ZARZADZENIE Nr 7/2024
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WIELUNIU

z dnia 13 maja 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu.

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wieluniu, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVI1/182/12 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. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2017 z dnia 21 wrzesnia 2017 r. (zm. Zarzadzenie
Nr 21/2018 z dnia 25 maja 2018 r.; Zarzadzenie Nr 28/2018 z dnia 26 czerwca 2018 r.;
Zarzgdzenie Nr 50/2019 z dnia 21 pazdziernika 2019 r. i Zarzgdzenie
Nr 9/2022 z dnia 28 lutego 2022 r.)

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie z-cy kierownika, gtéwnej ksiegowej

i kierownikom dziatow.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2024
Kierownika MGOPS w Wieluniu z dnia 7 maja 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Rozdziat 1.

Postanowienia ogodlne

§1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu jest jednostkg organizacyjna
Gminy Wielur powotang Uchwatg Nr X1/48/90 Rady Narodowej Miasta i Gminy Wielun z dnia 28
lutego 1990 .
§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie skréty majg nastepujace 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 Spoteczne;j

w Wieluniu;

7) Kierownik DPS — kierownik Domu Pracy Socjalnej;

8) Kierownik WTZ — kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej;

9) Kierownik SRSR — kierownik Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych;

10) Referat — Samodzielny Referat Swiadczert Rodzinnych;

11) DPS — Dom Pracy Socjalne;j;

12) WTZ — Warsztat Terapii Zajeciowej;

13) PCPR — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.
§3. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej miesci sie w Wieluniu przy
ul. Okolnej 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. 1. W sktad MGOPS wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug (ul. Okdlna 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) Radca Prawny;
4) Gtéwna ksiegowa
5) stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych i sekretariatu;
6) Warsztat Terapii Zajeciowej (Olewin 92 B);
7) Dom Pracy Socjalnej (ul. Okdlna 7);
8) Samodzielny Referat Swiadczen Rodzinnych (ul. POW 14).
2. Komarki organizacyjne i stanowiska pracy sg zobowigzane do wzajemnej wspotpracy w petnym
zakresie w celu zapewnienia prawidtowej i sprawnej realizacji zadan MGOPS przy wymianie
informacji z zachowaniem srodkdéw bezpieczenstwa ochrony danych osobowych. Pracownicy danej
jednostki organizacyjnej MGOPS posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
przesytajg drogg elektroniczng badz przekazujg osobiscie do rgk pracownika posiadajgcego
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych z innej jednostki organizacyjnej MGOPS
dokumenty badz informacje zawierajgce dane osobowe niezbedne dla celdw realizacji zadan innej
jednostki organizacyjnej
§ 10. Podporzgdkowanie komédrek organizacyjnych MGOPS okresla schemat organizacyjny,

stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



§ 11. Szczegdtowe zasady dziatalnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
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 WTZ stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Regulamin organizacyjny DPS 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 wiadz wojewdédzkich, 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 organdw - wydawanie decyzji o przyznaniu
Swiadczen pomocy spotecznej mieszkarncom gminy Wielun, ktdrzy jej potrzebujg;

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 zarzadzen oraz polecen stuzbowych;

9) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych placowek opieki instytucjonalnej,
potstacjonarne;j;

10) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow MGOPS przepiséw 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,



14)

15)

§15.
1)

2)

3)

a)

b)

4)

)
§ 16.

nadzorowanie przeptywu informacji miedzy jednostkami organizacyjnymi MGOPS, w tym
wymiany dokumentéw zawierajgcych dane osobowe podopiecznych MGOPS oraz dane
osobowe innych osdb,

kontrolowanie stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych
przetwarzaniu danych osobowych w MGOPS w budynku przy ul. Okdlnej 7 w Wieluniu oraz
budynku przy ul. Reformackiej 9 w Wieluniu w mysl Ogdélnego rozporzadzenia z dnia
26.04.2016r. Nr 679/2016r. w sprawie ochrony danych.

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

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan
pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczers i Ustug, w tym Punktu
informacyjnego i poradnictwa dla oséb dotknietych zjawiskiem przemocy oraz osoby
sprzatajacej;

prawidtowe organizowanie pracy w MGOPS oraz dokonywanie podziatu zadan pomiedzy
bezposrednio podlegtych pracownikéw;

zapewnienie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
bezposrednio podlegtych pracownikéw, w tym poprzez:

biezgce kontrole wewnetrzne,

przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikéw,

nadzér nad dyscypling pracy oraz prawidtowym funkcjonowaniem MGOPS podczas
nieobecnosci Kierownika;

petnienie obowigzkdéw Kierownika w czasie jego nieobecnosci spowodowanej: chorobg,
urlopem oraz innymi zdarzeniami losowymi — wynikajgce z zakresu czynnosci oraz
udzielonych upowaznien.

realizowanie kontroli zarzadczej w Dziale Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug.

Do zadan i kompetencji gtdwnego 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) nadzdér na prowadzeniem rachunkowos$ci MGOPS,

2) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych,



c¢) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje budzetu MGOPS,
4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
5) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, nadzér
nad majatkiem MGOPS.
§17. Do zadan i kompetencji Kierownika Dziatu Ekonomicznego nalezy
w szczegolnosci:
1)  nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i przydzielanie stosownych zakreséw
czynnosci,
2)  dbatos$¢ o prawidtowg organizacje pracy w Dziale,
3) realizacja kontroli zarzadczej w Dziale,
4) odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan i zaftatwianie spraw
przez bezposrednio podlegtych pracownikéw, w tym:
— biezace kontrole wewnetrzne,
— przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikéw,
— nadzdr nad dyscypling pracy,
5) organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow.
§ 18. Do zadan i kompetencji Kierownika WTZ nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie i nadzér nad catoksztattem dziatalnosci WTZ.
2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, ktdrym przydziela stosowne zakresy
obowigzkow;
3) formutowanie zakresu norm i zasad funkcjonowania placéwki oraz regut wspotzycia
spotecznego zarowno wzgledem pracownikéw, jak i uczestnikéw WTZ;
4) zapewnienie odpowiednich warunkdéw pracy i organizowanych zaje¢ w WTZ, w tym
planowanie: rozktadu zajeé, przerw wakacyjnych uczestnikdw i urlopéw pracownikéw;
5) dokonywanie okresowej oceny efektow rehabilitacyjnych w odniesieniu do poszczegélnych
uczestnikow WTZ;
6) koordynowanie wspdtpracy z rodzicami;
7) nadzér nad codziennym przebiegiem zaje¢ terapeutyczno-rehabilitacyjnych

i wychowawczych;



8) sposdb ustalania wysokosci Srodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnikow WTZ
w ramach treningu ekonomicznego i gospodarowania nimi - wspdlnie z personelem
merytorycznym;

9) wspdtpraca z placéwkami stuzby zdrowia, o$wiaty, 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 zarzgdczej w WTZ,

12) kontrolowanie stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych
przetwarzaniu danych osobowych w MGOPS w budynku w Olewinie nr 92 B, Wielun (WTZ)
w mysl Ogdlnego rozporzadzenia z dnia 26.04.2016r. Nr 679/2016r. w sprawie ochrony
danych.

§ 19. Do zadan i kompetencji Kierownika DPS nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw 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 nadzér nad przygotowaniem imprez kulturalno-oswiatowych wynikajacych
z roli, jaka petni DPS — na terenie DPS i na zewnatrz;

5) koordynowanie dziatalnosci poszczegdlnych placéwek DPS i czuwanie nad wtasciwym ich
funkcjonowaniem oraz zapewnienie biezgcej obsady pracowniczej;

6) realizacja kontroli zarzgdczej w DPS,

7) kontrolowanie stosowanych srodkéw technicznych
i organizacyjnych stuzgcych przetwarzaniu danych osobowych w MGOPS w budynku przy
ul. Okélnej 7 w Wieluniu (DPS) w mysl Ogdlnego rozporzadzenia z dnia 26.04.2016r. Nr
679/2016r. w sprawie ochrony danych.

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

1) zapewnienie merytorycznego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez
pracownikéw Referatu;

2) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci Referatu, m.in.:

a) prawidtowa organizacje pracy w Referacie oraz dokonywanie podziatu zadan pomiedzy
bezposrednio podlegtych pracownikow,

b) realizacje kontroli zarzadczej w Referacie,



3)
4)

5)
6)

7)

8)

§21.
1)

2)

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 pracownikdw,

— nadzdr nad dyscypling pracy,

ustalanie zapotrzebowania na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan;

prowadzenie postepowania w sprawie Swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz wydawanie w tych sprawach decyzji, a takze prowadzenie

postepowania w sprawach zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz wydawanie

w tych sprawach rozstrzygnieé, w tym decyzji oraz przekazywanie informacji o przyznaniu

$wiadczenia;

prowadzenie postepowania wobec dfuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z przyznaniem dofinansowania

z funduszy ochrony srodowiska oraz wydawanie w tych sprawach zaswiadczen,

kontrolowanie stosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych stuzgcych

przetwarzaniu danych osobowych w MGOPS w budynku przy ul. POW 14 w Wieluniu (SRSR)

w mysl Ogdlnego rozporzadzenia z dnia 26.04.2016 r. Nr 679/2016 r. w sprawie ochrony

danych.

Wykonywanie innych zadan na podstawie udzielonych upowaznien.

Rozdziat 4.

