaniem indywidualnego programu rehabilitacji i terapii

oraz ocenie jego indywidualnych efektéw rehabilitacji i terapii;
4) pomocy kadry Warsztatu w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii;

5) zaopatrzenia w niezbedny sprzet rehabilitacyjny i pomoce techniczne utatwiajgce wykonywanie

czynnos$ci w Warsztacie (adekwatnie do mozliwosci Warsztatu i stanowigce jego wyposazenie);

6) przystosowania stanowiska terapeutycznego do jego psychofizycznych sprawnosci (adekwatnie

do mozliwosci Warsztatu) oraz zachowania norm bezpieczenstwa;

7) uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz innych formach zaje¢ dodatkowych, o ile takowe sg

prowadzone w Warsztacie,

8) po roku przebywania w WTZ uczestnik moze braé udziat w wyjazdach, w zaleznosci od decyzji

Ray Programowej.

§ 39. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1) aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii;
2) przestrzegac ustalonego czasu zajeé i porzadku;

3) stosowac sie do polecen pracownikéw Warsztatu;

4) dbac o mienie Warsztatu i cudzg wtasnos¢;

5) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

6) przestrzegac¢ obowigzujgcych w Warsztacie przepiséw i ustalen;



7) na terenie Warsztatu uczestnika obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia i spozywania alkoholu
i innych srodkéw odurzajacych, przychodzenia w stanie nietrzezwosci, a takze palenia papieroséw

w miejscu do tego niewyznaczonym.

Rozdziat 5.

Obowigzki pracownikow Warsztatu

§ 40. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Warsztatu nalezy:
1) sumienna i prawidtowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach obowigzkéw;

2) przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych, ustalonego w Warsztacie porzadku

oraz ogdlnie obowigzujgcych zasad wspotzycia spotecznego;
3) ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

4) rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikdw Warsztatu oraz osiggnieé techniki

zmniejszajgcych skutki ich niepetnosprawnosci;

5) wspotdziatanie z Kierownikiem WTZ przy dziataniach zmierzajgcych do poprawy jakosci

Swiadczonych ustug;
6) dbanie o mienie Warsztatu;
7) inne wynikajgce z indywidualnych zakreséw czynnosci.

2. Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw opracowuje Kierownik WTZ, a zatwierdza je

Kierownik. Okreslajg one:

1) szczegoétowy wykaz zadan i obowigzkow;
2) przyznane kompetencje;

3) podporzadkowanie stuzbowe;

4) zastepstwo w czasie nieobecnosci;

5) zobowigzanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw w przypadku

rozwigzania stosunku pracy.

§ 41. Pracownik Warsztatu prowadzacy grupe terapeutyczng ma obowigzek:



1) przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego, szanowacd prawa i godnos¢ uczestnikow Warsztatu;
2) sporzadzac¢ diagnoze funkcjonalng uczestnikow;
3) przeprowadzac wizyty w srodowisku rodzinnym uczestnika;

4) wspoétdziataé z Kierownikiem WTZ przy opracowywaniu projektéw indywidualnych programéw

rehabilitacji i terapii;
5) opracowywac plany pracy uczestnikow;
6) sumiennie realizowac indywidualne programy rehabilitacji i terapii;

7) prowadzi¢ indywidualng karte obserwacji dla kazdego uczestnika w grupie terapeutycznej
i zamieszcza¢ w nim adnotacje dotyczgce biezgcych obserwacji procesu rehabilitacji oraz
informacje o wspétpracy z rodzinami z uwzglednieniem daty i czasu trwania kontaktéw, formy

kontaktow i oceny wspotpracy;

8) uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektéw rehabilitacji i terapii oraz rocznych
i kompleksowych indywidualnych programoéw rehabilitacji i terapii, w odniesieniu do

poszczegdlnych uczestnikdéw Warsztatu;

9) utrzymywad kontakt i wspoétpracowac z rodzicami lub opiekunami uczestnikow.
§ 42. 1. Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) dziatalno$é nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) realizacje zadan Warsztatu oraz efektywnosc jego dziatania;

3) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z wiasciwymi aktami normatywnymi stosownie do

wykonywanych przez nich obowigzkow;

4) efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz terminowe, zgodnie

z przepisami Kodeksu Pracy, udzielanie urlopédw wypoczynkowych;
5) racjonalne wykorzystanie materiatéw, pomocy srodkdw terapeutycznych w pracy;

6) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych

i informacyjnych.

2. Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:



1) prawidtowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan;

2) skutki wynikajgce z nieprzestrzegania przepiséw bhp i p.poz. oraz ustalonego w Warsztacie

porzadku.

Rozdziat 6.

