BURMISTRZ

Miasta i Gminy w Kunowie

-1-

Zarzadzenie Nr /”‘Al(;’u
Burmistrza Miasta i Gminy Kunow
z dnia .2 3...03... 2020 r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kunowie.

Na podstawie § 14.1 Zalacznika nr 1 do Uchwaly Nr LXXVI.435.2018 Rady
Miegjskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie oraz uchwaty Nr LXXIX.448.2018 Rady
Miejskiej w Kunowie z dnia 8 listopada 2018r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie
Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 . zarzgdza
sig. co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Kunowie bgdacy zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 40.2019 Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw z dnia 04.03.2019 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2020 r.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr “’AJWU
Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw

2 dnia ... .2 Q08 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W KUNOWIE

DZIAL |

Postanowienia ogélne

§1
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Kunow.
§2

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spofecznej,
2) zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w
ustawach,
3) inne, wynikajace z uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta
i Gminy Kunéw.
2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
jest zaktadem pracy.
3. Siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest miasto Kunéw.

§3

Regulamin organizacyjny okreéla:

1. organizacje Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kunowie,

2. zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie

3. organizacje i zasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy
Srodowiskowej w Kunowie,

4. organizacje i zasady funkcjonowania oérodka dziennego pobytu — Dziennego Domu
»Senior +” w Kunowie,

5. organizacje i zasady funkcjonowania placdwki wsparcia dziennego — Swietlicy
Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej.

’



§4

System kancelaryjny oraz jednolity rzeczowy wykaz akt dla MGOPS okreslajg odrebne
przepisy.

DZIAL Il
§5

Organizacja Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kunowie

1. Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie

1) Kierownik - (1 etat)
2) Sekcja Finansowo — Ksiegowa
a) gtowna ksiegowa - (1 etat)
b) stanowisko ds. obstugi ksiggowej, obstugi dokumentacji ZUS z tytutu $wiadczer;

Z pomocy spofecznej i $wiadczer rodzinnych oraz rozliczania srodkéw finansowych
—(1etat)

3) Sekcja Pracy §rodowiskowej i Ustug Opiekuriczych
a) stanowisko kierownika sekeji ustug / stanowisko ds. obstugi wspotpracy
z jednostkami pomocy spofecznej — ( 1 etat)
b) stanowisko opiekunki - ( 4 etaty )
c) stanowisko asystenta rodziny - ( 1 etat)
d) stanowisko starszego specjalista pracy socjalnej—( 1 etat )
e) stanowisko pracownika socjalnego - ( 4 etaty)

4) Sekcja Swiadczen Rodzinnych

a) stanowisko starszego inspektora — (1 etat)
b) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Swiadczen wychowawczych, dobry start, KDR — (3 etaty)

’

5) Sekcja Administracyjna

a) stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych — ( 1 etat)

b) stanowisko ds. obstugi MGOPS oraz przyznawania dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych — ( 1 etat)

¢) stanowisko informatyka — ( 1 etat)

d) stanowisko kierowcy — ( 1 etat)



6)

7)

8)

Swietlica Srodowiskowa w Kunowie

a) kierownik swietlicy — ( 1 etat)
b) wychowawca - ( 2 etaty)
c) sprzataczka — ( 1 etat )

Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej

a) wychowawca — ( 1 etat)
b) sprzataczka — ( 1/2 etatu)

Dzienny Dom ,,Senior+” w Kunowie

a) kierownik-gtéwny specjalista — (1 etat)
b) gtéwny specjalista — ( 1 etat )

c) pracownik gospodarczy — ( 1 etat)

§6

Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik, zatrudniony
przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie.

Kierownik wykonuje uprawnienia i obowiazki pracodawcy wobec pracownikow
MGOPS.

Pracownicy socjalni MGOPS musza spetniaé warunki i wymagania kwalifikacyjne
okreslone w ustawie o pomocy spotecznej.

Pracownicy MGOPS maja status pracownikéw samorzadowych.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatoé¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz dbatoéé¢ o ¢rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytugji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwfadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych.

8) Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.



§7

Pracownicy Osrodka przy wykonywaniu swoich zadan kieruja sie przede wszystkim
dobrem os6b uprawnionych do korzystania z pomocy spotecznej oraz potrzebg
poszanowania ich godnosci i ochrony débr osobistych.

§8

Do zakresu czynnoéci Kierownika nalezy:

1

o

Tworzenie organizacyjnych i materialno technicznych warunkéw dziatalnoéci MGOPS
celem realizacji zadan.

Koordynacja i nadzér nad pracownikami oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja
zadan MGOPS.

Whnioskowanie o zabezpieczenie érodkéw finansowych na pomoc spoteczna

i realizacjg innych zadan MGOPS oraz sktadanie informacji z ich wykonania.
Podejmowanie decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

Analiza i ocena realizacji stanu zaspakajania potrzeb oraz skutecznoéci pomocy
spotecznej na obszarze dziatania.

Sporzadzanie planu lokalnego rozwoju pomocy spoteczne;j.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw MGOPS.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych

z dziatalnoscig MGOPS.

§9

SEKCJA FINANSOWO- KSIEGOWA

Do zakresu czynnosci Gtéwnego ksiegowego naleiy:

ol

oo

=

10.

Opracowanie projektu budzetu MGOPS.

Biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie.
Opiniowanie decyzji w zakresie wydatkéw rzeczowych wywotujgcych skutki
finansowe dla budzetu MGOPS.

Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku MGOPS,

Gospodarka drukami scistego zarachowania.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w zakresie sprawozdawczosci budzetowe;j.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operagiji
gospodarczych i finansowych.



11.

12.

13.

14,
15,

16.

1.7
18.

A9

20.

21.
22,

23,

24.

25

26.

27.

28.

29,

Opracowanie przepiséw wewnetrznych jednostki dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a zwtaszcza zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentagiji
ksiegowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Organizowanie sporzadzania obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentdw w
sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operagji gospodarczych, ochrone mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikajgcych kosztow
wykonywanych zadar oraz sprawozdawczoéci finansowe;j.

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoéci uméw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci, dochodzenia rozliczeri spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Rozliczanie inwentaryzaciji.

Sporzadzanie list wyptat wynagrodzeri pracownikéw MGOPS.

Sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowe] i rozliczeniowej do ZUS 1z tytutu
zatrudnienia 0os6b w MGOPS i z tytutu pobieranych naleznych swiadczern z MGOPS.

Sporzadzanie tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego.

Koordynowanie rozliczert z komornikami sadowymi, urzedem skarbowym, zaktadem
ubezpieczen spotecznym.

Stosowanie Zarzadzenia Nr 117/11 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 29
czerwca 2011 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej gminnych
jednostek budietowych w zakresie trybu pobierania dochodéw i dokonywania
wydatkow w ramach budzetu gminy.

Prowadzenie ewidencji przypisu naleznosci za ustugi opiekuricze na indywidualnych
kontach rozrachunkowych prowadzonych w ksiegach rachunkowych MGOPS.
Rejestrowanie wptat dokonywanych na rachunek bankowy MGOPS w Kunowie.
Uzgadnianie z kierownikiem sekcji ustug MGOPS wptat za ustugi opiekuricze i pobyt
w DPS mieszkaricow Gminy Kundw.

Zapewnienie systematycznego wptywu tych wptat, kontrola tych wptywoéw oraz
odpowiednie gospodarowanie $rodkami budzetowymi oraz wptatami od oséb
korzystajacych z ustug opiekuriczych i oséb umieszczonych w DPS.

Przekazywanie na rachunek bieigcy budzetu Gminy za miesigc kalendarzowy w
terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca dochodéw pozyskanych na rachunek
MGOPS.

Obstuga finansowo-ksiegowa oraz rozliczanie dotacji Dziennego Domu ,Senior+”
w Kunowie.

Obstuga finansowo-ksiegowa Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie i Kolonii
Inwalidzkiej.
Obstuga finansowo-ksiegowa i rozliczanie dotacji w ramach programu rzagdowego

»Dobry Start”.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.



10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. obstugi ksiegowej, obstugi dokumentacji

ZUS z tytutu Swiadczen z pomocy spotecznej i swiadczen rodzinnych oraz rozliczania
$rodkow finansowych nalezy:

Prowadzenie rozliczeri z komornikami sgdowymi wyegzekwowanych od dtuznikow
kwot zaliczanych na poczet alimentéw wraz z odsetkami, przy wspotpracy
z pracownikami Sekcji Swiadczer Rodzinnych.

Sporzadzanie rozliczer w sprawie zwrotu przez diuznikéw alimentacyjnych naleznosci
z tytutu otrzymanych przez osoby uprawnione éwiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w tym sporzadzanie tytutéw
wykonawczych i upomnien.

Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowe] i rozliczeniowej do ZUS z tytutu
wyptaconych swiadczeri z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych oraz wypfat
wynagrodzen pracownikéw MGOPS.

Zatatwianie spraw dotyczacych ZUS ($wiadczenia z pomocy spotecznej i $wiadczenia
rodzinne) w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym MGOPS oraz pracownikami
merytorycznymi z Sekcji Swiadczeri Rodzinnych i Sekcji Pracy Srodowiskowe] oraz
informatykiem w MGOPS.

Opracowanie comiesiecznych zapotrzebowan na é¢rodki finansowe na realizacje
swiadczen z pomocy spotecznej — w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym MGOPS.
Przygotowanie danych dotyczacych zaangazowania $rodkéw finansowych w zakresie
wydanych decyzji z pomocy spoteczne;j.

Dokonywanie  wstepnej analizy dokumentéw finansowo-ksiegowych  oraz
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i potwierdzanie ich zgodnosci.
Obstuga systemu Bankowosci Internetowej w zakresie przygotowywania zleconych
przez Gtéwnego Ksiegowego przelewoéw ptatnoéci MGOPS.

Obstuga systemu finansowo — ksiegowego Agema FK w zakresie ksiegowania
wyciggow bankowych rachunku komorniczego i lokat OVN oraz dokumentéw
w rejestrze zakupy ( faktury, rachunki).

Obstuga MGOPS w zakresie PEFRON oraz systemu e-PEFRON2.

Sporzadzanie na podstawie ewidencji VAT Jednolitego Pliku Kontrolnego ,JPK VAT”
i przekazywanie go do jednostki nadrzedne;.

Wstepne sprawdzenie i przygotowanie dokumentacji finansowe;j dotyczacej
Dziennego Domu ,Senior+” w Kunowie i Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie
i w Kolonii Inwalidzkiej oraz programu rzgdowego ,,Dobry Start”.

Prowadzenie szczegdtowej ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przy pomocy oprogramowania
komputerowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Oznaczenie zakupionego i przyjetego sprzetu oraz wystawianie dokumentow w tym
zakresie, np. OT, LT.

Okresowe uzgodnienie sald dotyczacych majatku jednostki.



17.
18.
19.
20,

21

Przygotowanie i rozlicznie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadar.

Zastgpowanie giéwnego ksiegowego w okresie usprawiedliwionej nieobecnojci.
Przestrzeganie obowiazujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoécig MGOPS.

§10

SEKCJA PRACY SRODOWISKOWEJ | UStUG OPIEKUNCZYCH

Do zakresu czynnosci na stanowisku kierownika sekcji ustug nalezy:

I,
2.

10.

11.

Organizowanie prac i nadzér nad pracami opiekunek.