Zadania realizowane przez komorki organizacyjne
Do zadar Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug nalezy:
prawidtowe funkcjonowanie Dziatu — w szczegblnosci w oparciu o ustawe z dnia 12 marca
2004 r. o 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
domowej, 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;
rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, opiekuniczo-
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



3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

pieczy zastepczej, tagodzenia skutkow bezrobocia, integracji spotecznej i zawodowej oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym, przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii oraz
przemocy w rodzinie;
wspotdziatanie przy prowadzeniu spraw realizowanych w Punkcie informacyjnym
i poradnictwa dla oséb dotknietych zjawiskiem przemocy;
organizowanie i prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do zapobiegania stanom
powodujgcym koniecznos¢ udzielania swiadczen w zakresie pomocy spotecznej;
rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami;
udzielanie i organizowanie $wiadczen w placéwkach pomocy spotecznej — zgodnie
z realnymi mozliwo$ciami MGOPS i wykazanymi potrzebami podopiecznych:

a) pienieznych,

b) niepieniezne,

c) w ustugach;
inicjowanie i podejmowanie odpowiednich przedsiewziec¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowe;j realizacji Swiadczen;
przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania swiadczen w zakresie pomocy;
sktadanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji z realizacji powierzonych zadan;
czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw finansowych na pomoc spoteczng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z wydawaniem artykutéw w naturze;
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem i obstugg komputeréw,

programow komputerowych, systemow informatycznych i przetwarzaniem danych.

§ 22. Do zadan Dziatu Ekonomicznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

organizowanie obiegu dokumentacji gospodarczo-finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i ustaleniami;

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sporzgdzania okresowych
sprawozdan;

czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw gospodarczo-finansowych, jak
réwniez nad celowoscia i rzetelnoscig wydatkow;

dokonywanie - w ramach kontroli gospodarczej - czynnosci kontroli wewnetrznej

i biezgcej;

czuwanie nad wykorzystaniem srodkéw zgodnie z obowigzujgcg dyscypling budzetows;

czuwanie nad realizacjg Srodkéw limitowanych;
9



7)

8)

9)

prowadzenie catoksztattu ksiegowan syntetycznych i analitycznych niezbednych do
sporzadzania bilansu i sprawozdan finansowych i budzetowych;

przestrzeganie prawidtowosci i zgodnosci z przepisami funkcjonowania jednostek w sferze
dziatalnosci finansowej (kasowo-ksiegowej);

prowadzenie sktadnicy akt oraz spraw odziezy ochronnej pracownikéw;

10) wszystkie wymienione wyzej czynnosci dotyczg catoksztattu dziatania MGOPS;

11) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem

§23.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
§24.

MGOPS — sprawy gospodarcze, zaopatrzenie MGOPS w materiaty biurowe, srodki czystosci
(bez WTZ, DPS i SRSR).
Do zadan Samodzielnego Referatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
prawidtowe funkcjonowanie w oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach
rodzinnych, ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw i inne ustawy i programy zlecone z zakresu administracji rzgdowej oraz
wydawanie w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji oraz przekazywanie informacji
0 przyznaniu Swiadczen;
ustalanie i rozpoznawanie potrzeb w zakresie $wiadczer przyznawanych w SRSR,
ustalanie prawa do $wiadczen i wyptacanie tych swiadczen;
podejmowanie dziatan wobec dfuznikéw alimentacyjnych i wydawanie decyzji w tych
sprawach;
prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z przyznaniem dofinansowania
z funduszy ochrony srodowiska oraz wydawanie w tych sprawach zaswiadczen
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych i innych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji Swiadczen;
sktadanie zapotrzebowan na srodki wynikajgce z koniecznosci wykonywania zadan;
opracowywanie planow, sprawozdan, opinii i wnioskow z dziatalnosci Referatu.

Zakres zadan dla pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okreslany jest

kazdorazowo w umowie o prace i zakresie obowigzkdéw.

§ 25.

Rozdziat 5.

Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin zostat opracowany przez Kierownika i podlega zatwierdzeniu przez

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

ustalenia.

§ 27. Regulamin obowigzuje od dnia okreslonego w Zarzadzeniu Kierownika wprowadzajgcym

niniejszy Regulamin.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego M-GOPS w Wieluniu

Struktura organizacyjna
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu

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

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Z-ca Kierownika MGOPS

1.1.1. Dziat Pomocy Srodowiskowej, Swiadczen i Ustug
Gtéwna ksiegowa

Dziat Ekonomiczny

Radca prawny

Samodzielne stanowisko ds. kadrowo-organizacyjnych i sekretariatu
Samodzielny Referat Swiadczers Rodzinnych

Warsztat Terapii Zajeciowej

Dom Pracy Socjalnej:

1.8.1. Swietlica srodowiskowa w Wieluniu

1.8.2. Swietlica rodowiskowa w Olewinie

1.8.3. Swietlica Seniora

1.8.4. Punkt Pomocy Wolontarystycznej
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Zatgcznik Nr 2

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 rozumieé 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 r.
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
warsztatéw terapii zajeciowe;.
§ 4. Siedziba Warsztatu miesci sie w Olewinie 92 B, 98-300 WielunA.
§ 5. Warsztat jest placdwka pobytu dziennego. Czas trwania zajeé w Warsztacie wynosi nie wiecej
niz 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo. Przerwy urlopowe dla uczestnikdw wynoszg 26 dni
w roku i sg planowane na poczatku kazdego roku kalendarzowego.
§ 6. Warsztat jest czynny przez piec¢ dni w tygodniu - od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00,
z mozliwoscig prowadzenia zajeé rehabilitacyjnych i terapeutycznych w godzinach popotudniowych

oraz w dni wolne od pracy na terenie siedziby Warsztatu i poza nim.

Rozdziat 2.

Zakres dziatania Warsztatu
§ 7. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajgce do
ogolnego 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.
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§ 8. Rehabilitacja uczestnikow prowadzona jest w grupach terapii zajeciowe;.

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

pieciu uczestnikdw Warsztatu.

§ 10. Liczebnos¢ grup terapeutycznych oraz pracujgcych w grupie terapeutéw 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, w zaleznosci

od przebiegu procesu rehabilitacyjnego.

§ 12. Warsztat zapewnia warunki do realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii.

§ 13. 1. W Warsztacie dziatajg pracownie:

1) komputerowo-multimedialna;

2) techniczna — aktywizacji zawodowej;
3) gospodarstwa domowego;

4) plastyczno-ogrodnicza;

5) rekodzieta;

6) porzadkowo-zawodowa;

2.Zajecia w poszczegdlnych pracowniach odbywajg sie zgodnie z programami pracowni,

indywidualnymi programami rehabilitacji i terapii uczestnikdw oraz dziennym rozktadem zajec.

§ 14. W Warsztacie prowadzona jest rdwniez rehabilitacja ruchowa.

§ 15. W zaleznosci od mozliwosci Warsztatu dopuszcza sie mozliwo$é dziatania kot zainteresowan,

zaje¢ klubowych i prowadzenia innych form zaje¢ dodatkowych, tworzonych stosownie do potrzeb

uczestnikdw i realizowanych na terenie placéwki i poza nia.

§ 16. W trakcie zaje¢ przewidziane sg dwie, co najmniej pétgodzinne przerwy, w tym jedna na

spozycie positkéw. W przypadkach, gdy tego wymaga stan zdrowia uczestnikdw Warsztatu, moze

by¢ stosowany indywidualny rytm zajeé z odpowiednig przerwg na wypoczynek.

§ 17. 1. W Warsztacie prowadzone sg teczki osobowe uczestnikéw z kompletng dokumentacja.
2. Teczki osobowe uczestnikéw chronione sg przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem badz
zabraniem przez osoby nieuprawnione czy innym niedozwolonym naruszeniem poprzez ich
przechowywanie w pomieszczeniach i miejscach, do ktérych majg dostep jedynie osoby
uprawnione.

§ 18. Nieobecnos¢ uczestnika na zajeciach musi by¢ usprawiedliwiona.
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§ 19. Dopuszcza sie jeden dzien w miesigcu nieobecnosci uczestnika bez koniecznosci jego
usprawiedliwiania.
§ 20. W ramach procesu terapeutycznego uczestnikdw Warsztatu prowadzony jest trening
ekonomiczny w zakresie okreslonym w indywidualnym programie rehabilitacji i terapii.
§ 21. Trening ekonomiczny odbywa sie w trakcie zajeé terapeutycznych i podczas wyjazdow
w formie bezgotéwkowej i w postaci sSrodkéw finansowych otrzymywanych przez uczestnika.
§ 22. Uczestnik Warsztatu, ktéry w ramach indywidualnego programu rehabilitacji i terapii
bierze udziat w treningu ekonomicznym, moze otrzymaé do swojej dyspozycji sSrodki finansowe
w wysokosci nie przekraczajgcej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.
§ 23. Srodki finansowe z treningu ekonomicznego moga by¢ wydatkowane na zakup towaréw
i ustug, biletéw do kina, teatru, na koncert, wystawe, optate sktadek cztonkowskich w organizacjach
pozarzadowych i na inne wazne cele indywidualne wskazane przez uczestnika i uzgodnione
z opiekunem pracowni/terapeutg prowadzgcym i Kierownikiem WTZ oraz mogg stanowic¢ forme
oszczedzania na okreslony cel.
§ 24. 1. Wyptata srodkéw finansowych do realizacji treningu ekonomicznego odbywa sie ,,z dotu”,
nie pézniej niz do 10-ego dnia roboczego nastepnego miesigca.
2. Naliczania srodkéw 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 wzér stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
4. Miesieczne wyliczenie kwoty przystugujacej do treningu ekonomicznego odbywa sie na
podstawie listy obecnosci uczestnikow.
§ 25. Wysokos¢ 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$¢ usprawiedliwiona — potracenie 2,00 zt
b) nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona — potrgcenie 4,00 zt;