Nagrody

§ 43. Uczestnikowi, ktory w sposdb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porzadku
i dyscypliny w Warsztacie lub wyrdznia sie z innych powoddw, mogg by¢ przyznane nastepujgce

nagrody:

1) pochwata kierownika w czasie zebrania spotecznosci,

2) dyplom uznania dla uczestnika,

3) nagroda rzeczowa w postaci wytwordw warsztatowych przyznana na wniosek pracownika,
4) nagroda finansowa w ramach treningu ekonomicznego przyznawana w ciggu roku.

§ 44. Nagrode przyznaje Kierownik WTZ na wniosek opiekuna pracowni/terapeuty prowadzacego,

zaopiniowany przez Rade Programowa.

Rozdziat 7.

Sankcje

§ 45. Wobec uczestnika, ktory w sposdb razacy i powtarzajacy sie narusza porzadek i dyscypline

lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zostac zastosowane nastepujgce sankcje:

1) udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsztatu w obecnosci opiekuna

pracowni/terapeuty prowadzacego;

2) udzielenie pisemnej nagany przez Kierownika WTZ nawet w obecnosci wszystkich uczestnikéw

i kadry Warsztatu;
3) czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Kierownika WTZ;

4) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikdw - decyzje o skresleniu podejmuje Rada Programowa

Warsztatu na wniosek Kierownika WTZ.



Rozdziat 8.

Skreslenia z listy uczestnikow Warsztatu

§ 46. 1.Uczestnik moze byc¢ skreslony z listy uczestnikdw Warsztatu tylko na mocy decyzji Rady

Programowej z powodu:

1) przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania z ustug

Warsztatu;
2) zastosowania przez Rade Programowag sankcji okres$lonych w § 20 i § 45 pkt 4;
3) nieusprawiedliwionej 3 miesiecznej nieobecnosci na zajeciach;

4) zmiany miejsca zamieszkania, ktora uniemozliwia dojazd na zajecia organizowane przez

Warsztat;

5) na podstawie art. 10a pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych;
6) informacje o skresleniu z listy, wraz z uzasadnieniem, uczestnik otrzymuje w formie pisemnej.

2. Wobec uczestnika, ktéry opusci 180 dni zajeé, a bedg one usprawiedliwione Rada Programowa

podejmie decyzje co do jego dalszego pobytu w Warsztacie.

Rozdziat 9.

Rada programowa Warsztatu
§ 47. W sktad Rady Programowej obligatoryjnie wchodzg:
1) Kierownik WTZ z gtosem decydujgcym w przypadku rGwnomiernego roztozenia gtoséw;
2) terapeuci - instruktorzy terapii zajeciowej;
3) psycholog;
4) specjalista ds. rehabilitacji/rehabilitant.

§ 48. W posiedzeniach Rady Programowej moze réwniez uczestniczy¢ inne zaproszone osoby

wedtug aktualnych potrzeb bez mozliwosci brania udziatu w podejmowaniu decyzji.

§ 49. Do zadan Rady Programowej nalezg:



1) kwalifikacja kandydatow do uczestnictwa w Warsztacie;

2) opracowanie rocznego indywidualnego programu rehabilitacji i terapii dla kazdego uczestnika
Warsztatu i jego modyfikacja w miare potrzeb oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje

programu;

3) nie rzadziej niz raz na p6t roku dokonywanie oceny indywidualnych efektow rehabilitacji

i terapii przy udziale uczestnika Warsztatu;

4) co najmniej raz w roku dokonywanie okresowej oceny realizacji indywidualnego programu

rehabilitacji i terapii;

5) co trzy lata dokonywanie kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

i terapii na podstawie oceny:
a) stopnia zdolnosci do samodzielnego wykonywania czynnosci zycia codziennego,
b) umiejetnosci interpersonalnych, w tym komunikowania sie oraz wspétpracy w grupie,

c) stopnia opanowania umiejetnosci niezbednych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem
sprawnosci psychofizycznej, stopnia dojrzatosci spotecznej i zawodowej oraz sfery emocjonalno-

motywacyjnej;
6) ustalanie sktadéw osobowych poszczegdlnych grup terapeutycznych;

7) okreslanie zasad dysponowania srodkami finansowymi zwigzanymi z treningiem ekonomicznym

oraz ich przeznaczenia dla kazdego uczestnika;
8) podejmowanie decyzji o skresleniu uczestnikéw z listy Warsztatu;

9) wydawanie zgody i okreslanie zasad ,wolnego uczestnictwa” dla kandydata na uczestnika

Warsztatu - w takim przypadku Rada podejmuje decyzje uwzgledniajgc przede wszystkim:
a) niepetnosprawnosé kandydata i jego zdolnosci samoobstugowe,

b) warunki lokalowe i kadrowe WTZ.
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