Organizowanie, analiza oraz ocena realizacji stanu zaspokajania potrzeb
w zakresie ustug opiekuriczych.

Ustalanie zakresu wykonywanych czynnosci podlegtym opiekunkom.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczonymi ustugami opiekuriczymi
w tym:

a) prowadzenie rejestru wnioskéw (podan) i pism dot. ustug opiekuriczych,

b) kompletowanie dokumentéw dotyczacych ustug opiekuriczych,

c) sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych ustug opiekunczych,

d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji dotyczacych ustug opiekuriczych.
Sporzadzanie ,Wykazu planowanych godzin pracy ustug opiekuiczych wg,
ktérego na poczatek kazdego miesigca bedzie planowana praca kazdej opiekunki
z podziatem na poszczegdinych podopiecznych.

Uzgadnianie na biezaco ,Kontrolki czasu pracy opiekunki” z opiekunkami oraz
sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca ,Zestawienia naleznoici za ustugi
opiekuricze” wg. ktérego na koniec kazdego miesiaca rozliczona bedzie faktyczna
ilos¢ godzin $wiadczonych ustug opiekuriczych dla poszczegolnych podopiecznych
oraz wyliczony przypis naleznosci za dany miesiac.

Przekazanie wyliczonego zestawienia naleznosci za ustugi opiekuricze na koniec
kazdego miesigca do Sekcji Finansowo — Ksiegowej MGOPS w Kunowie.
Uzgadnianie z Gtéwng Ksiegowa MGOPS w Kunowie wptat za ustugi opiekuncze
oraz kontrolowanie tych wptywéw od oséb korzystajacych z ustug opiekuriczych.
Sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczacej sprawozdawczoéci w MGOPS
Kunow z zakresu pomocy spotecznej.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego.
Zastepowanie Kierownika MGOPS w okresie usprawiedliwionej nieobecnogci.



12. Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy,
a w szczegolnosci art.100 Kodeksu Pracy.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. obstugi wspétpracy z jednostkami pomocy
spotecznej nalezy:

L;

10.

141,

1.

Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowanie decyzji administracyjnych do
domow pomocy spotecznej.

Sporzadzanie wywiadow srodowiskowych dotyczacych umieszczern w DPS,
przyznawania ustug opiekuriczych oraz dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadzanie wywiaddw srodowiskowych na potrzeby jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej z terenu z innych gmin.

Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien dotyczacych naleznych optat za
pobyt mieszkaricdw Gminy Kundéw w DPS oraz ich przekazywanie i uzgadnianie
z Sekcjg Finansowo-Ksiegowa.

Sporzadzanie wywiadéw alimentacyjnych.

Opracowanie analiz i dokumentacji do programéw i strategii z zakresu pomocy
spotecznej.

Sporzadzanie dokumentacji i decyzji dotyczacej kierowania i optatnosci w Dziennym
Domu ,Senior +” w Kunowie.

Rozliczanie wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka z tytutu umieszczenia go
W pieczy zastepczej.

Sporzadzanie sprawozdarn z zakresu realizacji powierzonych zadan.

Obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego przy MGOPS
w Kunowie.

Przestrzeganie obowiazujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
art.100 Kodeksu Pracy,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowiskach opiekunki nalezy:

118

Swiadczenie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania osoby wymagajacej takiej
formy pomocy.
Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania u podopiecznego w zaleznoéci od
stanu zdrowia oraz sytuacji rodzinnej, nastgpujacych czynnosci:
1) Czynnosci gospodarcze:
a) utrzymanie w czystosci otoczenia podopiecznego,
b) organizowanie prania rzeczy osobistych, odziezy i bielizny
poscielowe;j,
c) dokonywanie zakupéw niezbgdnych do egzystencji podopiecznego,
d) sporzadzanie positkow,
e) przynoszenie wody, opatu i palenie w piecu,
f) zatatwianie spraw biezacych.
2) Czynnosci opiekuriczo — higieniczne:



a) w zaleznodci od potrzeb pomoc w myciu, czesaniu, ubieranie
podopiecznego,
b) zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
c) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
d) zamawianie wizyt lekarskich i wykonywanie czynnosci zleconych
przez lekarza,
e) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.
3) Inne czynnosci, niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania podopiecznego
w srodowisku oraz zlecone przez przetozonego.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze Swiadczonymi ustugami opiekuriczymi.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w
szczegolnosci art.100 Kodeksu Pracy.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowisku asystenta rodziny nalezy:

Pomoc rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkgji opiekuriczo-wychowawczej
poprzez osiggnigcie przez rodzing podstawowego poziomu stabilno<ci zyciowej, ktory
umozliwi jej wychowywanie dzieci i nie dopuéci do oddzielenia ich od rodziny.

Zakres wykonywanych czynnosci:

1

Okreslenie wspolnie z pracownikiem socjalnym i rodzing podstawowych probleméw
wystepujacych w rodzinie (sporzadzenie analizy rodziny) oraz zmotywowanie rodziny
do wspotpracy i dziatari zmierzajacych do ich pokonania.

Opracowanie wspdlnie z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
ktory zawnioskowat o przydzielenie asystenta, planu pracy z rodzing.

Opracowanie wspolnie z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej.

Wspotpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie podjetej pracy z rodzing i pomocy
W rozwigzywaniu jej problemow.

Wspieranie rodziny poprzez konsultacje i dziatania o charakterze edukacyjnym
w zakresie:

* prawidlowego wychowania i opieki nad dzie¢mi (organizowanie czasu
wolnego dzieciom, budowanie prawidtowych wiezi migdzy cztonkami rodziny,
rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, aktywne uczestnictwo w zyciu
szkolnym dziecka),

* dbania o zdrowie (higiena, pielegnacja, prawidtowe odzywianie, rekreacja, w
razie potrzeby: leczenie i rehabilitacja)

* gospodarowania budzetem domowym (planowanie i monitorowanie
wydatkow, oszczedne gospodarowanie mediami),

* wykonywania prac na rzecz domu oraz ich podziatu na cztonkéw rodziny
(sprzatanie, zmywanie, gotowanie, prasowanie, remont itd.),



6.

10.
11.

12.

13.
14,

15.
16.

* pozyskiwania ustug na rzecz domu i rodziny (np. zwigzanych z naprawag,
zatatwianiem spraw urzedowych, znalezieniem pracy, kontaktow ze stuzba
zdrowia),

* usamodzielniania sie poprzez uzupetnianie wyksztatcenia i podjecie pracy,
dbatosci o edukacje i rozwéj dzieci.

Informowanie rodziny o mozliwoéciach skorzystania z pomocy i ustug réznych
instytucji w zaleznosci od potrzeb (np. mozliwosci korzystania z zasobéw érodowiska
lokalnego: placowek wsparcia dziennego, przychodni i poradni, placdwek sportowych
i rekreacji, urzedow, itd.).

Pomoc rodzinie w rozszerzaniu kontaktéw, stymulowanie podopiecznego do
samodzielnego poszukiwania w swoim otoczeniu nowych mozliwosci: sit, 0sdb, grup,
instytucji lub utatwianie mu tego np. poprzez towarzyszenie i wsparcie.
Monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i pokazywanie rezultatdw
wiasnych osiggnie¢, dalsze budowanie aktywnej postawy cztonkéw rodziny.
Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidfowych Wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych.

Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.
Podejmowanie dziatar interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

Prowadzenie dokumentacji pracy z rodzing (planu pracy z rodzing oraz innych wedtug
wykazu dokumentéw na stanowisku pracy) oraz sporzadzenie sprawozdania z zakresu
powierzonych zadan.

Sporzadzanie opinii o rodzinie.

Wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, witasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny.

Wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika.

Uprawnienia:

1) Asystent, wykonujac czynnoéci stuzbowe w ramach swoich obowigzkéw, korzysta
z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.

W zwigzku z wykonywaniem zadar ma prawo do:

2)

a)

b)

wegladu do dokumentdéw zawierajacych dane osobowe cztonkéw rodziny, niezbedne
do prowadzenia pracy z rodzing,

wystgpowania do wtasciwych organéw wiadzy publicznej, organizacji oraz instytucji
0 udzielenie informacji (w tym zawierajgcych dane osobowe) niezbednych do
udzielenia pomocy rodzinie,

przedstawiania wtasciwym organom wtadzy publicznej, organizacjom oraz
instytucjom ocen i wnioskéw zmierzajgcych do zapewnienia skutecznej ochrony praw
rodzin,

do korzystania z poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie jego
kompetencji oraz przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu,

wystgpowania do wiasciwych jednostek administracji rzadowe;j i samorzgdowej,
wlasciwych  organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéw i o0séb
specjalizujgcych sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny oraz zespotu



interdyscyplinarnego lub grupy roboczej, o ktérych mowa w art. 9a ustawy
O przeciwdziataniu przemocy w rodzinie o udzielenie odpowiedniej pomocy
w wykonywaniu czynnosci zawodowych.

Odpowiedzialnoéé:

1. Odpowiada za:

efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

nalezyte wykonywanie swoich obowigzkéw stuzbowych,
podnoszenie swoich kwalifikacji,

przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

nalezyta jakosé tworzone;j dokumentaciji,

realizacje plandw pracy z rodzing,

tresc sporzadzanych opinii dla potrzeb Sadu Rodzinnego,
prawidtowos¢ sporzadzanych sprawozdan ze stanem faktycznym.
2. Przestrzega postanowien o ochronje tajemnicy pariistwowej i stuzbowe;.
. Przestrzega przepiséw i zasad bezpieczeristwa pracy.

3

Do zakresu czynnosci na stanowisku Starszego specjalisty pracy socjalnej nalezy:

1,

10.

11,

12,

13,

14.

Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowe;j.
Diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb i rodzin wymagajgcych interwencji
socjalnej w rejonie swego dziatania.
Aktywizowanie i motywowanie oséb i rodzin w przezwyciezeniu ich trudnoéci
zyciowych w celu zdobycia wiekszej samodzielnoéci.
Przygotowanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i wnioskowanie o wiasciwg
forme pomocy wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.
Sporzadzanie wywiadéw alimentacyjnych.
Sporzgdzanie kontraktéw socjalnych.
Wspétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi, placéwkami stuzby
zdrowia, oswiaty w celu lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oséb
zamieszkujacych na terenie Miasta i Gminy Kunow.
Biezgca ocena realizacji i skutecznoéci swiadczonej pomocy.
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowy, stuzacych poprawie ich sytuacji.
Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania swiadczen z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne a takie ustalanie podstawy ich wymiaru
z tytutu wyptacanych $wiadczen oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien
naleznych do optacania sktadek.
Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spotecznej nalezacych do wiasciwosci gminy.
Sporzadzanie w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi Sekcji list wyptat
swiadczer z pomocy spofeczne;.
Opracowanie zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacje $éwiadczen

z pomocy spotfecznej.
Sporzadzanie sprawozdar z zakresu realizacji powierzonych zadan.



15,

16.

i 7.8

18.

18.

Opracowanie analiz i dokumentacji do programéw i strategii z zakresu pomocy
spotecznej.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczoéci dotyczace] rozliczen
przyznanych swiadczen na dozywianie.

Obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego przy MGOPS
w Kunowie.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoéciag MGOPS.

Przestrzeganie  obowigzujacych  zasad  organizacji i dyscypliny  pracy,
a w szczegolnosci art.100 Kodeksu Pracy.