2) wyptacone $rodki pozostajg do dyspozycji uczestnika i zostajg udostepnione w formie

gotowkowej po zaplanowaniu i zatwierdzeniu wydatkowania przez terapeute—instruktora

odpowiedzialnego za realizacje treningu.
§ 26. Uczestnik nieobecny w Warsztacie powyzej 18 dni roboczych w miesigcu nie otrzymuje za

dany miesigc srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego.
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§ 27. Rada Programowa moze zdecydowac o powiekszeniu kwoty bazowej o nagrode, jesli uzna ze
uczestnik:

1) wykazuje wiekszg aktywnos¢ i zaangazowanie w wykonywanej pracy,

2) uczestniczy w konkursach i zawodach,

3) wykonuje dodatkowe czynnosci wykraczajgce poza zakres jego obowigzkow,

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

z rehabilitacjg w WTZ,

5) bierze udziat w praktykach wewnetrznych na terenie placowki lub praktykach zewnetrznych

poza placéwka.
§ 28. Rada Programowa moze zdecydowaé o obnizeniu srodkéw treningu ekonomicznego, gdy
uczestnik:

1) czesto sie spdznia lub opuszcza zajecia,

2) nie wykazuje zaangazowania w pracy,

3) nie przestrzega zasad wspodtzycia spotecznego,

4) nie chce realizowac treningu ekonomicznego.
§ 29. Kierownik Warsztatu, po konsultacji z Radg Programowag, ustala wysokos¢ srodkéw
finansowych na trening ekonomiczny na dany rok.
§ 30. Kwota wysokosci sSrodkdw finansowych moze zostaé¢ zmieniona w trakcie roku
kalendarzowego decyzjg Rady Programowej po ustaleniu mozliwosci finansowych Warsztatu.
§ 31. W przypadku, gdy uczestnik rezygnuje z uczestnictwa w Warsztacie, rozliczenie treningu
ekonomicznego odbywa sie na podstawie paragondw na zakup ustalony wspélnie z Radg
Programowag w okresie miesigca. W przypadku braku rozliczenia w okreslonym brzmieniu, srodki
zostajg przeznaczone na integracje spoteczng pozostatych uczestnikéw.
§ 32. W Warsztacie prowadzona jest dokumentacja dotyczgca wspodtpracy z rodzinami lub
opiekunami uczestnikdéw Warsztaty, w tym: daty, czas trwania i forma kontaktow oraz ocena
wspotpracy.
§ 33. W Warsztacie, zgodnie z art. 10aa ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, moze dziata¢ Rada Spoteczna.
§ 34. W zakresie realizacji swoich zadan ustawowych Warsztat wspoétpracuje z placowkami stuzby
zdrowia, opieki spotecznej, edukacji, kultury, sportu oraz odpowiednimi wtadzami i urzedami
panstwowymi i samorzgdowymi, Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz osdb niepetnosprawnych oraz firmami

i osobami fizycznymi, ktére wspierajg rozwéj tej placéwki.
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§ 35. Na podstawie Indywidualnego Programu Rehabilitacji uczestnik WTZ moze brac¢ udziat

w nieodptatnych praktykach zawodowych u pracodawcy, w tym w spoétdzielni socjalne;j,

w wymiarze do 15 godzin tygodniowo, przez okres do 3 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia do 6
miesiecy.

Rozdziat 3.

Uczestnicy Warsztatu
§ 36. Warsztat przeznaczony jest dla 30 uczestnikdw, z mozliwoscig zmiany tej liczby, o ile zaistniejg
odpowiednie przestanki.
§ 37. 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.
§ 38. Zasady przyjecia uczestnikéw do Warsztatu:
1) zgtoszenia kandydatéw przyjmuje Kierownik MGOPS;
2) kandydat na uczestnika starajgc sie o przyjecie do placéwki przedktada:
a) podanie o przyjecie do Warsztatu,
b) aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci ze wskazaniem do terapii zajeciowej,
c) udzielong przez kandydata na uczestnika lub rodzica/opiekuna prawnego, w przypadku
ubezwtasnowolnienia kandydata na uczestnika, zgode na przetwarzanie danych osobowych
w celu rejestracji zgtoszenie i przechowywania jego danych osobowych;
3) Kierownik MGOPS po sprawdzeniu dokumentacji wystepuje do PCPR o zatwierdzenie
zgtoszenia.
4) Po zatwierdzeniu zgtoszenia MGOPS wpisuje kandydata na liste oséb oczekujgcych na
przyjecie do WTZ.
5) Kandydat moze wzig¢ udziat w zajeciach terapeutycznych prowadzonych przez Warsztat,
w celu zapoznania sie z uczestnikami, kadrg oraz specyfikg pracy oraz ma prawo do rozmowy
z psychologiem. llo$¢ spotkan i termin uzgadnia Kierownik z rodzicem/opiekunem .
6) Kandydat dojezdza do Warsztatu we wtasnym 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;
7) Podczas pobytu w Warsztacie odpowiedzialnos¢ za kandydata ponosi on sam lub jego

opiekun ustawowy;
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8) Kandydat nie podlega w Warsztacie ubezpieczeniu, jakiemu podlegajg uczestnicy Warsztatu.
9) Decyzjg Rady Programowej w WTZ mogg przebywac w placéwce tzw. wolni uczestnicy —
kandydaci na uczestnikéw. Dowdz na zajecia realizowany we wtasnym zakresie. Wolni
uczestnicy-kandydaci mogg maksymalnie przebywac 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.
W Warsztacie moze przebywaé maksymalnie dwdch wolnych uczestnikéw .
10) Informacja o zakwalifikowaniu do uczestnictwa w WTZ, przekazywana jest kandydatowi
w formie pisemne;.
11) Uczestnik 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.
12) Uczestnik jest zobowigzany do udzielenia personelowi Warsztatu wszelkich informacji
mogacych postuzyé do opracowania rzetelnej oceny uczestnika i sporzadzenia Indywidualnego
Planu Rehabilitacji.
13) Uczestnik jest przyjmowany do placowki na okres prébny trzech miesiecy z mozliwoscia
przedtuzenia tego okresu do p6t roku. W sytuacji gdy, w ocenie Rady Programowej, rokuje on
szanse na uzyskanie efektéw w dalszym procesie terapii, zostaje przyjety do WTZ bez okreslania
terminu zakonczenia terapii. O zakoriczeniu terapii decyduje Rada Programowa Warsztatéw po
dokonaniu oceny kompleksowej.
14) Osoba z niepetnosprawnoscig, ktéra opuscita WTZ w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
w przypadku utraty tego zatrudnienia i ponownego zgtoszenia do uczestnictwa w Warsztacie
w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nig WTZ, jest wpisywana na liste oséb
oczekujacych i ma pierwszeAstwo w rozpoczeciu terapii.
§ 39. Uczestnicy moga by¢ dowozeni do Warsztatu:
1) samochodem Warsztatu:
a) transport uczestnika samochodem Warsztatu moze odbywac sie tylko wéwczas, kiedy
istnieje techniczna i organizacyjna mozliwo$é swiadczenia tego typu ustug,
b) pierwszenstwo w transporcie samochodem Warsztatu majg uczestnicy z dysfunkcja

koniczyn dolnych, niewidomi i ociemniali,

18



c) uczestnicy z innymi dysfunkcjami niz wymienione w ppkt. b) dowozeni sg do Warsztatu
tylko w sytuacjach wyjgtkowych, wynikajgcych z aktualnego ztego stanu zdrowia lub
woéwczas, gdy zamieszkujg na trasie przejazdu uczestnikdw wymienionymi w ppkt. b)
i w samochodzie sg wolne miejsca,
d) kwalifikacji uczestnikéw do transportu pokrywanego ze srodkéw PFRON dokonuje
Kierownik Warsztatu w porozumieniu z Radg Programowg;
2) wynajetym srodkiem transportu w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci dowozu samochodem
Warsztatu i placéwka ta dysponuje odpowiednimi Srodkami finansowymi na pokrycie tych
kosztow;
3) publicznymi srodkami transportu z pokryciem przez Warsztat kosztow biletéw, jesli
samodzielny dojazd uczestnika do placowki wynika z indywidualnego programu rehabilitacji
i terapii.
§ 40. Osoba z niepetnosprawnoscig, ktora opuscita WTZ w zwigzku z podjeciem zatrudnienia,
w przypadku utraty tego zatrudnienia i ponownego zgtoszenia do uczestnictwa w Warsztacie
w terminie 90 dni od dnia opuszczenia przez nig WTZ, jest wpisywana na liste oséb oczekujgcych

i ma pierwszenstwo w rozpoczeciu terapii.

Rozdziat 4.

Prawa i obowigzki uczestnikow Warsztatu

§ 41. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1) podejmowania decyzji odnos$nie 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) korzystania ze sprzetu rehabilitacyjnego i pomocy technicznych utatwiajgce wykonywanie
czynnosci w Warsztacie.
§ 42. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:
1) aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji i terapii;
2) przestrzegac ustalonego czasu zajec i porzadku;

3) stosowac sie do polecen pracownikéw Warsztatu;
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4) przestrzegac zasad higieny osobiste], porzadku;

5) dba¢ o mienie Warsztatu i cudzg wiasnos¢;

6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;

7) przestrzegac¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisow i ustalen;

8) bezwzglednego stosowania sie do zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych
srodkéw psychoaktywnych na terenie Warsztatu;

9) jezeli wymaga tego stan zdrowia lub stan prawny uczestnika - wyjazdéw na spotkania

integracyjne, wycieczki, turnusy rehabilitacyjne wytgcznie pod opieka opiekuna/rodzica.

Rozdziat 5.