Do zakresu czynnosci na stanowiskach pracownika socjalnego nalezy:

1

10.

11.

12.
1s.

14.

15.

Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowe;j.
Diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb i rodzin wymagajacych interwencji
socjalnej w rejonie swego dziatania.
Aktywizowanie i motywowanie os6b i rodzin w przezwyciezeniu ich trudnoéci
zyciowych w celu zdobycia wiekszej samodzielnosci.
Przygotowanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o wtasciwa
forme pomocy wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.
Sporzadzanie wywiaddw alimentacyjnych.
Sporzadzanie kontraktéw socjalnych.
Wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, placowkami stuzby
zdrowia, oswiaty w celu lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb o0séb
zamieszkujacych na terenie Miasta i Gminy Kunéw.
Biezaca ocena realizacji i skutecznosci $wiadczonej pomocy.
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowg, stuzgcych poprawie ich sytuacji.
Sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania swiadczen z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne a takze ustalanie podstawy ich wymiaru
z tytutu wyptacanych $wiadczen.
Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje éwiadczen

z pomocy spotecznej.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadar.
Prowadzenie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej rozliczen
przyznanych swiadczen na dozywianie.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposdrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.
Przestrzeganie  obowigzujgcych  zasad  organizacji i dyscypliny  pracy,
a w szczegolnosci art.100 Kodeksu Pracy.
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SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zakresu czynnosci na stanowisku Starszego inspektora nalezy:

1

2,

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych i ¢éwiadczer;
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczen rodzinnych.

Ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takze ustalanie
podstawy ich wymiaru z tytutu wyptaconych <$wiadczern oraz sporzadzanie
miesigcznych zestawien naleznych do optacenia sktadek.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje éwiadczen
rodzinnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji w/w powierzonych zadan.
Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie prawa do zasitkow dla opiekunéw.

Sporzadzanie niezbedne;j dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenia prawa do zasitkéw dla opiekundw.

Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkéw.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach éwiadczen rodzinnych, wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia i wyptaty zasitkdw dla opiekunéw
przystugujacych na podstawie ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekundéw, a takze prowadzenie postgpowan w/w sprawach,

- podpisywanie zaswiadczen wydawanych petentom Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotfecznej w Kunowie z zakresu spraw dotyczacych Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, pomocy spotecznej, ustalenia i wyptaty zasitkéw dla
opiekunéw przystugujacych na podstawie ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o
ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekuna, $wiadczeri wychowawczych,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sig zywego dziecka, o ktérym mowa w
art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach <¢wiadczen
wychowawczych.

Przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnier do Swiadczen wychowawczych.
Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen wychowawczych, a takze
wydawanie w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyz;ji administracyjnych oraz
przekazywania informacji o przyznaniu éwiadczenia wychowawczego.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczer;
wychowawczych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji Swiadczen wychowawczych.
Sporzadzanie list wyptat zasitkdw wychowawczych.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach jednorazowego

swiadczenia z tytutu urodzenia sig Zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy
O wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.



18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

25,

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.

33.

34.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia sig zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Prowadzenie postepowar w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
sig zywego dziecka, o ktdrym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
irodzin ,Za zyciem” oraz wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach.
Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyz;ji administracyjnych w sprawach
jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ Zywego dziecka, o ktérym mowa
w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje jednorazowego
swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy
0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet
w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Sporzadzanie list wyptat dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
sig zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy

i rodzin ,,Za zyciem”.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach ,$wiadczenia dobry
start”.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnieri do »Swiadczenia dobry start”.
Prowadzenie postepowan w sprawach ,éwiadczenia dobry start” a takze wydawanie
w tych sprawach rozstrzygnigé w tym decyzji administracyjnych oraz przekazywania
wnioskodawcy informacji o przyznawaniu , ¢éwiadczenia dobry start”.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
»Swiadczenia dobry start”.

Opracowanie zapotrzebowania s$rodkdéw finansowych na realizacje ,$wiadczenia
dobry start”.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ,¢éwiadczenia dobry start”.
Sporzadzanie list wyptat ,Swiadczenia dobry start”.

Przyznawanie, odmowa Kart Duzej Rodziny oraz stwierdzenie utraty do korzystania

z rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postepowan.

Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wydawania w tych sprawach decyzj, podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych, prowadzenie postepowania i wydawanie w tych sprawach decyz;ji
oraz przekazywanie do biura informagji gospodarczej informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw
0 ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy, w razie powstania zalegtosci za okres
dtuzszy niz 6 miesiecy.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie  niezbednych  dziatar podejmowanych  wobec  dtuznikéw
alimentacyjnych.



35.

36.

3L

38.

39.

40.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu nienaleinie pobranych
Swiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizagj powierzonych zadan.

Prowadzenie rejestru upomnien z zakresu zwrotu przyznanych swiadczen.
Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegolnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowiskach ds. swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych, dobry start, KDR nalezy:

1.

2.

10.

11,

12,

13,

14.

15

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczer rodzinnych

i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania swiadczen rodzinnych.

Ustalanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, a takie ustalanie
podstawy ich wymiaru z tytutu wyptaconych ¢wiadczern oraz sporzadzanie
miesigcznych zestawien naleznych do optacenia sktadek.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje $wiadczen
rodzinnych.

Sporzadzanie sprawozdar z zakresu realizacji w/w powierzonych zadan.
Przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do zasitkéw dla opiekunow.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenia prawa do zasitkow dla opiekunow.

Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkow.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach swiadczen
wychowaweczych.

Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnier do $wiadczen wychowawczych.
Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen wychowawczych, a takze
wydawanie w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji administracyjnych oraz
przekazywania informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego.

Opracowanie zapotrzebowania s$rodkow finansowych na realizacje $wiadczen
wychowawczych.

Sporzadzanie sprawozdar z zakresu realizacji éwiadczer wychowawczych.

. Sporzadzanie list wyptat zasitkdw wychowawczych.
16.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy
0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.



17,

18.

19,

20.

21,

22.

L3,

24,

25,

26.

27.

28.
25,
30.

31.

32.

33,

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia sig zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
sig zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem” oraz wydawania decyzji administracyjnych w tych sprawach.
Sporzadzanie niezbednej dokumentagji | decyzji administracyjnych w sprawach
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia sig zywego dziecka, o ktérym mowa
w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy irodzin ,Za zyciem”.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia sig zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy
0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet
W cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

Sporzadzanie list wyptat dotyczacych jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
sig Zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy

i rodzin ,Za zyciem”.

Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach »SWiadczenia dobry
start”.

Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnieri do »$wiadczenia dobry start”.
Prowadzenie postepowan w sprawach ,éwiadczenia dobry start” a takie wydawanie
w tych sprawach rozstrzygnie¢ w tym decyzji administracyjnych oraz przekazywania
wnioskodawcy informacji o przyznawaniu , éwiadczenia dobry start”.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
»Swiadczenia dobry start”.

Opracowanie zapotrzebowania érodkéw finansowych na realizacje ,$wiadczenia
dobry start”.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ,Swiadczenia dobry start”.

Sporzadzanie list wyptat ,$wiadczenia dobry start”,

Przyznawanie, odmowa Kart Duzej Rodziny oraz stwierdzenie utraty do korzystania
z rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych oraz prowadzenie w tych sprawach
postepowan.

Prowadzenie postepowari w sprawach éwiadczeri z funduszu alimentacyjnego oraz
wydawania w tych sprawach decyzj, podejmowanie dziata wobec dtuznikéw
alimentacyjnych, prowadzenie postepowania i wydawanie w tych sprawach decyzji
oraz przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej
0 zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytutéw
o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy, w razie powstania zalegto$ci za okres
dtuzszy niz 6 miesiecy.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie  niezbednych  dziatan podejmowanych  wobec  diuinikdw
alimentacyjnych.



34,

35,

36.

37

38.

39.

Opracowanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na realizacje ¢wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Sporzadzanie decyz;ji administracyjnych w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

Prowadzenie rejestru upomnieri z zakresu zwrotu przyznanych $wiadczen.

Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnoéci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.

§12

SEKCJA ADMINISTRACYJNA

Do zakresu czynnosci na stanowisku organizacyjno- administracyjnym nalezy:

1.

2

10.

Udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez MGOPS

i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw.

Sporzadzanie projektéw dokumentdéw organizacyjnych MGOPS ( np. statutu,
regulaminu organizacyjnego, uchwat, zarzadzen, umoéw, instrukcji, programéw,
sprawozdan, pism i protokotéw).

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych i
kontroli zarzagdcze;j.

Prowadzenie akt osobowych.

Prowadzenie postepowan z zakresu zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru uméw zawartych z MGOPS oraz opisywanie stosownych
dokumentéw, co do realizacji tych uméw.

Przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.
Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnoéci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnos$ciag MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowisku ds. organizacji i obstugi MGOPS oraz przyznawania
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych nalezy:

1.
2,
3.

Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondenciji.

Obstuga centrali telefonicznej oraz pisanie pism.

Udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez MGOPS
i kierowanie ich do wtasciwych pracownikéw.



10.

(i

12,

13,

14,

15.

16

17.
18.
19.

20,

Prowadzenie list obecnosci, ewidencji czasu pracy, wnioskéw i kart urlopowych,
zwolnien lekarskich - pracownikéw MGOPS.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw MGOPS.

Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw MGOPS

w godzinach pracy.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem pracownikom MGOPS
srodkow rzeczowych.

Prenumerata wydawnictw, prasy, i literatury fachowe;j.

Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki i formularze.

Sporzadzanie przekazéw pocztowych dotyczacych przekazania naleznych $wiadczen

z MGOPS.

Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczer dotyczacych wyptacania swiadczen
pienieznych z MGOPS.

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych przyznawania dodatkéw
mieszkaniowych.

Kompletowanie i rozpatrywanie dokumentacji o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych, sporzadzanie decyzji administracyjnych, sporzadzanie niezbednej
dokumentacji w sprawach przyznawania i wyptacania naleznych dodatkéw.

Przyjmowanie i prowadzenie rejestru  wnioskow dotyczacych  dodatku
energetycznego.
Kompletowanie i rozpatrywanie dokumentacji o przyznawanie dodatku

energetycznego oraz sporzgdzanie decyzji administracyjnych dotyczacych dodatku
energetycznego.

. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji w sprawach przyznawania, wyptacania

naleznych dodatkdw ( sporzadzanie niezbednych pism, list wyptat, przelewdw
dotyczacych dodatkéw energetycznych).

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

Prowadzenie postepowarn z zakresu zamowier publicznych.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegolnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

Do zakresu informatyka nalezy:

Administrowanie lokalng siecig komputerowa.

Stosowanie odpowiednich zabezpieczen sieci komputerowych.

Nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemoéw informatycznych oraz
kserokopiarek.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.
Konserwacja mienia biurowego.

Wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja samochodu.

Sporzadzanie rozliczen miesiecznych dotyczacych zakupu i zuzycia paliwa (wg. kart
drogowych sporzadzanych przez kierowce).

Sporzadzanie rozliczen $rodkéw i czesci zamiennych niezbednych do eksploatacji
samochodu



10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

Dokonywanie zakupu $rodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych oraz
dokonywanie ich rozliczenr.

Opracowanie w porozumieniu z pracownikami na stanowiskach merytorycznych
sprawozdawczosci z dziatalno$ci MGOPS.