Obowigzki pracownikdw Warsztatu
§ 43. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Warsztatu nalezy:
1) sumienna i prawidfowa realizacja zadan okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkdw;
2) przestrzeganie prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych, ustalonego w Warsztacie
porzgdku oraz ogdlnie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego;
3) ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
4) rozpoznawanie potrzeb i aspiracji uczestnikow Warsztatu oraz osiggnie¢ techniki
zmniejszajgcych skutki ich niepetnosprawnosci;
5) wspdtdziatanie z Kierownikiem WTZ przy dziataniach zmierzajgcych do poprawy jakosci
Swiadczonych ustug;
6) dbanie o mienie Warsztatu;
7) wykonywanie pracy zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), z zasadami przewidzianymi w przepisach
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, s.
1) oraz przepisami wykonawczymi oraz aktami wewnetrznymi wydanymi na ich podstawie.
8) inne wynikajgce z indywidualnych zakresow czynnosci.
2. Indywidualne zakresy czynnosci pracownikdéw opracowuje Kierownik WTZ, a zatwierdza je
Kierownik. Okreslajg one:
1) szczegdtowy wykaz zadan i obowigzkéw;

2) przyznane kompetencje;
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3) podporzadkowanie stuzbowe;
4) zastepstwo w czasie nieobecnosci;
5) zobowigzanie do protokolarnego przekazania dokumentacji prowadzonych spraw
w przypadku rozwigzania stosunku pracy.
§ 44. Pracownik Warsztatu prowadzacy grupe terapeutyczng ma obowigzek:
1) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego, szanowac prawa i godnos¢ uczestnikow
Warsztatu;
2) sporzadzaé diagnoze funkcjonalng uczestnikow;
3) przeprowadzaé wizyty w Srodowisku rodzinnym uczestnika;
4) wspotdziatac z Kierownikiem WTZ przy opracowywaniu projektéw indywidualnych
programéw rehabilitacji i terapii;
5) opracowywac plany pracy uczestnikéw;
6) sumiennie realizowa¢ 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 wspotpracy z rodzinami z uwzglednieniem daty i czasu trwania kontaktow, formy
kontaktow i oceny wspotpracy;
8) uczestniczy¢ w dokonywaniu okresowej oceny efektdw rehabilitacji i terapii oraz rocznych
i kompleksowych indywidualnych programoéw rehabilitacji i terapii, w odniesieniu do
poszczegdlnych uczestnikdw Warsztatu;
9) utrzymywac kontakt i wspotpracowaé z rodzicami lub opiekunami uczestnikdw.
§ 45. 1. Kierownik Warsztatu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) dziatalno$¢ nadzorowanej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) realizacje zadan Warsztatu oraz efektywnos¢ jego dziatania;
3) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z wtasciwymi aktami normatywnymi stosownie do
wykonywanych przez nich obowigzkow;
4) efektywne wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikdow oraz terminowe, zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy, udzielanie urlopéw wypoczynkowych;
5) racjonalne wykorzystanie materiatdw, pomocy srodkow terapeutycznych w pracy;
6) terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentdw sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.
2. Pozostali pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe, rzetelne i terminowe realizacje powierzonych zadan;
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2) skutki wynikajgce z nieprzestrzegania przepisow bhp i p.poz. oraz ustalonego w Warsztacie

porzadku.
Rozdziat 6.

Nagrody
§ 46. Uczestnikowi, ktéry w sposéb wzorowy i systematyczny przestrzega ustalonego porzgdku
i dyscypliny w Warsztacie lub wyrdznia sie z innych powoddw, mogg by¢ przyznane nastepujgce
nagrody:
1) pochwata terapeuty/instruktora w czasie zebrania spotecznosci,
2) pochwata kierownika w czasie zebrania spotecznosci,
3) dyplom uznania dla uczestnika,
4) nagroda rzeczowa w postaci wytwordw warsztatowych przyznana na wniosek pracownika,
5) nagroda finansowa w ramach treningu ekonomicznego przyznawana w ciggu roku.
§ 47. Nagrode przyznaje Kierownik WTZ na wniosek opiekuna pracowni/terapeuty prowadzacego,

zaopiniowany przez Rade Programowa.

Rozdziat 7.

Sankcje
§ 48. Wobec uczestnika, ktéry w sposdb razgcy i powtarzajgcy sie narusza porzadek i dyscypline
lub inne przepisy niniejszego Regulaminu mogg zostac zastosowane nastepujgce sankcje:
1) udzielenie upomnienia ustnego przez instruktora pracowni/terapeute prowadzgcego;
2) udzielenie upomnienia ustnego przez Kierownika Warsztatu w obecnosci instruktora
pracowni/terapeuty prowadzgcego;
3) udzielenie pisemnej nagany przez Kierownika WTZ;
4) udzielenie ustnej nagany przez Kierownika podczas zebrania spotecznosci;
5) czasowe zawieszenie w prawach uczestnika przez Rade Programowg;
6) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikdw - decyzje o skresleniu podejmuje Rada
Programowa Warsztatu. Informacje o skresleniu uczestnik otrzymuje na pismie.
7) uczestnik skreslony dyscyplinarnie z listy uczestnikdw nie moze ponownie zostac

uczestnikiem WTZ.
Rozdziat 8.

Skreslenia z listy uczestnikow Warsztatu

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

Programowej z powodu:
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1) przedtozenia przez uczestnika lub opiekuna prawnego pisemnej rezygnacji z korzystania
z ustug Warsztatu;

2) zastosowania przez Rade Programowag sankcji okreslonych w § 48;

3) nieusprawiedliwionej miesiecznej nieobecnosci na zajeciach;

4) zmiany miejsca zamieszkania, ktéra 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 90 dni zaje¢, a beda one usprawiedliwione, Rada Programowa

podejmie decyzje co do jego dalszego pobytu w Warsztacie, po konsultacji z PCPR.

Rozdziat 9.

Rada programowa Warsztatu
§ 50. W sktad Rady Programowej wchodza:
1) Kierownik WTZ z gtosem decydujgcym w przypadku réwnomiernego roztozenia gtosow;
2) terapeuci - instruktorzy terapii zajeciowej;
3) psycholog;
4) specjalista ds. rehabilitacji/rehabilitant/fizjoterapeuta.
§ 51. W posiedzeniach Rady Programowej mogg rowniez uczestniczy¢ inne zaproszone osoby, np.
rodzic/opiekun prawny, kurator, pracownik socjalny.
§ 52. Do zadan Rady Programowej nalezg:
1) kwalifikacja kandydatéw 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 po6t roku dokonywanie oceny indywidualnych efektéw 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:
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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 uczestnikdw z listy Warsztatu;
9) wydawanie zgody i okreslanie zasad ,wolnego uczestnictwa” dla kandydata na uczestnika
Warsztatu - w takim przypadku Rada podejmuje decyzje uwzgledniajac przede wszystkim:
a) niepetnosprawnos¢ kandydata i jego zdolnosci samoobstugowe,
b) warunki lokalowe i kadrowe WTZ.

10) decydowanie o mozliwosci wyjazdu uczestnikdw na spotkania integracyjne, wycieczki, turnusy
rehabilitacyjne, kazdorazowo omawiajgc szczegdétowo sytuacje uczestnikdw i analizujgc

mozliwo$é samodzielnego wyjazdu uczestnika.

Rozdziat 10.

Zasady dotyczgce stosowania monitoringu wizyjnego w WTZ
§ 53. 1. Monitoring obejmuje plac zewnetrzny wokdt budynku WTZ w Olewinie nr 92, 98-300
Wielun. Rejestrowany jest jedynie obraz. Zapisy dokonywane sg catodobowo.
2. Obraz z monitoringu jest przechowywany przez okres tygodnia.
3. Obraz z monitoringu zapisywany jest na komputerze Kierownika WTZ. Na tym komputerze
zainstalowane jest réwniez oprogramowanie stuzgce przegladaniu nagran z monitoringu.
4. Nie tworzy sie kopii zapasowych z monitoringu.
5. System nadpisuje nowy obraz na poprzednio nagranym.
6. Dostep do zapisu z monitoringu ma Kierownik WTZ oraz kancelista.
7. System monitoringu jest zabezpieczony hastem; do odtworzenia na komputerze zapisu
z monitoringu réwniez wymagane jest podanie hasta.

8. W budynku i jego obrebie znajduje sie tabliczka z informacja, ze obiekt jest monitorowany.

24



STAN SRODKOW FINANSOWYCH NA DZIEN

Zalacznik do Regulaminu WTZ w Olewinie

INDYWIDUALNE ROZLICZENIE SRODKOW FINANSOWYCH Z TRENINGU EKONOMICZNEGO
PROWADZONEGO W WTZ W OLEWINIE
NAZWISKO | IMIE UCZESTNIKA: .......ooiitiiriteiieee et s eseeeveeaes
PrACOWNIA: cuiieeiiiiiiiteeeeeeeee e ettt ittt eeeeeessstaabbateeeeeeeeessssasnsrraeeeeaeessssnannns
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Zatacznik Nr 3

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 pracownikdéw ustala
Kierownik DPS, a akceptuje Kierownik.
§ 3. DPS prowadazi:
1) Swietlice Srodowiskowg w Wieluniu (dwie grupy: dla dzieci i dla mtodziezy) - regulamin
Swietlicy stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu DPS;
2) Swietlice Srodowiskowa w Olewinie - regulamin $wietlicy stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu DPS;
3) Swietlice Seniora - regulamin $wietlicy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu DPS;
4) Punkt Pomocy Wolontarystycznej (PPW) — regulamin stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu
DPS.
§ 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 wsréd oséb potrzebujacych pomocy i tych, ktérzy pragna
pomagac innym.
§ 5. DPS realizuje swoje zadania zatrudniajgc:
1) kierownika;
2) pracownikéw merytorycznych (7 oséb);

3) pracownikow obstugi (2 osoby).
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Swietlicy Srodowiskowej w Wieluniu

Rozdziat 1.