Sporzadzanie w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym oraz pracownikami na
stanowiskach merytorycznych dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS

z tytutu zatrudnienia w MGOPS oraz z tytutu pobierania naleznych swiadczen

z MGOPS.

Wdrozenie i nadzorowanie systemu informatycznego dotyczacego przyjmowania
wnioskéw dotyczacych swiadczenia wychowawczego oraz swiadczenia ,,dobry start”.
Przyjmowanie wnioskow i zafgcznikdw do wniosku dotyczacego $wiadczenia
wychowawczego i Swiadczenia ,,dobry start” droga elektroniczna.

Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

Do zakresu czynnosci na stanowisku kierowcy nalezy:

1
2.
3.

Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym oraz dbanie o bezpieczeristwo jazdy.
Wykonywanie obstugi codziennej samochodu.

Utrzymanie samochodu w nalezytym stanie technicznym oraz bezzwtoczne
informowanie Kierownika o wszelkich nieprawidtowoéciach.

Rozliczanie na biezgco kart drogowych oraz faktur za zakupione paliwo oraz inne
wyposazenie samochodu.

Utrzymanie pojazdu w czystosci.

Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci
art.100 Kodeksu Pracy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscia MGOPS.

§13

Organizacjg, zasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy
Srodowiskowej w Kunowie oraz zadania na stanowiskach pracy okresla Regulamin
Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

Organizacje zasady funkcjonowania oraz zadania oérodka dziennego pobytu -
Dziennego Domu ,Senior+” w Kunowie stanowiacy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

Organizacjg, zasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego - Swietlicy
Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej oraz zadania na stanowiskach pracy okresla
Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej stanowiacy
Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.



§14
Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kunowie
przedstawia Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.
DZIAL 111
Postanowienia koricowe
§15

Pisma i decyzje administracyjne wychodzace z Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej podpisuje Kierownik lub osoby do tego upowaznione.

§16

Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony przez Kierownika pracownik.

§17

Na okres nieobecnosci pracownikow, ich zastepcoéw wyznacza Kierownik.

§18

Kierownik przyjmuje interesantow kazdego roboczego dnia tygodnia w godzinach
urzedowania.

§19

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest czynny od poniedziatku do pigtku,

w godzinach od 7°° do 15%.

2. Czas pracy MGOPS wynosi 40 godz. tygodniowo.

3. Kierownik MGOPS moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt.
1i 2 czas pracy w MGOPS z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia
pracy.

§20

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalania.



§21

Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie z dniem
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Kunow.



s

2.

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KUNOWIE

§1
Postanowienia ogélne

Regulamin okres$la szczegétowa organizacje wewnetrzng, zakres dziatania oraz tryb

pracy placowki wparcia dziennego zwanej swietlica.

Swietlica dziata pod nazwa Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie

Swietlica Srodowiskowa w Kunowie.

Swietlica dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
( Dz.U. 2020, poz. 821).

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. 2019, poz. 1507
z pdzn. zm.).

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

4) Uchwaty Nr XXIV/138/16 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 25 lutego 2016r.
w sprawie: przyjecia Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych dla Miasta
i Gminy Kunow na lata 2016-2020.

5) Uchwaty Nr VI1.32.2019 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 31 stycznia 2019r.
w sprawie uchwalenia Programu Wspierania Rodziny dla Miasta i Gminy Kundéw
na lata 2019-2021.

6) Uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie.

§2
Cele, zadania i formy prowadzenia Swietlicy
Swietlica jest placéwka wsparcia dziennego, ktéra prowadzi zorganizowana
dziatalnoé¢  opiekuricza i wychowawczg oraz pozwala na racjonalne
zagospodarowanie czasu wolnego od zaje¢ szkolnych dzieci uczeszczajacych do szkoty
podstawowej i gimnazjum, zamieszkatych na terenie Gminy Kunow.
Celem dziatalnosci $wietlicy jest wspieranie rodziny w procesie przygotowania dzieci i
miodziezy do samodzielnego zycia, ksztattowania wtasciwych postaw spofecznych



poprzez objgcie ich w czasie wolnym od zajeé szkolnych opieka oraz zajeciami
edukacyjnymi i profilaktycznymi.
Zadaniem swietlicy jest:

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

pomoc w nauce,

organizowanie dzieciom czasu wolnego,

rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci,

rozwijanie kultury osobiste;j,

poprawa sprawnosci fizycznej,

rozwoj umiejetnosci interpersonalnych,

wspotpraca z rodzicami/ opiekunami dzieci i instytucjami je wspierajacymi jak:
szkota, placéwki medyczne, kuratorzy sadowi, organizacje pozarzadowe.

Podstawowe formy pracy swietlicy:

1)

2)

9)

edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zalegtosci w nauce, reedukacja,
nauka jezykow,

zajgcia rozwojowe, obejmujace tematyke promocji zdrowia, profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy oraz ryzykownych zachowan,
organizowanie dzieciom czasu wolnego; gry, zabawy, wycieczki, inne formy
aktywnego spedzania czasu oraz uczestnictwo w zyciu kulturalnym i spotecznym
np. koncerty, wystawy,

wspierajgce rozwdj zainteresowan i uzdolnien dzieci: plastyczne, teatralne,
taneczne, modelarskie itp.

zwigkszajace kulture osobistg np. zasad zachowania przy stole, nauka higieny,
rozwijajgce sprawnosc fizyczng: gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe, nauka
ptywania, tenis stotowy itp.

rozwijajgce poczucie estetyki, czystosci, higieny osobistej, otoczenia, itp.

dziatania na rzecz $rodowiska lokalnego, np. wspétpraca z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz innych
spotecznosci,

wspotpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi,

10) wspotpraca ze szkotami, pracownikiem socjalnym oraz innymi osobami

i instytucjami w zaleznosci od potrzeb dziecka za zgodg rodzicéw/ opiekundw
prawnych dziecka.

Dodatkowe formy pracy swietlicy

1)
2)
3)
4)

rozwoj osobisty,

rozwoj zainteresowan,

umozliwienie dzieciom i mtodziezy spozycia positku/podwieczorku,
wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym.



§3

Organizacja swietlicy
Swietlica Srodowiskowa w Kunowie jest placéwka wsparcia dziennego prowadzona
w formie opiekuricze;.
Swietlica Srodowiskowa w Kunowie jest komorka organizacyjng Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Kunowie realizujgca postanowienia ustawy
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej w celu wspierania funkgji
opiekuniczej rodziny.
Nadzor nad dziatalnoscig Swietlicy sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie.
Zajecia w Swietlicy odbywaja sie w budynku (Remizy OSP) zlokalizowanym przy
ul. Warszawskiej nr 56 w Kunowie.

§4

Funkcjonowanie s$wietlicy

Swietlica czynna jest przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od 10°° do 18*. W okresie wakacji, ferii,
dni wolnych od zajeé szkolnych dopuszcza si¢ zmiang godzin funkcjonowania
Swietlicy.

Na potrzeby swietlicy wprowadza sie pieczatke:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie

Swietlica Srodowiskowa w Kunowie

ul. Warszawska 56

27-415 Kundéw

Dzieci korzystaja ze swietlicy dobrowolnie i nieodptatnie.

Dzieci s3 przyjmowane do Swietlicy bez skierowan, na zasadzie dobrowolnego
i wewngtrznego umotywowanego zgltoszenia dziecka i rodzica.

Dzieci moga by¢ réwniez zgtaszani przez instytucje: poradnie, szkoty, kuratoréw
sadowych, pracownikéw socjalnych MGOPS itp. oraz organizacje pozarzadowe.
Przyjecie dziecka do $wietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody rodzicdw lub
prawnych opiekundw.

Zajecia w swietlicy przewidziane s3 dla dzieci uczgszczajgcych do szkoty podstawowe;
i gimnazjum ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

- zaniedbanych wychowawczo,

- pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowaweczo,

- majacych problemy z nauka,

- pochodzacych z rodzin z problemem uzaleznier i przemocy.

Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do swietlicy lub podczas powrotu ze Swietlicy
odpowiedzialno$¢ ponosza rodzice lub prawni opiekunowie, ktérzy sktadaja
kierownikowi swietlicy pisemne oswiadczenie, czy dziecko bedzie samodzielnie



10.

11.

12,

13,

14.

15.

przychodzi¢ do $wietlicy czy tez bedzie przyprowadzane do $wietlicy i odprowadzane
do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

W razie naruszenia zasad wspotzycia spotecznego przez dzieci w Swietlicy przewiduje
sig nastgpujace konsekwencje: upomnienie udzielone przez wychowawce na forum
swietlicy, zawieszenie w prawach uczestnika, skreélenia z listy uczestnikow $wietlicy
dokonane przez kierownika $wietlicy.

W przypadku zniszczenia mienia $wietlicy odpowiedzialnoéé za wyrzadzone przez
dziecko szkody ponoszg rodzice bad? prawni opiekunowie, ktorzy zobowigzani sg do
naprawienia badz odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.

Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostajg pod opieka prowadzgcego zajecia
wychowawcy.

Pod opieka jednego wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego, w tym samym
czasie, moze przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

Ustala sig liczbe uczestnikdw swietlicy do 30.

Za zgod3 Kierownika MGOPS w Kunowie - kierownik $wietlicy moze organizowac
zajecia dla dzieci poza siedzibg placdwki np.: biwaki, wycieczki, imprezy
srodowiskowe.

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

§5
Prawa i obowigzki wychowankéw

Wychowanek swietlicy ma prawo do:

- opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczeristwa podczas zajeé
organizowanych w S$wietlicy i poza jej terenem w godzinach okreslonych
w harmonogramie dziatalnosci $wietlicy,

- 2yczliwego traktowania, poszanowania jego godnosci osobistej, przekonan
religijnych, ochrony przed przemoca,

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,

- udziatu w zajeciach organizowanych przez swietlice.

Wychowanek swietlicy ma obowigzek:

- przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym swietlicy,

- wspotpracy w procesie opieki i wychowania,

- przestrzegania zasad kultury osobistej i relacji w grupie réwiesniczej,

- pomagania innym,

- dbania o mienie placdwki, uczestnictwa w pracach porzadkowych,

- ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie,

- stosowania sig do polecert wychowawcéw, kierownika $wietlicy.



§6

Struktura organizacyjna

1. Swietlica Srodowiskowa w Kunowie kieruje kierownik éwietlicy zatrudniony przez
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie, ktory
jednoczesnie petni funkcje wychowawcy.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika swietlicy, swietlica kieruje osoba wyznaczona
przez Kierownika MGOPS.

3. Do zadar Kierownika Swietlicy nalezy:

1) opracowanie regulaminu $wietlicy srodowiskowej,

2) opracowanie zakresow czynnosci i obowigzkéw podleglym pracownikom
i wolontariuszom,

3) organizowanie przyje¢ dzieci do $wietlicy,

4) opracowanie planéw pracy S$wietlicy i czuwanie nad jego realizacja oraz
prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie $wietlicy,

5) wspotpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnogci sSwietlicy
srodowiskowej,

6) zapewnienie dzieciom opieki podczas pobytu w placdwce, pomoc w nauce,
organizacjg czasu wolnego, zabawe i inne zajecia oraz rozwdj zainteresowan,

7) praca z rodzicami wychowankéw,

8) systematyczne wizytacje zaje¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z potrzebami
i harmonogramem oraz ocena realizacji zadan,

9) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz
nad bezpieczeristwem podopiecznych i pracownikéw,

10) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji $wietlicy,

12) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujgcych sie w placéwce oraz ich rodzin,

13)dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

14) kwalifikacje Kierownika $wietlicy okreéla art. 25 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

4. W placowce dziata zespdt wychowawczy.

W jego sktad wchodza: kierownik swietlicy, wychowawcy i inni specjaliéci powotywani
przez kierownika swietlicy.