Podstawa prawna

§ 1. Placdwka prowadzi swojg dziatalnos¢ na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;
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) 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 placowki jest miasto i gmina Wielun.
§ 3. Siedziba placowki znajduje sie w Wieluniu przy ul. Okdlnej 7.
§ 4. Pobyt dziecka w placéwce jest dobrowolny (chyba ze do placéwki skieruje sad) i nieodptatny.
§ 5. Placowka przeznaczona jest dla dzieci i mfodziezy od 6 roku zycia do ukoriczenia szkoty
ponadpodstawowe;.
§ 6. Pod opiekg jednego wychowawcy, w tym samym czasie, moze przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.
Rozdziat 3.
Cele i zadania placowki
§ 7. W realizacji zadan $wietlica ma na wzgledzie podmiotowosé dziecka oraz prawa dziecka do:
1) wychowywania w rodzinie poprzez upowszechnianie prorodzinnego modelu opieki,
tagodzenie skutkéw sieroctwa, podejmowanie dziatan zmierzajgcych do poprawy
pozarodzinnej (instytucjonalnej) opieki nad dzieckiem;
2) zabezpieczenia socjalnego poprzez tagodzenie skutkdw ubdstwa rodzin wychowujgcych
dzieci i zapobieganie ich marginalizacji, wyréwnywanie szans zyciowych dzieci
niepetnosprawnych i przewlekle chorych;

3) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,
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poprzez zapewnienie wyrownywania opoznien 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 sprzyjajacy poczuciu godnosci i wartosci osobowej, poprzez
podmiotowe traktowanie dziecka, ochrone przed przemocg, okruciedstwem, wyzyskiem,
demoralizacjg 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 wnioskéw;
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 rezygnacji ze swiadczen placéwki, rodzice lub opiekunowie dziecka niezwtocznie winni
poinformowac placéwke.
§ 10. Kazde dziecko powinno przychodzié na zajecia z zeszytami przedmiotowymi i podrecznikami szkolnymi
z uwagi na mozliwos¢ korzystania z pomocy w nauce.
Rozdziat 4.
Pracownicy placéwki
§ 11. W placdwce zatrudnieni sa:
1) kierownik;
2) wychowawcy;
3) pracownik obstugi.
§ 12. Do zadan Kierownika DPS nalezy w szczegdlnosci:

1) formutowanie i koordynowanie planéw dziatalnosci swietlicy;
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2) rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami;
3) koordynowanie wspdtpracy z rodzicami;
4) dokonywanie okresowej oceny dziatalnosci swietlicy.
§ 13. Dziatania opiekuncze, wychowawcze i edukacyjne na rzecz dzieci i mfodziezy wykonuja
wychowawcy, ktdrzy prowadzg zajecia w grupach, sprawujg opieke i ponoszg odpowiedzialnos¢ 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 uczestnikéw
Swietlicy, ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i uzdolnienia, a takze poznaja
przyczyny wystepujacych problemoéw;
2) czuwajg nad realizowaniem obowigzkéw szkolnych;
3) wspdtuczestnicza w opracowywaniu i realizacji indywidualnych oraz grupowych programéw
opiekunczych i wychowawczych;
4) wspotpracujg ze szkotami, do ktérych uczeszczajg dzieci i mtodziez, z kuratorami rodzinnymi,
pracownikami socjalnymi;
5) wspodtpracujg z rodzicami (opiekunami prawnymi), informuja 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) prowadza obowigzujgcg dokumentacje;
9) sprawujg opieke nad dzie¢mi i mtodziezg uczestniczgcymi w zajeciach poza placowka;
10) odpowiadajg za pomieszczenia i wyposazenie w grupie, w ktérej odbywaija sie zajecia,
11) wykonuja prace zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), z zasadami przewidzianymi w przepisach
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119,
s. 1) oraz przepisami wykonawczymi oraz aktami wewnetrznymi wydanymi na ich podstawie.
§ 14. Wszelkie formy dziatalnosci placowki moga by¢ uzupetniane i wspomagane przez wolontariuszy, przy
czym:
1) wolontariusze wykonujg prace za zgodg i pod nadzorem Kierownika DPS lub opiekuna;
2) wolontariuszem moze by¢ osoba, ktora:

a) jest petnoletnia,
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b) nie jest karana,
c) zostafa poinformowana o specyfice pracy i koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujgcych sie w placdwce,
d) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e) udzielita zgody na przetwarzanie jej danych osobowych dla celéw zwigzanych ze
$wiadczeniem wolontariatu.
3) wolontariusz wykonuje $Swiadczenia odpowiadajgce $wiadczeniu pracy pod nadzorem
Kierownika DPS lub wyznaczonego przez niego opiekuna na podstawie porozumienia;
4) porozumienie, ktdre zawiera Kierownik DPS z wolontariuszem, okresla:
b) zakres, sposdb i czas wykonywania przez wolontariusza $wiadczen,
c¢) zobowigzanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu z Kierownikiem DPS lub opiekunami,
d) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych dzieci znajdujgcych
sie w placdwece,
e) mozliwosé jego rozwigzania przez kazdg ze stron,
5) na prosbe wolontariusza pracownik Punktu Pomocy Wolontarystycznej wydaje mu pisemna
opinie o wykonywaniu $wiadczeri odpowiadajgcych swiadczeniu pracy na rzecz tej placowki.
Rozdziat 5.
Funkcjonowanie placéwki i jej uczestnicy
§ 15. Swiadczenie w formie prawa korzystania z ustug $wietlicy moze byé 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 $wietlicy poprzedzone jest wywiadem srodowiskowym, ustalajgcym sytuacje
zyciowa, zdrowotng i potrzeby dziecka oraz jego rodziny, badz innego typu informacjg o dziecku.
§ 17. Zazgoda organu prowadzgcego w placdwece sg organizowane:
1) wycieczki;
2) imprezy Srodowiskowe (kulturalno-o$wiatowe, 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 wychowankdéw
i ich rodzicow/opiekundéw);
2) w czasie ferii zimowych i i jednego miesigca wakacji letnich organizowane s3 zajecia na terenie
miasta Wielunia, a w miare mozliwosci finansowych wycieczki poza teren miasta;

3) drugi miesigc wakacji letnich przeznaczony jest na urlopy dla wychowawcéw oraz przeprowadzanie
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drobnych prac remontowych.
§ 19. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do placéwki oraz podczas powrotu z placéwki 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 bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych
w placéwece i poza jej terenem.
§ 21. Uczestnik zobowigzany jest do:
1) uznawania godnosci i podmiotowosci innych oséb;
2) przestrzegania kultury wspétzycia 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 wtasne 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 placowki, utrzymania czystosci i porzagdku w uzytkowanych
pomieszczeniach;
10) przestrzegania zasad bezpieczenistwa w czasie zaje¢ w $wietlicy jak i poza nig, zgfaszania
uszkodzenia kazdego sprzetu.
§ 22. Rodzice lub opiekunowie dziecka sktadajg kierownikowi placéwki pisemne oswiadczenie
0 sposobie przyprowadzania i odbioru dzieci z placéwki.
§ 23. Rodzice i opiekunowie dziecka majg prawo do skfadania skarg i wnioskdw na dziatalnos¢
placéwki do Kierownika DPS lub Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieluniu.
Rozdziat 6.
Dokumentacja placowki

§ 24. Placéwka prowadzi nastepujgcg dokumentacje:
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1) liste dzieci i mtodziezy zakwalifikowanej do zaje¢ w Swietlicy;

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

szkofg, liste obecnosci uczestnikéw;

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 jedynie dla oséb zatrudnionych przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu, ktérzy majg udzielone w tym celu stosowne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, celem ktérego jest prowadzenie
merytorycznej pomocy uczestnikom swietlicy srodowiskowej. Dokumentacja dziecka jest dostepna
dla rodzicow dziecka badz opiekundéw prawnych, a o jej udostepnieniu, takze innym podmiotom
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, kazdorazowo decyduje kierownik DPS, majgc na
wzgledzie cel przetwarzania danych osobowych i zastosowane srodki techniczne i organizacyjne,
zgodnie z Ogdlnym rozporzadzeniem 679/2016 w zakresie ochrony danych osobowych.
§ 27. Placéwka utrzymywana jest z funduszy wiasnych gminy, Gminnego Programu Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz innych srodkéw dozwolonych przepisami prawa.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Swietlicy Srodowiskowe]j w Olewinie

Rozdziat 1.
Podstawa prawna
§ 1. Placowka prowadzi swojg dziatalnosé na podstawie:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;
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) 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 B.
§ 4. Pobyt dziecka w placéwce jest dobrowolny (chyba ze do placéwki skieruje sad) i nieodptatny.
§ 5. Placéwka przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy od 6 roku zycia do ukoriczenia szkoty
ponadpodstawowe;.
§ 6. Pod opieka jednego wychowawcy, w tym samym czasie, moze przebywaé 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 skutkéw sieroctwa, podejmowanie dziatarn zmierzajgcych do poprawy
pozarodzinnej (instytucjonalnej) opieki nad dzieckiem,
2) zabezpieczenia socjalnego poprzez tagodzenie skutkdw ubdstwa rodzin wychowujgcych
dzieci i zapobieganie ich marginalizacji, wyréwnywanie szans zyciowych dzieci
niepetnosprawnych i przewlekle chorych,

3) ksztatcenia, rozwoju uzdolnien, zainteresowan i indywidualnosci oraz zabawy i wypoczynku,
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poprzez zapewnienie wyrownywania opoznien szkolnych, deficytow, w sposéb odpowiadajgcy
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, okruciedstwem, wyzyskiem,
demoralizacjg 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 wnioskéw,
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 rezygnacji ze $wiadczen 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 placdwce zatrudnieni sa:
1) kierownik;
2) wychowawcy;
3) pracownik obstugi.
§ 12. Do zadan Kierownika DPS nalezy w szczegdlnosci:

1) formutuje i koordynuje plany dziatalnosci swietlicy,
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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 wykonuja
wychowawcy, ktérzy prowadzg zajecia w grupach, sprawujg opieke i ponoszg odpowiedzialnos¢ za
bezpieczenstwo dzieci w pomieszczeniach swietlicy, podczas zabaw ruchowych na podwdrku oraz podczas
wycieczek i innych imprez, a w szczegdlnosci:
1) poznaja sytuacje materialno-bytowa, rodzinng, wychowawczg i szkolng uczestnikéw
Swietlicy, ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i uzdolnienia, a takze poznajg przyczyny
wystepujgcych problemaow,
2) czuwajg nad realizowaniem obowigzkéw szkolnych,
3) wspdtuczestniczg 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), informuja 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) sprawuja opieke nad dzieémi i mtodziezg uczestniczagcymi w zajeciach poza placowka;
10) odpowiadajg za pomieszczenia i wyposazenie w grupie, w ktérej odbywajg sie zajecia,
11) wykonujg prace zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie z 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), z zasadami przewidzianymi w przepisach
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119,
s. 1) oraz przepisami wykonawczymi oraz aktami wewnetrznymi wydanymi na ich podstawie.
§ 14. Wszelkie formy dziatalnosci placowki moga by¢ uzupetniane i wspomagane przez wolontariuszy, przy
czym:

1) wolontariusze wykonujg prace za zgodg i pod nadzorem Kierownika DPS lub opiekuna;

2) wolontariuszem moze by¢ osoba, ktora:

b) jest petnoletnia,
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c) nie jest karana,
d) zostafa poinformowana o specyfice pracy i koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujgcych sie w placowce,
e) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3) wolontariusz wykonuje $wiadczenia odpowiadajgce $wiadczeniu pracy pod nadzorem
Kierownika DPS lub wyznaczonego przez niego opiekuna na podstawie porozumienia;
4) porozumienie, ktdre 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,
c) zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych dzieci znajdujgcych
sie w placdwece,
d) mozliwosé jego rozwigzania przez kazda ze stron,
5) na prosbe wolontariusza pracownik Punktu Pomocy Wolontarystycznej wydaje mu pisemna
opinie o wykonywaniu $wiadczeri odpowiadajgcych swiadczeniu pracy na rzecz tej placowki.
Rozdziat 5.
Funkcjonowanie placéwki i jej uczestnicy
§ 15. Swiadczenie w formie prawa korzystania z ustug $wietlicy moze byé 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 $wietlicy poprzedzone jest wywiadem srodowiskowym, ustalajgcym sytuacje
zyciowa, zdrowotng i potrzeby dziecka oraz jego rodziny, badz innego typu informacjg o dziecku.
§17. Za zgoda organu prowadzgcego w placdwece sg organizowane:
1) wycieczki,
2) imprezy Srodowiskowe (kulturalno-o$wiatowe, plenerowe, rozrywkowe iinne).
§ 18. Placéwka 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
rodzicow/opiekundw),
2) w czasie ferii zimowych i jednego miesigca wakacji letnich organizowane s3 zajecia na terenie
placowki, a w miare mozliwosci finansowych wycieczki poza jej terenem,
3) drugi miesigc wakacji letnich przeznaczony jest na urlopy dla wychowawcéw oraz przeprowadzanie
drobnych prac remontowych.

§ 19. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do placéwki oraz podczas powrotu z placéwki odpowiedzialnos¢
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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 warunkow bezpieczenstwa podczas zajec organizowanych
w placéwece i poza jej terenem.
§ 21. Uczestnik zobowigzany jest do:
1) uznawania godnosci i podmiotowosci innych osob;
2) przestrzegania kultury wspétzycia 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 porzadkowych i zajeciach
samoobstugowych;
7) ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie;
8) podczas zaje¢ w placéwece 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 porzagdku w uzytkowanych
pomieszczeniach;
10) przestrzegania zasad bezpieczenstwa 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 wnioskdéw 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. Placéwka prowadzi nastepujacg dokumentacje:
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1) liste dzieci i mtodziezy zakwalifikowanej do zaje¢ w swietlicy,

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

szkofg, liste obecnosci uczestnikow;,

3) sprawozdania roczne z dziatalnosci placowki,

4) karte dziecka — prowadzong i aktualizowang kwartalnie przez wychowawcow.
§ 26. Dokumentacja osobista uczestnikdéw prowadzona jest z przestrzeganiem zasad poufnosci
i dyskrecji.
§ 27. Dokumentacja dziecka jest dostepna jedynie dla oséb zatrudnionych przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu, ktérzy majg udzielone w tym celu stosowne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, celem ktérego jest prowadzenie
merytorycznej pomocy uczestnikom swietlicy srodowiskowej. Dokumentacja dziecka jest dostepna
dla rodzicow dziecka badz opiekundéw prawnych, a o jej udostepnieniu, takze innym podmiotom
w szczegllnie uzasadnionych przypadkach, kazdorazowo decyduje kierownik DPS, majgc na
wzgledzie cel przetwarzania danych osobowych i zastosowane srodki techniczne i organizacyjne,
zgodnie z Ogdlnym rozporzadzeniem 679/2016 w zakresie ochrony danych osobowych.
§ 28. Placowka utrzymywana jest ze srodkdw Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych, z funduszu wiasnych gminy oraz innych srodkéw dozwolonych przepisami

prawa.
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Swietlicy Seniora

§ 1. Swietlica Seniora przeznaczona jest dla 0séb starszych, samotnych, emerytéw, rencistw,
ktérzy korzystajg z réznych form pomocy MGOPS.

§ 2. Do Swietlicy Seniora mogg réwniez uczeszcza¢ 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, ktéry prowadzi liste obecnosci oséb
uczestniczacych w spotkaniach.

§ 7. Uczestnictwo w zajeciach, w czasie ktdrych seniorzy otrzymuja positek/poczestunek, jest
nieodptatne.

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

§ 9. Korzystajacy ze Swietlicy Seniora maja prawo do korzystania ze statych urzadzen znajdujgcych
sie w DPS oraz uczestnictwa w imprezach okolicznosciowych organizowanych przez DPS.

§ 10. Na terenie DPS zabrania sie:

1) wynoszenia przedmiotéw bedgacych wtasnoscig DPS;

2) urzadzania imprez i spotkan bez zgody Kierownika DPS;

3) palenia papieroséw lub przebywania pod wptywem alkoholu.
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§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

§7.

§ 8.

§9.

§ 10.

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pracy Socjalnej

Regulamin Punktu Pomocy Wolontarystycznej

Punkt Pomocy Wolontarystycznej (PPW) dziata w oparciu o ustawe z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.U. 2023 poz. 571)

PPW prowadzi specjalistyczng dziatalno$é w sferze pomocy spotecznej i wspierania rodziny.
Wolontariuszem moze by¢ kazda osoba (fizyczna), ktéra dobrowolnie i bez wynagrodzenia
wykonuje $wiadczenia na rzecz organizacji/instytucji na zasadach wymienionych w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prace Punktu Pomocy Wolontarystycznej koordynuje pracownik, ktéry bezposrednio
podlega Kierownikowi DPS.

W PPW prowadzona jest baza danych wolontariuszy oraz instytucji i organizacji, ktore
nawigzaty wspétprace z PPW.

Kandydat na wolontariusza zobowigzany jest wypetnié , Kwestionariusz osobowy
wolontariusza” w wersji papierowej zatgcznik nr 1.

Po zakwalifikowaniu kandydata na wolontariusza zostanie z nim podpisane ,Porozumienie
o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych” na czas okreslony, w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach dla obu stron. (zatacznik nr 2).

Przed podpisaniem porozumienia wolontariusz zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, Informacjg dotyczacg przetwarzania danych osobowych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu (zatgcznik nr 3), Regulaminem Wolontariusza
(zatacznik nr 4), Regulaminem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Wolontariusza (zatacznik nr
5) oraz podpisuje stosowne oswiadczenia (zatacznik nr 6 7).

Porozumienie z wolontariuszem wykonujgcym swiadczenia w placéwkach Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu na rzecz ich uczestnikdw oraz dla
podopiecznych MGOPS (np. w miejscu ich zamieszkania) zawiera Kierownik MGOPS

w Wieluniu.

W przypadku nieletniego wolontariusza porozumienie w sprawie wykonywania zadan

w ramach wolontariatu podpisuje jego opiekun prawny (zatgcznik nr 2a).
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§ 11. W celu zachowania wtasciwych warunkow wspotpracy z osobami potrzebujgcymi wsparcia
wolontariusza, wolontariusz otrzymuje Upowaznienie dla wolontariusza (zatacznik
nr 8) i Karte czasu pracy wolontariusza (zatacznik nr 9).

§ 12. Prace wolontariuszy koordynuje bezposrednio pracownik PPW, ktéry przeprowadza
szkolenia wolontariuszy oraz rozwigzuje sprawy problemowe wynikajgce z zawartych
umow.

§ 13. Wolontariuszowi przystuguje prawo do otrzymania pisemnego zaswiadczenia i opinii
o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych, a Korzystajgcy ma obowigzek takie

zaswiadczenie wystawic.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY WOLONTARIUSZA
DATA ZGLOSZENIA ........cocoovviiiinnee

DANE OSOBOWE
IMi€ i NAZWISKO........cciiiiiiiiiiice e wiek .............
numer telefonuU..........ccooovveeeiiiiiiiee e

€-MAILL oo

IUD MI@JSCE PracCy .ececeeiieeeceicceerc st ccnnnccres e e sns cesseesssesssessssnsssns sssasssassessssssasssnesssasssnsssnnssnsssnasssns
Imiona i nazwiska rodzicéw lub opiekunow prawnych (dotyczy oséb niepetnoletnich):

Adres zamieszkania rodzicOwW: Mama............coovueeiiiiieiiieieeeeeiieeeeeee Nrtel, e,

1. Jakiego rodzaju praca Cie interesuje? Podkresl jedno zadanie lub kilka:
1. Pomoc w zabawach dla dzieci podczas festyndw.
2. Pomoc osobom starszym np. czytanie ksigzek, rozmowy, spacery.
3. Pomoc osobom starszym i niepetnosprawnym w lekkich pracach domowych, zakupach itp.
4. Pomoc w organizacji imprez Srodowiskowych.
5. Pomoc w nauce dzieciom.