W sktad zespotu mogg tez wchodzi¢ inne osoby m.in.: pedagog szkolny, kuratorzy,
pracownicy socjalni, przedstawiciel rodzicéw, wolontariusze zaproszeni przez
kierownika swietlicy.

Zadaniem zespotu jest ocena aktualnej sytuacji i potrzeb dzieci, wymiana informacji
migdzy wychowawcami, planowanie dziatari opiekuriczo-wychowawczych oraz
analiza i weryfikacja metod pracy stosowanych w $wietlicy.



Do zadan zespotu nalezy:
1) analiza karty pobytu dziecka,
2) okresowa ocena sytuacji dziecka,
3) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzing,
4) opiniowanie zasadnosci pobytu dziecka w $wietlicy.
Zespot okresla czestotliwos¢ spotkan, w wymiarze nie rzadziej, niz co pét roku.
Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo-wychowawczej:
- Z grupaq dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem,
- z rodzicami lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami i instytucjami,
wspierajgcymi rodzing w wychowywaniu, w zaleznosci od potrzeb dziecka,
2) zapewnienie dzieciom opieki podczas pobytu w placéwce, pomoc w nauce,
organizacjg czasu wolnego, zabawe i inne zajecia oraz rozwdj zainteresowan.
3) pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania
wolnego czasu,
4) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczerstwo dzieci w pomieszczeniach
Swietlicy podczas zabaw ruchowych na zewnatrz budynku oraz podczas imprez na
zewnatrz swietlicy,
5) prowadzenie dokumentacji dziecka,
6) opracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy, indywidualny plan
pracy jest modyfikowany w zaleznosci od zmieniajacej sie sytuacji dziecka, nie
rzadziej, niz co pot roku,
7) opracowanie harmonogramu zaje¢,
8) prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie $wietlicy,
9) organizowanie zaje¢ tematycznych,
10) wspotpraca ze szkota — wychowawcami, pedagogiem szkolnym, psychologiem,
kuratorem, pracownikiem socjalnym, rodzicami lub opiekunami prawnymi,
11) informowanie rodzicéw i opiekunéw dziecka o jego postepach i trudnogciach,
12) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
13) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujacych sie w placéwece oraz ich rodzin,
14) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Kwalifikacje wychowawcow okresla art. 26 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
W placéwce wg. zaplanowanych zadan moga by¢ zatrudnione inne osoby jak réwniez
specjalisci, ktorzy posiadajg kwalifikacje zgodne z wymogami okreslonymi w art. 26
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej .
W placowce zaplanowane zadania mogg wspiera¢ wolontariusze zgodnie z art. 27 i 28
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.



Pozostate zasady wspotpracy z wolontariuszami okreéla ustawa z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

9. Strukturg organizacyjng $wietlicy Srodowiskowej okresla Schemat organizacyjny
MGOPS w Kunowie.

§7
Dokumentacja Swietlicy

1. Swietlica $rodowiskowa w Kunowie prowadzi nastepujacg dokumentacje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Karta zgtoszenia dziecka do placowki ( Zatacznik nr 1).

Karta pobytu dziecka w placowce ( Zatgcznik nr 2).

Protokot z posiedzenia Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka (Zatgcznik
nr 3).

Plan pracy pracy Swietlicy (Zatacznik nr 4).

Miesigczny harmonogram pracy Swietlicy (Zatacznik nr 5).

Lista obecnosci (Zatgcznik nr 6).

Dziennik zajec.

Indywidualny plan pracy z dzieckiem w zaleznosci od zmieniajacej sie sytuacji
dziecka.

2. Dokumentacje kadrowa i finansowg placéwki prowadzi Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kunowie.



Zatacznik nr 1

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

Miejscowosc i data

KARTA ZGtOSZENIA DZIECKA

Prosze o przyjecie
(imig i nazwisko dziecka)
na zajecia w Swietlicy Srodowiskowej W KUNOWIE w........vveeoooocevoeooooooooooooo

Dane dziecka:
Data UrOUZENIA wuucuueiccriercrce e es e e e

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

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

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

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

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

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

Dziecko bedzie samodzielnie przychodzito i wychodzito ze swietlicy.
Dziecko bedzie przyprowadzane i odbierane przez:

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

( niepotrzebne skregli¢)



Przyjmuje do wiadomodci, ze pracownicy swietlicy ponoszg odpowiedzialnoé¢ za dziecko
wytgcznie w trakcie zajeé prowadzonych przez Swietlice. Zobowigzuje sie do wspotpracy ze
swietlica w sprawach dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na kontakty wychowawcéw i kierownika swietlicy ze szkofg i innymi
instytucjami w sprawach dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka na
potrzeby $wietlicy zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Podpis rodzicow ( opiekunéw prawnych)

Zapoznatem sig z Regulaminem Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie i zobowiazuje sie go
przestrzegac.

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

PRMBRRIEECY S B IO wcuscssevapssssrasinssassssssssssssiommssssnasessmsmenssmsessesessosessss8s8ssaSARSAR S e e

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

Podpis rodzicéw ( opiekunéw prawnych)

OSWIADCZENIE RODZICA

1. Oswiadczam, ze wyrazam zgode i che¢ uczestnictwa mojej/go cérki/syna w zajeciach
organizowanych w Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie.

2. O$wiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnoéé prawng za bezpieczenstwo dziecka
w drodze do Swietlicy i na powrét dziecka z zajeC organizowanych przez Swietlice.

3. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na dozywianie dziecka w Swietlicy.

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na fotografowanie mojego dziecka i zamieszczanie zdjeé na
stronie internetowej lub w celach promocji $wietlicy.

5. Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z informacja, ze swietlica jest czynna od poniedziatku do
pigtku w godzinach od .................... [ N

6. Zostatam/em poinformowany, ze pracownicy $wietlicy odpowiadaja za bezpieczeristwo dzieci
uczgszczajacych do niej tylko podczas zaje¢ przez nich organizowanych. W przypadku
samowolnego oddalenia si¢ dziecka od grupy, pracownicy $wietlicy nie ponosza
odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo wychowanka.

( data i podpis rodzica, opiekuna prawnego)



Zatgcznik nr 2

Karta pobYtU dZIECKA .......ccieiiiereresssninisesie i s esesssiessssssesssssssessssssasensssns seesssssnessssesessssens rok
Imig i nazwisko dziecka
w Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie

Okresowa ocena sytuacji dziecka ( dokonywana nie rzadziej niz co pét roku )

Ustalenie  aktualnej  sytuacji
rodzinnej dziecka
Analiza stosowanych metod

pracy z dzieckiem i rodzing

Ocena stanu zdrowia dziecka
i jego aktualnych potrzeb

Ocena  zasadnosci
pobytu w placowce
( zakres| wtasciwe)

dalszego

Pobyt zasadny

Pobyt niezasadny z powodu:

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

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

SPOrzadzit; cewansasimsnsuasgs

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

Podpis wychowawczy/specjalisty

Oceny dokonat Zespét ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w sktadzie:

KUunow dnia ... ieeessnesnnn,




Zatacznik nr 3

Protokdt z posiedzenia
Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
[ | S —
w Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie

Obecni:

Imie i nazwisko Instytucja

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

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

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

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

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

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



PLAN PRACY SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KUNOWIE NA

Zatacznik nr 4

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

Lp.

] Tematyka zajec

| Planowane zadania

STYCZEN

LUTY

MARZEC

KWIECIEN

CZERWIEC

LIPIEC

SIERPIEN

WRZESIEN

PAZDZIERNIK

LISTOPAD

GRUDZIEN




Zatgcznik nr 5

MIESIECZNY HARMONOGRAM PRACY SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KUNOWIE

Data Tematyka zajeé Planowane zadania




Zatacznik nr 6

Lista obecnosci dzieci w Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie
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Podpis wychowawcy

Podpis kierownika $wietlicy




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIENNEGO DOMU ,,SENIOR +” W KUNOWIE

Postanowienia ogélne

§1
Ustalam regulamin organizacyjny, ktéry jest wewngtrznym aktem normatywnym
ustalajagcym organizacje i zasady funkcjonowania Dziennego Domu ,Senior +”
w Kunowie zwanego dalej Domem.
Dzienny Dom ,Senior+” w Kunowie jest osrodkiem dziennego pobytu dla Senioréw,
osob nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ zamieszkatych na terenie Gminy Kunow
( zameldowanych na pobyt staty lub czasowy), bedacym srodowiskowa formga
pomocy stuzaca utrzymaniu w/w oséb w jej naturalnym érodowisku
i przeciwdziataniu marginalizacji.

§2

Dom dziata na podstawie:

1,

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2018, poz. 1508
Z pozn.zm).

Uchwaty Nr 157 Rady Ministrow z dnia 20 grudnia 2016r. zmieniajaca uchwate
W sprawie ustanowienia programu wieloletniego , Senior-Wigor” na lata 2015-2020
(MP z 2016, poz. 1254).

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2020 r. poz. 994
z poin. zm).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017r., poz. 713 ).
Uchwaty Nr LII/286/17 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 29.06.2017r. w sprawie
wyrazenia zgody na przystapienie do realizacji zadania publicznego w ramach
Programu Wieloletniego ,Senior +” na lata 2015-2020.

Uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzeénia 2018r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie,

Uchwaty Nr LV/303/17 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 28.09.2017r.
w sprawie okreslenia zakresu dziatania Dziennego Domu ,Senior +” w Kunowie oraz
kryteriow uczestnictwa senioréw w dziataniach Dziennego Domu ,Senior+”
w Kunowie.

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



1.

§3
Dzienny Dom ,Senior +” w Kunowie jest komdrka organizacyjna Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie w ramach Programu Wieloletniego
»Senior+” na lata 2015-2020 i jest osrodkiem dziennego pobytu dla 20 Senioréw
zamieszkatych na terenie Gminy Kunéw, w wieku 60+ nieaktywnych zawodowo,
bedacych mieszkaricami Miasta i Gminy Kunéw ( zameldowanych na pobyt staty lub
czasowy).
Nadzér nad Dziennym Domem ,,Senior+” w Kunowie sprawuje Kierownik Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.
Siedziba Domu miesci sie w Kunowie przy ul. Fabrycznej 1.
Dom jest czynny przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy), przez co najmniej 8 godzin dziennie w godzinach
8 do 16%.
Przedmiotem dziatalnosci Domu jest zapewnienie w formie pétstacjonarnej ustug
opiekunczo-pielegnacyjnych i aktywizacyjno-spotecznych osobom starszym, ktore ze
wzglgdu na wiek, stan rodziny, choroby, samotnos¢, warunki bytowe i inne
utrudnienia, wymagajg czeéciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych stwierdzonych w $rodowisku lokalnym, zwanych ,,Domownikami”
lub ,Seniorami”.
Celem dziatania Domu jest:
poprawa jakosci zycia Senioréw w srodowisku lokalnym,
zapewnienie Seniorom wsparcia oraz pomocy adekwatnej do potrzeb i mozliwosci
wynikajgcych z wieku i stanu zdrowia w tym wsparcia specjalistycznego,
integracji spotecznej srodowiska Senioréw w tym rozwoju dziatah samopomocowych,
zwigkszenie zaangazowania Senioréw w zycie spotecznosci lokalnej,
promowania aktywnego starzenia sie,
kreowanie dfugofalowej polityki senioralnej na terenie Gminy Kundw.