6. Inne wtasne pomysty (jakie?)

2. Czy pracowates juz jako wolontariusz? TAK / NIE *

Jesli tak to gdzie i na czym ta praca polegata?



4. Jakim wolontariatem jestes zainteresowany (podkresl wtasciwe):
- wolontariat akcyjny, np. festyny, kwesty;
- wolontariat staty:
a) ile dni w tygodniu? ..............
b) ile godzin w ciggu dnia? ...............
c) jakie dni najbardziej Ci pasujg?
poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek
d) wolontariat w weekendy TAK/ NIE *
e) zakres| przedziat czasowy, w ktérym dysponujesz czasem na pomoc
do potudnia - do 12 00; po potudniu - 12 00-17 00; wieczorem - po 17 00

5. Na jaki okres czasu chcesz podpisa¢ umowe:

* - niepotrzebne skresli¢

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w formularzu dla potrzeb
niezbednych dla dziatalnosci Punktu Pomocy Wolontarystycznej zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz RODO tj. ogdlne Rozporzgdzenie o ochronie danych UE
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Data i czytelny podpis wolontariusza
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej
Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych

Zawarte w dniu ........... .r. w Wieluniu, pomiedzy:

Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wieluniu — Domem Pracy Socjalnej, 98-300 Wielun, ul.

Okdlna 7, reprezentowanym przez Kierownika MGOPS w Wieluniu — .......ccccoeveiveveevreeenennn. , Zwanym dalej
Korzystajacym,

a

................................. Jur. dniaeee.. W Wieluniu, zam....ecece e, ZWanym dalej

Wolontariuszem.
Strony zawierajg porozumienie nastepujgcej tresci:
1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspdétpracy, w ramach ktérego wolontariusz
zobowigzuje sie wykonaé nastepujace Swiadczenia:
2. Rozpoczecie wykonywania $wiadczen Strony ustalajg na dzien ................ r.. a zakonczenie na dzien
............................ r. Miejscem wykonywania Swiadczenia bedzie .......coevvveeveveveccneeciens
3. Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje Swiadczenia o charakterze
wolontarystycznym, ktére ma charakter bezptfatny.
4, Korzystajgcy nie ponosi kosztéw podrdzy wolontariusza wynikajacych z wykonywania
powierzonego zadania.
5. Korzystajgcy zapewnia wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania swiadczenia.
6. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu swiadczen
wymienionych w §1 porozumienia, na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw.
7. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji w zakresie wykonywanego
zadania zgodnie ze wskazaniami Korzystajgcego.
8. Wolontariusz przed rozpoczeciem wykonywania swiadczenia zostat poinformowany o bezpiecznych
i higienicznych warunkach wykonywania swiadczen oraz o przystugujacych mu prawach i obowigzkach.
9. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazda ze stron w terminie 14 dni.
10. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz Ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
11. Wolontariusz oswiadcza o zachowaniu wszelkich danych, o ktérych dowiedziat sie w trakcie
wykonywania wolontariatu, w poufnosci, zgodnie z odrebnym oswiadczeniem.
12. Porozumienie sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.
13. Wolontariusz poprzez wtasnoreczne podpisanie niniejszego porozumienia oswiadcza, ze:
— zostat poinformowany o specyfice pracy wolontarystycznej,
— zostat poinformowany o koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczgcych oséb
korzystajacych z ustug wolontariuszy,

— zobowigzuje sie wykona¢ swiadczenia osobiscie.

Korzystajacy Wolontariusz
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Zatacznik Nr 2a
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych
Zawarte w dniu ........... .r. w Wieluniu, pomiedzy:

Miejsko - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wieluniu — Domem Pracy Socjalnej, 98-300 Wielun,

ul. Okdlna 7, reprezentowanym przez Kierownika MGOPS w Wieluniu — .........ccevvvveeneen. , Zwanym dalej
Korzystajgcym,

a

................................. ,ur. dnia.eeeeee. W Wieluniu, zam....icececceccece e, ZWanym dalej

Wolontariuszem.
Strony zawierajg porozumienie nastepujacej tresci:
1. Korzystajgcy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspotpracy, w ramach ktérego wolontariusz
zobowigzuje sie wykonaé¢ nastepujace Swiadczenia:
2. Rozpoczecie wykonywania Swiadczen Strony ustalajg na dzien ................ r.. a zakonczenie na dzien
............. r. Miejscem wykonywania Swiadczenia bedzie ........cccceuveveceieeccececeee,
3. Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje Swiadczenia o charakterze
wolontarystycznym, ktére ma charakter bezptatny.
4, Korzystajgcy nie ponosi kosztéw podrdzy wolontariusza wynikajacych z wykonywania
powierzonego zadania.
5. Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania swiadczenia.
6. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu swiadczen
wymienionych w §1 porozumienia, na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw.
7. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji w zakresie wykonywanego
zadania zgodnie ze wskazaniami Korzystajgcego.
8. Wolontariusz przed rozpoczeciem wykonywania swiadczenia zostat poinformowany o bezpiecznych
i higienicznych warunkach wykonywania swiadczen oraz o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach.
9. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze stron w terminie 14 dni.
10. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz Ustawa
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
11. Wolontariusz oswiadcza o zachowaniu wszelkich danych, o ktérych dowiedziat sie w trakcie
wykonywania wolontariatu, w poufnosci, zgodnie z odrebnym oswiadczeniem.
12. Porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.
13. Wolontariusz poprzez wtasnoreczne podpisanie niniejszego porozumienia oswiadcza, ze:
— zostat poinformowany o specyfice pracy wolontarystycznej,
— zostat poinformowany o koniecznosci zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych osdb
korzystajacych z ustug wolontariuszy,
— zobowigzuje sie wykona¢ $wiadczenia osobiscie.

Korzystajacy Opiekun Prawny Wolontariusza Wolontariusz
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu
WOLONTARIAT

Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 oraz 14 ust. 1i 2 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowychz dnia 27 kwietnia 2016r. - RODO informuje, iz:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Wieluniu, mieszczacy sie przy ul. Okdlnej 7, 98-300 Wielun.
2. Zinspektorem ochrony danych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu

mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@mgops.wielun.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu nawigzania wspotpracy w ramach bezptatnego
wolontariatu na rzecz jednostek organizacyjnych Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu w ramach realizowanych przez nie dziatan o charakterze pomocy spoteczne;j.

e Podstawg przetwarzania przez osrodek pomocy spotecznej danych osobowych wolontariusza
w celu zawarcia i realizacji porozumienia jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO (tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do
podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy), jak réwniez
na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej - art. 17 ust. 2 pkt 4 oraz
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie - art. 42
ust. 1 pkt 2 3.

Przetwarzane dane wolontariusza: Imie i nazwisko, wiek, numer telefonu, e-mail, adres
zamieszkania, numer i seria dowodu osobistego lub legitymacji szkolnej, data i miejsce
urodzenia, szkota/uczelnia, klasa/rok lub miejsce pracy.

o W przypadku rodzicédw i opiekunédw prawnych wolontariusza niepetnoletniego przetwarzanie
danych odbywa sie w zwigzku z pozwoleniem na udziat przez dziecko w ustugach
wolontarystycznych.

Przetwarzane dane rodzica/opiekuna prawnego: Imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer
telefonu.
4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wtadzy publicznej, organy
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wymiaru sprawiedliwosci, organy Scigania w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa. Innymi odbiorcami moga by¢ jedynie podmioty, ktérym
powierzono przetwarzanie danych na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do momentu zaprzestania petnienia wolontariatu
przez wolontariusza oraz obowigzkowej archiwizacji dokumentéw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

Paristwa dane osobowe pochodzg z informacji udzielonych bezposrednio od Panistwa,

a w przypadku oséb niepetnoletnich — takze rodzicéw i opiekundw prawnych.

Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

a w przypadku ustania celu, dla ktérego byty przetwarzane, prawo do ich usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze zaprzestania przetwarzania.

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru wskazanego przez przepisy ustawy
o ochronie danych osobowych gdy uznajg Panistwo, iz przetwarzanie danych osobowych Paristwa
dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sie z trescig informacji:

(data, czytelnie imie i nazwisko)
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

REGULAMIN WOLONTARIUSZA

1. Wolontariusz podejmujgcy zadania wolontarystyczne w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Wieluniu wykonuje je nieodptatnie.

2. W sytuacji, gdy przewidywany czas wykonywania czynnosci przez wolontariusza przekracza 30

dni Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu zwany Korzystajgcym lub MGOPS,

zawiera z wolontariuszem porozumienie na pismie.

3. Osobg odpowiedzialng za kontakt z wolontariuszem jest koordynator do spraw wolontariatu.
Zadania do wykonania przez wolontariusza sg ustalane wspdlnie z koordynatorem.

5. Wolontariusz nie moze powierzy¢ wykonania zadania osobie trzeciej.

6. Wszelkie watpliwosci dotyczgce wykonywanych zadan wolontariusz zobowigzany jest

niezwtocznie zgtasza¢ koordynatorowi.

7. O wypowiedzeniu porozumienia wolontariusz powinien niezwtocznie poinformowac

koordynatora. Nie ponosi z tego tytutu zadnych konsekwencji.