Dom jest obstugiwany przez Zespét ds. Polityki Senioralnej, sktadajgcy sie z dwdéch
gtownych specjalistow ds. realizacji polityki senioralnej ( w tym kierownika Domu
i gtownego specjalisty), pracownika gospodarczego oraz innych specjalistéw
zatrudnianych w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz Senioréw.

Do zadan Kierownika - gtéwnego specjalisty w Dziennym Domu ,Senior+”
w Kunowie nalezy:

wydawanie wewnetrznych aktéw w formie regulamindw i instrukcji w tym
opracowania Regulaminu przebywania Senioréw w Dziennym Domu ,Senior+”
w Kunowie,

opracowanie zakresow czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom

i wolontariuszom,



3) prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacjq z dalszego pobytu w Domu,
) nadzér i prowadzenie Dziennego Domu ,Senior +” w Kunowie,
) opracowanie planédw pracy Domu i czuwanie nad jego realizacja,
6) odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek,
) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Domu,
) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

Seniorow,

9) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Domownikdw,

10) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

11) prowadzenie terapii zajeciowej oraz dziatalnogci kulturalno-oswiatowej dla
Domownikow,

12) zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych,

13) organizowanie pracy specjalistéw zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb i dziatan na
rzecz Seniorow,

14) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych dotyczacych optat za pobyt Seniora
w Domu,

15) prowadzenie dziatalnosci finansowej i gospodarczej oraz analizy wykorzystania
budzetu,

16) planowanie budzetu,

17) pozyskiwanie srodkdw zewngtrznych dla Gminy Kunéw/ Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie oraz realizacja projektéw zwiazanych z polityka
senioralng, w tym takze projektéw innowacyjnych, finansowanych w szczegolnosci ze
srodkéw funduszy europejskich,

18) kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej Gminy Kunéw poprzez realizacje dziatan
wynikajgcych z celéw zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
dla Miasta i Gminy Kundéw,

19) diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokajania potrzeb w zakresie ustug dziatan na
rzecz osob starszych na terenie Gminy Kundw,

20) wypracowanie standardéw ustug dotyczacych pomocy osobom starszym,

21) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze z innymi
instytucjami w realizacji zadar kierowanych do Senioréw,

22) promocja dziatan na rzecz oséb starszych,

23) odpowiedzialnos¢ za otwieranie i zamykanie wejscia glownego do Dziennego Domu
»oenior+” w Kunowie oraz do pomieszczeri przynaleznych do Domu,

24) odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie kluczy od budynku Dziennego Domu ,Senior+”
w Kunowie oraz do pomieszczen przynaleznych do Domu,



9. Do zadar gtéwnego specjalisty w Dziennym Domu ,Senior +” w Kunowie nalezy:

1) prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacjg z dalszego pobytu w Domu,

2) opracowanie plandw pracy Domu i czuwanie nad jego realizacja,

) odpowiedzialno$é za powierzony majgtek,

4) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentagji Domu,

) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

Seniorow,

6) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Domownikéw,

7) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
Z przepisami w tym zakresie,

8) pomoc w prowadzeniu terapii zajeciowej oraz dziatalnoci kulturalno-o$wiatowej dla
Domownikdw,

9) prowadzenie zaje¢ psychologicznych z Seniorami,

10) zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych,

11) organizowanie pracy specjalistow zatrudnionych zgodnie z potrzebami Seniorow,

12) sporzadzanie sprawozdar,

13) pozyskiwanie érodkéw zewngtrznych dla Gminy Kunow/Miejsko-Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie oraz realizacja projektéw zwigzanych z polityka
senioralng, w tym takze projektéw innowacyjnych, finansowanych w szczegodlnosci ze
srodkéw funduszy europejskich,

14) kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej Gminy Kunéw poprzez realizacje dziatan
wynikajacych z celéw zawartych w Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
dla Miasta i Gminy Kundw,

15) diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokajania potrzeb w zakresie ustug dziatari na
rzecz osob starszych na terenie Gminy Kunéw,

16) wypracowanie standardow ustug dotyczgcych pomocy osobom starszym,

17) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a takie z innymi
instytucjami w realizacji zadan kierowanych do Seniorow,

18) promocja dziatan na rzecz oséb starszych.

10. Do zadar pracownika gospodarczego nalezy:

1) dbanie o majatek bedacy na wyposazeniu Domu,

2) odpowiedzialno$¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtéwnego do Dziennego Domu
»Senior+” w Kunowie oraz do pomieszczen przynaleznych do Domu,

3) odpowiedzialnosé¢ za zabezpieczenie kluczy od budynku Dziennego Domu ,Senior+”
w Kunowie oraz do pomieszczen przynaleznych do Domu,

4) podawanie positkdw,

5) utrzymanie w czystosci pomieszczen kuchennych, administracyjnych, gospodarczych,
sanitariatow oraz ciggow komunikacyjnych,



9)

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen,

zaopatrzenie Domu w niezbedne towary i produkty, ktérych zakup nie wymaga
stosowania przepisow ustawy prawo zamdwien publicznych,

zaspokajanie potrzeb bytowych domownikéw oraz mozliwoéci korzystania z urzadzer
i srodkdw zabezpieczajacych higiene osobistg oraz pomoc w kontaktach z innymi
placéwkami.

nalezyte gospodarowanie $rodkami czystoéci pobieranymi do sprzatania,

10) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z przepisami w tym zakresie.

Podstawowe zadania domu

§4

Dom realizuje zadania w szczegdlnosci poprzez:

1

1)
2)

3)

b)

Umozliwienie codziennego pobytu w oérodku Seniorom od poniedziatku do pigtku
( z wyfaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy), przez co najmniej 8 godzin
dziennie w godzinach 8 do 16%,

Zapewnienie nastepujacych ustug:

pobytowych - organizowanie czasu wolnego w bezpieczny i godny sposdb,
opiekuriczych - niezbedna pomoc w codziennym funkcjonowaniu i radzeniu sobie z
podstawowymi czynnoéciami pielegnacyjno-higienicznymi.

socjalnych:

goracy positek oraz inne positki sporzagdzane w ramach terapii kulinarnej,

pomoc w zafatwianiu spraw urzedowych i osobistych ( np. wypetnianie dokumentéw
i formularzy, organizowanie wizyt lekarskich),

pomoc przy formalnosciach zwigzanych z korzystaniem z programow i instytuc;ji
pomocowych osobom starszym i niepetnosprawnym.

aktywnos¢ ruchowa:

gimnastyka,

kinezyterapia,

zajecia fitness,

Nordic Walking,

zajecia taneczne

zajecia sportowo-rekreacyjne ( np. rozgrywki, festyny, wycieczki).

terapia zajeciowa:

kulinarna,

plastyczna,

krawiecko-dziewiarska,

ogrodniczo-bukieciarska,

muzykoterapia



zajecia klubowe:

biblioterapia i czytanie prasy,

korzystanie z komputera i zasobow internetowych,

ogladanie filmow i programéw telewizyjnych,

gry towarzyskie,

spotkania integracyjne organizowane m.in. z okazji Swiat, imienin itp.
pomoc psychologiczna:

kontakt z psychologiem,

stymulowanie utrzymywania kontaktéw z rodzing i najblizszym otoczeniem
dziatania prozdrowotne:

kontakt z pielegniarka,

wyktady i pogadanki,

informacja o dostepnych ustugach medycznych i rehabilitacyjnych,
spotkania z dietetykiem,

kontakt z uczniami i studentami odbywajgcymi praktyki na kierunkach medycznych
i opiekuniczych

10) trening umiejetnosci samoobstugi, jako forma aktywnosci i podnoszenia sprawnosci

(np. podczas toalety, czesania, golenia czy robienia makijazu)

11) trening dnia codziennego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

pranie,

prasowanie,

sprzatanie,

przygotowanie positkow,

zmywanie,

kalkulator finansowy gospodarstwa domowego ( umiejetnosé dokonywania zakupéw,
optat itp.),

obstuga bankowa, pocztowa,

kontakt z innymi instytucjami urzedowymi

12) dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa:

a)
b)
c)
d)

spotkania z ciekawymi ludZmi,

uczestnictwo w imprezach organizowanych przez instytucje kulturalne,
wykfady i pogadanki np. na tematy historyczne, artystyczne i z zakresu kultury,
wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi

13) aktywizacje spoteczno-migdzypokoleniowg w tym wolontariat miedzypokoleniowy:

a)
b)
c)
d)

e)

program ,czytamy bajki dzieciom”,

wystepy dzieci i mtodziezy,

gry i zabawy,

opowiesci Seniorow,

zapraszanie wolontariuszy z réinych grup wiekowych chetnych do pomocy
i ofiarowania swojego czasu i towarzystwa osobom starszym ( niejednokrotnie
samotnych)



§5

Procedura Rekrutacji Senioréow:

1,
2.

Ogtoszenie o naborze podawane do wiadomosci publicznej.

Wypetnienie przez osobe zainteresowang kwestionariusza zgtoszeniowego i zfozenie
do Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotfecznej w Kunowie.

Przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego przez pracownika socjalnego Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.

Przeanalizowanie przez pracownika socjalnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej sytuacji Seniora (w tym: mozliwosci poniesienia optaty za pobyt w Domu,
kryterium wieku, stanu rodziny, choroby, samotnosci, warunki bytowe i inne
utrudnienia) oraz zawnioskowanie o przyznanie miejsca w Dziennym Domu ,,Senior+”
w Kunowie.

Wydanie decyzji administracyjnej przez Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie.

Utworzenie listy rezerwowej z oséb oczekujgcych na przydzielenie miejsca w Domu
w przypadku zwolnienia sie miejsca.

§6

W sktad Domu wchodzg nastepujgce pomieszczenia:

il
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1)

Sala spotkan/ jadalnia.

Pomieszczenie kuchenne.

Pomieszczenie do utrzymania lub zwiekszenia aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii
Szatnia dla Seniordw i personelu.

tazienka z dwoma toaletami .

Wydzielone miejsce na pralke i odpowiednio wyposazone miejsce do prasowania
Pokoéj zabiegowo-pielegniarski.

Pomieszczenie klubowe ( m.in. wyposazone w sprzgt RTV i komputerem)
Pomieszczenie do odpoczynku.

. Pokdj do terapii indywidualnej lub poradnictwa.
. Wydzielone miejsce do pracy administracyjnej pracownikdw Domu.

Prawa i obowigzki domownikéw korzystajacych z Domu

§7
Domownik ma prawo do:
poszanowania jego godnosci i prywatnosci,
zapoznania sig¢ z zasadami funkcjonowania Domu wynikajagcymi z niniejszego
Regulaminu,



3) swobodnego dysponowania informacjg o sobie i wtasnym wizerunku ( prawo wgladu
do wszelkiej dokumentacji dotyczacej osoby oraz usunigcia nieprawdziwych
informaciji),

4) nieskrepowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem
medidw,

5) wyrazania opinii, z wylaczeniem sytuacji naruszajacych dobre imig i prawa innych
0sdb,

6) zrezygnowania z pobytu Domu za 5 dniowym uprzedzeniem na piémie.

2. Domownik ma nastepujace obowigzki:

1) poszanowanie praw i wolnoéci innych oséb, w tym zaréwno wspotdomownikéw, jak
i pracownikow Domu,

2) dbania o mienie Domu,

3) dbanie w miare mozliwoéci o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny,

4) przestrzegania norm i zasad wspotzycia, przyczyniania sie do dobrej atmosfery w
Domu w celu prawidtowego jego funkcjonowania,

5) wspdtdziatania z personelem Domu w zakresie uczestnictwa w organizowanych
zajeciach oraz w zaspokajaniu swoich potrzeb,

6) ponoszenia optaty za pobyt w Domu,

7) powiadamiania pracownikéw Domu o dtuzszej nieobecnosci,

8) przestrzegania na terenie Domu przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych,

9) przestrzegania na terenie Domu zakazu picia alkoholu, przebywania pod wptywem

alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

10) przestrzegania zakazu palenia tytoniu na terenie Domu,

11) stosowania sie do uzasadnionych zalecer personelu Domu,

12) ponoszenia odpowiedzialnosci za rzeczy osobiste pozostawione na terenie Domu bez
zabezpieczenia,

13) podpisywania listy obecnoéci oraz zgtaszania zamiaru opuszczenia Domu.

Odptatnosc za pobyt w Domu

§8
1. Odptatnos¢ za ustugi Domu naliczana bedzie na podstawie przyjetej Uchwaty Rady
Miejskiej w Kunowie w sprawie szczegotowych zasad ponoszenia odptatnosci za
pobyt w Dziennym Domu ,,Senior +” w Kunowie.



V. Postanowienia koricowe
§9

1. Osoby korzystajgce z pobytu w Domu w momencie przyjecia do Domu zostajg
Zapoznane z niniejszym Regulaminem.

2. Naruszenie przez Domownika przepiséw niniejszego Regulaminu moze spowodowac:

1) udzielenie upomnienia, a w dalszej konsekwencji przy drugim upomnieniu skreélenie
z listy 0s6b korzystajacych z ustug Domu,

2) skredlenie z listy osdb korzystajacych z ustug Domu - poprzez uchylenie decyzji
0 mozliwosci pobytu w Domu. Uchylenie decyzji moze nastapi¢ z urzedu lub na
wniosek pozostatych Domownikdw.

§10

Wszelkie zmiany Regulaminu s3 dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KOLONII INWALIDZKIE)

§1
Postanowienia ogélne
1. Regulamin okresla szczegétowa organizacje wewngtrzng, zakres dziatania oraz tryb
pracy placowki wparcia dziennego zwanej $wietlica.
2. Swietlica dziata pod nazwg Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Kunowie
Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej.
3. Swietlica dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
( Dz.U. 2020, poz. 821).
2) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. 2019, poz. 1507
z pdzn. zm.).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019 poz. 869).
4) Uchwaty Nr XXIV/138/16 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 25 lutego 2016r.
W sprawie: przyjecia Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych dla Miasta
i Gminy Kunéw na lata 2016-2020.
5) Uchwaty Nr VI.32.2019 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 31 stycznia 2019r.
w sprawie uchwalenia Programu Wspierania Rodziny dla Miasta i Gminy Kundw
na lata 2019-2021.
6) Uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie.
7) Uchwaty Nr LXXIX.448.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 listopada 2018 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr LXXVI.435.2018
Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

§2
Cele, zadania i formy prowadzenia Swietlicy
1. Swietlica jest placéwky wsparcia dziennego, ktéra prowadzi zorganizowang
dziatalnos¢  opiekuriczg i wychowawczg oraz pozwala na racjonalne
zagospodarowanie czasu wolnego od zajeé szkolnych dzieci uczeszczajacych do szkoty
podstawowej i gimnazjum, zamieszkatych na terenie Gminy Kunéw.



2. Celem dziatalnosci Swietlicy jest wspieranie rodziny w procesie przygotowania dzieci
i mtodziezy do samodzielnego zycia, ksztattowania wtasciwych postaw spotecznych
poprzez objecie ich w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych opiekg oraz zajeciami
edukacyjnymi i profilaktycznymi.

3. Zadaniem swietlicy jest:

1) pomoc w nauce,

2) organizowanie dzieciom czasu wolnego,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci,

4) rozwijanie kultury osobistej,

5) poprawa sprawnoéci fizycznej,

6) rozwdj umiejetnosci interpersonalnych,

7) wspotpraca z rodzicami/ opiekunami dzieci i instytucjami je wspierajgcymi jak:
szkota, placéwki medyczne, kuratorzy sgdowi, organizacje pozarzadowe.

4. Podstawowe formy pracy Swietlicy:

1) edukacyjne: odrabianie lekcji, wyrownywanie zalegtosci w nauce, reedukacja,
nauka jezykow,

2) zajecia rozwojowe, obejmujace tematyke promocji  zdrowia, profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy oraz ryzykownych zachowan,

3) organizowanie dzieciom czasu wolnego; gry, zabawy, wycieczki, inne formy
aktywnego spedzania czasu oraz uczestnictwo w zyciu kulturalnym i spotecznym
np. koncerty, wystawy,

4) wspierajace rozwdj zainteresowar | uzdolnied dzieci: plastyczne, teatralne,
taneczne, modelarskie itp.

5) zwigkszajace kulture osobistg np. zasad zachowania przy stole, nauka higieny,

6) rozwijajgce sprawnosé fizyczna: gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe, nauka
ptywania, tenis stotowy itp.

7) rozwijajace poczucie estetyki, czystosci, higieny osobistej, otoczenia, itp.

8) dziatania na rzecz $rodowiska lokalnego, np. wspétpraca z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dziatajagcymi na rzecz innych
spotecznosci,

9) wspétpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi,

10) wspotpraca ze szkotami, pracownikiem socjalnym oraz innymi osobami
i instytucjami w zaleznosci od potrzeb dziecka za zgodg rodzicow/ opiekundéw
prawnych dziecka.

>. Dodatkowe formy pracy $wietlicy
1) rozwdj osobisty,

2) rozwoj zainteresowan,

3) umotzliwienie dzieciom i mtodziezy spozycia positku/podwieczorku,

4) wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym.



§3

Organizacja swietlicy
Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej jest placéwka wsparcia dziennego
prowadzong
w formie opiekuncze;j.
Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej jest komorka organizacyjna Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie realizujgcy postanowienia ustawy
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej w celu wspierania funkgcji
opiekuriczej rodziny.
Nadzor nad dziatalnoscig Swietlicy sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie oraz Kierownik Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie.

Zajecia w Swietlicy odbywajg sie w budynku zlokalizowanym w Kolonii Inwalidzkiej
nrde A

§4

Funkcjonowanie s$wietlicy

Swietlica czynna jest przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy) w godzinach od 10°° do 18%°. W okresie wakaciji, ferii,
dni wolnych od zaje¢ szkolnych dopuszcza sie zmiang godzin funkcjonowania
Swietlicy.

Na potrzeby Swietlicy wprowadza sie pieczatke:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie

Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej 46 A

27-415 Kunow

Dzieci korzystajg ze swietlicy dobrowolnie i nieodptatnie.

Dzieci s przyjmowane do Swietlicy bez skierowan, na zasadzie dobrowolnego
i wewnetrznego umotywowanego zgtoszenia dziecka i rodzica.

Dzieci mogg by¢ réwniez zgtaszani przez instytucje: poradnie, szkoty, kuratoréw
sadowych, pracownikdw socjalnych MGOPS itp. oraz organizacje pozarzagdowe.
Przyjecie dziecka do Swietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody rodzicéw lub
prawnych opiekundw.

Zajecia w Swietlicy przewidziane s dla dzieci uczeszczajacych do szkoty podstawowe;j
i gimnazjum ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

- zaniedbanych wychowawczo,

- pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo,

- majacych problemy z nauka,

- pochodzacych z rodzin z problemem uzaleznien | przemocy.

Za bezpieczeristwo dzieci w drodze do $wietlicy lub podczas powrotu ze swietlicy
odpowiedzialnos¢ ponosza rodzice lub prawni opiekunowie, ktdérzy sktadaja
kierownikowi $wietlicy pisemne oswiadczenie, czy dziecko bedzie samodzielnie



10.

11.

12.

13,

14,

15,

przychodzi¢ do Swietlicy czy tez bedzie przyprowadzane do swietlicy i odprowadzane
do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

W razie naruszenia zasad wspotzycia spotecznego przez dzieci w Swietlicy przewiduje
sig nastepujace konsekwencje: upomnienie udzielone przez wychowawce na forum
Swietlicy, zawieszenie w prawach uczestnika, skreslenia z listy uczestnikéw Swietlicy
dokonane przez kierownika Swietlicy.

W przypadku zniszczenia mienia $wietlicy odpowiedzialno$¢ za wyrzadzone przez
dziecko szkody ponoszg rodzice badz prawni opiekunowie, ktérzy zobowigzani sg do
naprawienia bgdz odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.

Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostaja pod opieka prowadzacego zajecia
wychowawcy.

Pod opieka jednego wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego, w tym samym
czasie, moze przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

Ustala sig liczbe uczestnikéw $wietlicy do 15.

Za zgoda Kierownika MGOPS w Kunowie - kierownik Swietlicy moze organizowa¢
zajgcia dla dzieci poza siedzibg placowki np.: biwaki, wycieczki, imprezy
srodowiskowe.

W przypadku miesieczne; nieusprawiedliwionej nieobecnoéci dziecka w $wietlicy
( pomimo kontaktu z rodzicami dziecka lub opiekunami prawnymi), dziecko moze
zostac skreslone z listy uczestnikéw swietlicy.

§5

Prawa i obowigzki wychowankéw

Wychowanek $wietlicy ma prawo do:

- opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczeristwa podczas zajec
organizowanych w swietlicy i poza jej terenem w godzinach okreslonych
w harmonogramie dziatalnosci Swietlicy,

- Zyczliwego traktowania, poszanowania jego godnosci osobistej, przekonari
religijnych, ochrony przed przemoca,

- swobodnego wyrazania myéli i przekonan,

- udziatu w zajeciach organizowanych przez Swietlice.

Wychowanek swietlicy ma obowiazek:

- przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym swietlicy,

- wspotpracy w procesie opieki i wychowania,

- przestrzegania zasad kultury osobistej i relacji w grupie rowiesniczej,

- pomagania innym,

- dbania o mienie placédwki, uczestnictwa w pracach porzadkowych,

- ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie,

- stosowania sie do polecert wychowawcéw, kierownika swietlicy.



§6

Struktura organizacyjna

1. Swietlica Srodowmkowq w  Kolonii Inwalidzkiej kieruje Kierownik Swietlicy
Srodowiskowej w Kunowie zatrudniony przez Kierownika Miejsko- -Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie, ktéry jednoczesnie petni funkcje wychowawcy.