8. W przypadku braku mozliwosci realizowania postanowien porozumienia przez wolontariusza,

powinien On o tym fakcie niezwtocznie powiadomi¢ koordynatora.

9. Wolontariuszowi nie wolno absorbowa¢ swoimi sprawami osobistymi oséb korzystajgcych

z jego pomocy, zazywac srodkdéw odurzajgcych, pali¢ papieroséw, spozywac alkoholu i by¢ pod

jego wptywem w trakcie wykonywania zadan okreslonych w podpisanym porozumieniu.

10. Wolontariusz zobowigzany jest przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego.

11. Wolontariusz zobowigzany jest zachowaé w tajemnicy informacje dotyczace sytuacji oséb i ich

rodzin, u ktérych wykonuje zadanie. Powyzsze informacje mogg by¢é omawiane wytgcznie

z koordynatorem lub pracownikiem socjalnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wieluniu.

Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci tres¢ powyzszych zasad i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Wielun,

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

REGULAMIN BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY WOLONTARIUSZA

Niniejszy regulamin ma na celu zapoznanie wolontariusza z podstawowymi zasadami
bezpiecznego wykonywania czynnosci okreslonych w porozumieniu z Korzystajacym.
Korzystajgcy ma obowigzek zapewnienia wolontariuszowi bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy, w tym:

a) Zapewnienia na terenie miejsca pracy wolontariusza odpowiednio przystosowanego
pomieszczenia oraz wyposazonego stanowiska pracy do prowadzenia zajec¢ z dzieémi,
miodzieza.

b) Zapewnienia dostepu do pomieszczen higienicznych i sanitarnych oraz srodkéw higieny
osobistej.

c) Zapewnienia nadzoru nad czynnosciami wolontariusza przez koordynatora wolontariatu
przy wspotpracy pracownika socjalnego.

d) Udzielenia pomocy i wsparcia w trakcie wykonywania czynnosci przez koordynatora
wolontariatu i pracownika socjalnego.

Wolontariusz, z ktédrym podpisano porozumienie o wspdtpracy, ktéry wykonuje swiadczenia

ponizej 30 dni jest objety grupowym ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych

wypadkow.

Wolontariusz, ktéry podczas wykonywania czynnosci na rzecz korzystajgcego ulegt wypadkowi

ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia korzystajgcego lub koordynatora wolontariatu.

Wolontariuszowi, ktéry wykonuje czynnosci na rzecz korzystajgcego przez okres dtuzszy niz 30

dni przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadkdéw przy wykonywaniu swiadczen na podstawie

ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdw lub choréb

zawodowych powstatych w szczegdlnych okolicznosciach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 984).

Wypadkiem uzasadniajgcym przyznanie swiadczen jest zdarzenie nagte wywotane przyczyng

zewnetrzng powodujace uraz lub $mieré, ktdre nastgpito przy wykonywaniu przez

wolontariusza czynnosci na rzecz Korzystajgcego.

Swiadczenia z tytutu wypadku przy wykonywaniu czynnoéci na rzecz Korzystajgcego nie

przystugujg wolontariuszowi, jako osobie poszkodowanej wskutek wypadku w sytuacji, gdy

wypadek nastgpit z winy umysinej lub razgcego niedbalstwa wolontariusza oraz nie

przestrzegania zasad bhp.
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7.

10.

11.

12.

13.

Swiadczenia z tytutu wypadku przy wykonywaniu czynnoéci na rzecz Korzystajgcego nie
przystugujg osobie poszkodowanej, ktéra bedac w stanie nietrzezwym lub pod wptywem
srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych przyczynita sie do spowodowania
wypadku.

Wolontariuszowi zabrania sie wchodzenia do srodowiska klienta, jezeli ustali (zorientuje sie),
ze w domu jest pies lub inne zwierzg zagrazajgce bezpieczenstwu wolontariusza. Wolontariusz
ma obowigzek zwrdcenia sie z prosbg do domownikdéw o zabezpieczenie zwierzecia
(zamkniecie w innym pomieszczeniu).

W przypadku niestosownego zachowania klienta wolontariusz zawiadamia korzystajacego lub
koordynatora wolontariatu.

Wolontariuszowi zabrania sie podnoszenia i przenoszenia ciezaréw. W przypadkach
uzasadnionych np. pomoc w podzwignieciach osoby niepetnosprawnej, obowigzujg zasady
dzwigania z przykucnieciem na wyprostowanym kregostupie przez prostowanie wczesniej
ugietych nég. Obowigzujg nastepujace normy dzwigania okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach recznych

i transportowych oraz innych zwigzanych z wysitkiem fizycznym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).
Zabrania sie wolontariuszowi pracy w kontakcie z klientem (adekwatnie do Swiadczonych
ustug) chorujgcym na rézyczke, ospg wietrzng, pétpasiec, Covid 19, gruzlice oraz inne choroby
zakazne.

Wolontariusz poruszajacy sie po drogach publicznych z klientem (spacery, wyjscia do kina, itp.)
zobowigzany jest do przestrzegania przepisow ruchu drogowego.

W przypadku ewentualnej agresji ze strony klienta —podopiecznego, wolontariusz zachowuje
spokdj. Wycisza sytuacje przez odwrdcenie uwagi, stosuje tagodng stanowczosé, a jezeli to
zawodzi, rezygnuje z wykonywania czynnosci. O kazdym zaistniatym incydencie niezwtocznie

powiadamia koordynatora wolontariatu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie majg przepisy Ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (t.j. Dz.U. z 2020

poz. 1057 ze zm.).

zapoznatem/tam sie.

( podpis wolontariusza)
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

Wielun, dnia .................

Administrator danych:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu
Ul. Okdlna 7, 98-300 Wielun

OSWIADCZENIE
o zachowaniu poufnosci i zapoznaniu sie z przepisami

Ja, nizej podpisany/-a oswiadczam, iz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych
oraz sposobow ich zabezpieczenia, do ktérych mam lub bede miat/-a dostep w zwigzku z wykonywaniem
zadan wynikajgcych z podjecia wspdtpracy w ramach bezptatnego wolontariatu na rzecz jednostek
organizacyjnych Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu wobec realizowanych przez nie
dziatan o charakterze pomocy spotecznej, zaréwno w czasie trwania wolontariatu, jak i po jego ustaniu.

1. Oswiadczam, ze:

1) Zostatem/-am zapoznany/-a z Przepisami krajowymi— Ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych oraz RODO tj. ogbélne Rozporzgdzenie o ochronie danych UE
z dnia 27 kwietnia 2016 .

2) Zostatem/-am poinformowany/-a o obowigzujgcych w MGOPS w Wieluniu zasadach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych, okreslonych w Polityce bezpieczenstwa,

3) Poinformowano mnie réwniez o grozacej, zgodnie z obowigzujacymi Przepisami krajowymi oraz
stosownie do przepisédw rozdziatu VIIl RODO, odpowiedzialnosci karnej. Niezaleznie od
odpowiedzialnosci przewidzianej w wymienionych przepisach, mam swiadomos¢, ze ztamanie zasad
ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w MGOPS w Wieluniu moze zosta¢ uznane za ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw umownych i skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
cywilnoprawna.

2. Zobowigzuje sie do:

1) nieujawniania danych oséb objetych opiekg wolontarystyczng,

2) nieujawniania sposobdéw zabezpieczen danych osobowych przetwarzanych w MGOPS;

3) zabezpieczenia tych danych przed dostepem oséb nieupowaznionych;

4) ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg,

modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem;

5) zgtaszania incydentéw naruszenia zasad ochrony danych osobowych wyznaczonej osobie.
Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane
przez Administratora za naruszenie przepiséw Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz zasadami

w zakresie ochrony danych obowigzujgcymi w MGOPS.

(podpis)
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

Wielun, dnia ... e r.

Administrator danych:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu
z siedzibg przy ul. Okdlnej 7, 98-300 Wielun

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016r.) upowazniam Panig/Pana
..................................................................................... Udzielajgcego sie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieluniu z siedzibg przy ul. Okdlnej 7, 98-300 Wielun — jednostka: Dom Pracy Socjalnej jako
wolontariusz, do przetwarzania danych osobowych oséb i rodzin, do ktérych zostat skierowany/a celem
niesienia pomocy w uzgodnionej z MGOPS w Wieluniu formie.
Upowaznienie nie obejmuje dostepu do programéw komputerowych stuzacych w MGOPS
w Wieluniu do przetwarzania danych ani do zbioru danych przechowywanych w teczkach, aktach
i innych zbiorach dokumentoéw.

Wyzej wymieniona osoba zostata wpisana do ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania

danych osobowych.

(podpis osoby reprezentujgcej ADO)
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

UPOWAZNIENIE DLA WOLONTARIUSZA

PAN/ PN, ettt ettt ettt eeteeette e ee st eee e ee et eenteaate st eenreaaaeeatae e ereter eaatesanaeante st eenneenteeane

zamieszkaty/a w

pieczatka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

W przypadku watpliwosci lub problemdw prosze kontaktowac sie z koordynatorem wolontariatu
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu w godz.7.00 — 15.00 tel. (43) 886 07
50
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Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu Punktu Pomocy Wolontarystycznej

KARTA CZASU PRACY WOLONTARIUSZA

Imie i Nazwisko WOolONTAriuSzZa: .....cccocceevvieeiecee e e

Miejsce wykonywania Swiadczen (miejSCOWOSCE): c.ooerereveereeceeieee e

Data

Poczatek
wykonywania
sSwiadczen
(godzina)

Zakonczenie
wykonywania
sSwiadczen
(godzina)

Podpis odbiorcy ustugi

llos¢
przepracowanych
godzin
(wypetnia
koordynator
wolontariatu)
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Suma przepracowanych godzin
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