2. W przypadku nieobecnoéci Kierownika swietlicy, Swietlicg kieruje osoba wyznaczona
przez Kierownika MGOPS,

3. Do zadan Kierownika Swietlicy nalezy:

1) opracowanie regulaminu swietlicy srodowiskowej,

2) opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom
i wolontariuszom,

3) organizowanie przyje¢ dzieci do Swietlicy,

4) opracowanie plandw pracy S$wietlicy i czuwanie nad jego realizacjg oraz
prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie Swietlicy,

5) wspotpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnoéci Swietlicy
srodowiskowe;j,

6) zapewnienie dzieciom opieki podczas pobytu w placéwece, pomoc w nauce,
organizacje czasu wolnego, zabawe i inne zajgcia oraz rozwdj zainteresowan,

7) praca z rodzicami wychowankow,

8) systematyczne wizytacje zajeé grupowych i indywidualnych zgodnie z potrzebami
i harmonogramem oraz ocena realizacji zadan,

9) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz
nad bezpieczeristwem podopiecznych i pracownikéw,

10) odpowiedzialnos¢ za powierzony majatek,

11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji wietlicy,

12) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujgcych sie w placéwcee oraz ich rodzin,

13) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osohowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie,

14) kwalifikacje Kierownika $wietlicy okreéla art. 25 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

4. W placowce dziata zespét wychowawczy.

W jego sktad wchodzg: kierownik $wietlicy, wychowawcy i inni specjaliéci powotywani
przez kierownika swietlicy.

W sktad zespotu moga tez wchodzi¢ inne osoby m.in.: pedagog szkolny, kuratorzy,
pracownicy socjalni, przedstawiciel rodzicdw, wolontariusze zaproszeni przez
kierownika swietlicy.

Zadaniem zespotu jest ocena aktualnej sytuacji i potrzeb dzieci, wymiana informacji
migdzy wychowawcami, planowanie dziatan opiekuriczo-wychowawczych oraz
analiza i weryfikacja metod pracy stosowanych w Swietlicy.



Do zadan zespotu nalezy:
1) analiza karty pobytu dziecka,
2) okresowa ocena sytuacji dziecka,
3) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina,
4) opiniowanie zasadnoéci pobytu dziecka w $wietlicy.
Zespot okresla czgstotliwosé spotkar, w wymiarze nie rzadziej, niz co pét roku.
Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo-wychowawczej:
- Z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem,
- Z rodzicami lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami i instytucjami,
wspierajgcymi rodzine w wychowywaniu, w zaleznoéci od potrzeb dziecka.
2) zapewnienie dzieciom opieki podczas pobytu w placéwce, pomoc w nauce,
organizacje czasu wolnego, zabawe i inne zajgcia oraz rozwoj zainteresowar,
3) pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania
wolnego czasu,
4) ponoszenie odpowiedzialnodci za bezpieczestwo dzieci w pomieszczeniach
swietlicy podczas zabaw ruchowych na zewnatrz budynku oraz podczas imprez na
zewnatrz swietlicy,
5) prowadzenie dokumentacji dziecka,
6) opracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy, indywidualny plan
pracy jest modyfikowany w zaleznoéci od zmieniajacej sie sytuacji dziecka, nie
rzadziej, niz co pét roku,
7) opracowanie harmonogramu zajec,
8) prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie $wietlicy,
9) organizowanie zaje¢ tematycznych,
10) wspotpraca ze szkotg — wychowawcami, pedagogiem szkolnym, psychologiem,
kuratorem, pracownikiem socjalnym, rodzicami lub opiekunami prawnymi,
11) informowanie rodzicéw i opiekunéw dziecka 0 jego postepach i trudnosciach,
12) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
13) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
dzieci, znajdujacych sie w placéwece oraz ich rodzin,
14) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie.
Kwalifikacje wychowawcéw okreéla art. 26 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
W placowce wg. zaplanowanych zadan mogg by¢ zatrudnione inne osoby jak réwniez
specjalisci, ktérzy posiadajq kwalifikacje zgodne z wymogami okreslonymi w art. 26
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
W placéwece zaplanowane zadania moga wspierac wolontariusze zgodnie z art. 27 i 28
ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.



Pozostate zasady wspotpracy z wolontariuszami okreéla ustawa z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

9. Strukture organizacyjng $wietlicy srodowiskowej okreéla Schemat organizacyjny
MGOPS w Kunowie.

§7
Dokumentacja Swietlicy

1. Swietlica $rodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej prowadzi nastepujaca dokumentacje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Karta zgtoszenia dziecka do placéwki ( Zatacznik nr n 4

Karta pobytu dziecka w placéwece ( Zatgcznik nr 2).

Protokot z posiedzenia Zespotu ds. okresowe; oceny sytuacji dziecka (Zatgcznik
nr3).

Plan pracy pracy Swietlicy (Zatacznik nr 4).

Miesigczny harmonogram pracy Swietlicy (Zatacznik nr gk

Lista obecnosci (Zatacznik nr 6).

Dziennik zajec.

Indywidualny plan pracy z dzieckiem w zaleznoéci od zmieniajgcej sie sytuacji
dziecka.

2. Dokumentacje kadrowa i finansowg placéwki prowadzi Miejsko-Gminny Oérodek
Pomocy Spotecznej w Kunowie.



Zatgcznik nr 1

Miejscowos¢ i data

KARTA ZGLOSZENIA DZIECKA

Prosze o przyjecie
(imie i nazwisko dziecka)
na zajecia w Swietlicy Srodowiskowe;j w Kolonii Inwalidzkiej

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

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

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

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

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

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

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

Dziecko bedzie samodzielnie przychodzito i wychodzito ze $wietlicy.
Dziecko bedzie przyprowadzane i odbierane przez:

( niepotrzebne skresli¢)



Przyjmuje do wiadomosci, ze pracownicy $wietlicy ponosza odpowiedzialno$é za dziecko
wytacznie w trakcie zaje¢ prowadzonych przez $wietlice. Zobowigzuje sie do wspdtpracy ze
swietlica w sprawach dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na kontakty wychowawcow i kierownika swietlicy ze szkota i innymi
instytucjami w sprawach dotyczacych mojego dziecka.

Wyraziam zgode na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka na
potrzeby swietlicy zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

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

Podpis rodzicow ( opiekundw prawnych)

Zapoznatem sie z Regulaminem Swietlicy Srodowiskowe]j w Kolonii Inwalidzkiej i zobowigzuje
sie go przestrzegad.

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

Aktualizacja na rok

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

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

Podpis rodzicéw ( opiekunéw prawnych)

OSWIADCZENIE RODZICA

1. Oswiadczam, Ze wyrazam zgode i che¢ uczestnictwa mojej/go corki/syna w zajeciach
organizowanych w Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej.

2. Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczeristwo dziecka
w drodze do Swietlicy i na powrot dziecka z zajec organizowanych przez Swietlice.

3. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na dozywianie dziecka w Swietlicy.

4. O$wiadczam, ze wyrazam zgode na fotografowanie mojego dziecka i zamieszczanie zdje¢ na
stronie internetowej lub w celach promogji swietlicy.

5. Oé$wiadczam, iz zapoznatam/em sig z informacja, ze $wietlica jest czynna od poniedziatku do
piatku w godzinach od .................... do

6. Zostatam/em poinformowany, ze pracownicy Swietlicy odpowiadajg za bezpieczenstwo dzieci
uczeszczajgcych do niej tylko podczas zaje¢ przez nich organizowanych. W przypadku
samowolnego oddalenia sie dziecka od grupy, pracownicy Swietlicy nie ponosza
odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo wychowanka.

( data i podpis rodzica, opiekuna prawnego)



Zatacznik nr 2

Karta POBYLU AZIECKA .......vuueetesurecisceceetsnsss e st ssssssssssssessssessses sossmmeesssessseseesns. rok
Imig i nazwisko dziecka
w Swietlicy §rodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej

Okresowa ocena sytuacji dziecka ( dokonywana nie rzadziej niz co p6t roku )

Ustalenie  aktualnej  sytuacji
rodzinnej dziecka
Analiza  stosowanych metod

pracy z dzieckiem i rodzing

Ocena stanu zdrowia dziecka
i jego aktualnych potrzeb

Ocena  zasadnosci
pobytu w placéwce
( zakresl wtasciwe)

dalszego

Pobyt zasadny

Pobyt niezasadny z powodu:

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

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

Sporzgdzit: v,

Podpis wychowawczy/specjalisty

Oceny dokonat Zespét ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w sktadzie:

Kunow dnia s v,




Zatacznik nr 3

Protokdt z posiedzenia
Zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
Zdnia .,

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

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

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

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

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

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

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



PLAN

PRACY SWIETLICY

Zatacznik nr 4

SRODOWISKOWE) W  KOLONII INWALIDZKIEJ

NA

Lp. ' Tematyka zajeé

Planowane zadania

STYCZEN

LUTY

MARZEC

KWIECIEN

CZERWIEC

LIPIEC

SIERPIEN

WRZESIEN

PAZDZIERNIK

LISTOPAD

GRUDZIEN




Zatacznik nr 5

MIESIECZNY HARMONOGRAM PRACY S$WIETLICY SRODOWISKOWEJ W KOLONII
INWALIDZKIE)

Data Tematyka zajeé Planowane zadania




Zatacznik nr 6

Lista obecnosci dzieci w Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej

(miesigc) ( rok)

DzieA Imie i nazwisko Imie i nazwisko Imig i nazwisko | Imie i nazwisko Imie i nazwisko
miesiaca .............................. T T A I
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Podpis wychowawcy Podpis kierownika swietlicy



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
MGOPS w Kunowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kunowie

KIEROWNIK 1

ﬂ e
SEKCJA SEKCJA SEKCJA SEKCJA SWIETLICA . SWIETLICA
FINANSOWO - PRACY SROWISKOWEJ SWIADCZEN ADMINISTRACYJNA | | SRODOWISKOWA | SRODOWISKOWA
KSIEGOWA 1 USLUG OPIEKUNCZYCH RODZINNYCH W KUNOWIE W KOLONI
; l INWALIDZKIEJ
Glowna Stanowisko Starszy Starszy Stanowisko ds Kierownik
ksiggowa 1 kierqwnika pecjalism‘ inspektor . 1 orga}n%zacyjqo - 1 swietlicy 1 _—Wychowawca 1
sekeji ushug pracy socjalnej | 1 administracyjnych
- 1 Stanowisko ds. Wychowawea | 2
Stanowisko ds. Stanowisko ds. - obstugi MGOPS L —Sprzataczka 172
Lobstugi 'wspélpracy.z SEnowisko Stanowisko ds. loraz przyznawania
ksiggowej dimaseamt pracownika | 4 e ﬁ:datkéw ' 1| |Sprzataczka | 1
Lobshugi pomocy N rodzinnych ieszkaniowych i
dokumentacji spolecznej Jameg -Swiadczen energetycznych
ZUS z tyt z funduszu . 3 -
swiadczeri, |1 alimentacyjnego Stanowisko
7z pomocy Stanowisko L$wiadczen informatyka 1
spolecznej i opiekunki 4 v;y(t;)howawczych Stanowisko
Wi i - tart ;
Swiddozen Stanowisko Kng ’ kierowcy 1
rodzinnych asystenta 1
loraz rozlicz. rodziny
$rodkow
finansowych

DZIENNY DOM
LSENIOR+”
W KUNOWIE

Kierownik -
Gloéwny
specjalista

Glowny
specjalista

Pracownik
gospodarczy




