MIEJSKI OSRODEK POMOCY

N GPOLECZNEI W LAPACH
15-100 Lapy, ul.Gtowna 50

tel/fax 85 715 25 50, tel. 85 715 27 18

sy 0259294 (4
NIP 9660391331, Regon 050255294 (4) ZARZADZENIE nr 16/2021

DYREKTORA
Centrum Uslug Spolecznych w Eapach
z dnia 19 lipca 2021r

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Centrum Uslug Spolecznych w Lapach

Na podstawie § 4 ust. 4 uchwaly Nr XLV 312/21 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 25 czerwca
2021r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Spotecznych poprzez
przeksztalcenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach w Centrum Ushug
Spolecznych w Lapach i uchwalenie statutu Centrum Ushug Spolecznych w Lapach
zarzadzam co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ushig Spolecznych w Lapach stanowiagcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kazdy pracownik Centrum Ustug Spolecznych w Lapach powinien zapoznaé sie z
Regulaminem Organizacyjnym i potwierdzi¢ ten fakt w formie pisemnej.

§3

Stwierdza si¢ utratg mocy Zarzadzenia nr 3/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lapach z dnia 22.01.2020r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2021r.

DYREKTOR
Miejskicgo OdrodkaPgmocy Spolecznej
w l!\uﬁa;‘ch
[

Agata Ignuczuk
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr16/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lapach z
dnia 19.07.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH w LAPACH

DZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Centrum Ustug Spotecznych(CUS) jest jednostka organizacyjna Gminy Lapy.

§2

1. Centrum Ustug Spotecznych w Lapach zwany dalej ,,CUS” realizuje zadania:

1)
2)
3)

4)

Wynikajgce z ustawy z dnia 19 lipca 2019 1. o realizowaniu ustug spotecznych przez
centrum usiug spolecznych,

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

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

inne wynikajace z Uchwat Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzefi Burmistrza tap.

2. Centrum Ustug Spolecznych jest zaktadem pracy w rozumieniu PrzepisOw prawa pracy.
3. Siedzibg Centrum Ushlug Spotecznych jest miasto FLapy.

§3

Centrum Ustug Spofecznych dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w
szczegolnosci na podstawie:

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

9)

Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ushug spotecznych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1818)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020 . poz. 1876z pdzn.
zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2020 . poz.
111zpézn. zm.),

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

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z
pézn. zm.),

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

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z
pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 685 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.
U. z 2021 r. poz. 877 z p6zn. zm.),



10) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 z
pézn. zm.),

11) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 176 z
pézn. zm.),

12) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2020
r. poz.218 z pdzn. zm.),

13) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119 z p6zn. zm.),

14) Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2020 r. poz.
2050 z pdzn. zm.),

15) Ustawa z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej (Dz.
U. z 2020 r. poz. 821 z pézn. zm.),

16) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowy zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611),

17) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. 2021 r. poz. 716 z pozn.
zm.),

18) Ustawa z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1348),

19) Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z
2019r. poz. 2407 z pézn. zm.),

20) Uchwata nr 80 Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018r w sprawie utworzenia rzadowego
programu ,.Dobry Start™,

21) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014t o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow(Dz. U. z
2020r. poz. 1297),

22) Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Lapach,

23) Niniejszego Regulaminu,

24) Innych, whasciwych aktéow prawnych.

§4
Regulamin organizacyjny okresla:
1) organizacje CUS,
2) zasady funkcjonowania CUS.
§5

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Statucie nalezy przez to rozumie¢ Statut
Centrum Ustug Spotecznych w Eapach obowiazujacy w dniu zatwierdzenia Regulaminu.

§6
Strukture CUS okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego CUS.

§7
Zadania CUS okresla Statut CUS.

§8
1. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczows akt CUS reguluja odrgbne przepisy.
2. Dziatalnosé kontrolng w CUS reguluja odrgbne przepisy.



DZIAL 11
Organizacja CUS
Rozdzial 1
Kierownictwo CUS

§9

1. Na czele CUS stoi Dyrektor, ktory kieruje dziatalnoscia, reprezentuje CUS na zewnatrz i jest
za niego odpowiedzialny.

2. Dyrektor kieruje praca CUS przy pomocy zastepcy dyrektora, glownego ksiegowego i
kierownikow zespotow / dziatdw.

3. Zastepca Dyrektora, Gtowny ksiegowy i kierownicy zespotow /dzialow kierujg bezposrednio
podporzadkowanymi zespotami/ dzialami w ramach kompetencji okreslonych przez
Dyrektora.

4. Gospodarke finansowa CUS prowadza i sa za nig odpowiedzialni Dyrektor i Gtéwny
Ksiggowy.

§10
1. Dyrektor Centrum wykonuje uprawnienia i obowigzki kierownika oérodka pomocy
spolecznej okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz w innych
przepisach okre$lajgcych zasady realizowania zadan przekazanych do realizacji centrum.
2. Dyrektor Centrum przedstawia corocznie radzie gminy, sprawozdanie z dziatalnosci centrum
za poprzedni rok kalendarzowy oraz przedstawia wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i
potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie ushug spotecznych.
3. Do zadafi Dyrektora w szczegolnosci nalezy:
a) Zatwierdzanie opracowanych przez organizatora ustug spolecznych standardéw jakosci
ustug spolecznych,
b) Zatwierdzanie indywidualnych planéw ushig spotecznych i ich aktywizacja,
¢} Opracowanie rocznego planu dziatalnosci Centrum,
d) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza Lap decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej i innych przekazanych do realizacji CUS,
¢) Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw dziatalnosci CUS celem
realizacji jego zadan,
f) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan CUS,
g) Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw prawa,
h) Ustalanie Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy CUS oraz zakresu
obowigzkéw kierownikow zespolow/dziatow,
1) Inspirowanie przedsiewzig¢ spolecznych w zakresie $rodkéw pozabudzetowych
przeznaczonych na pomoc spoteczna,
J) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw, krytyki prasowej oraz innych sygnatéw od mieszkancow
miasta i gminy,
k) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw CUS,
1) Prowadzenie polityki kadrowe;j,
m) Wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na pomoc spoleczng i realizacje
innych zadan CUS oraz skladanie informacji z ich wykorzystania,
n) Reprezentowanie CUS na zewnatrz,
0) Planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z obronnoscia cywilng w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.
4. Dyrektor realizuje zadania CUS z udziatem :
a) Zastgpey dyrektora,
b) Glownego ksiggowego,
¢) Kierownikéw zespotéw/komorek organizacyjnych i podlegtego personelu.
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8.

1.

1.

2.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora.
Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Osrodka,
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

a) Nadzor nad realizacjg ustug, w tym ustug wynikajacych z programu ushug przyjetych przez
Rade Miejska,

b) Wydawanie z upowaznienia Burmistrza Lap decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej i innych przekazanych do realizacji CUS,

¢) Nadzor nad dziatalnoscia podleglych zespotow/dziatow,

d) Ustalanie strategii wykonywania zadan powierzonych podleglym zespotom/dzialon,

e) Ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte zespoty/dzialy,

f) Zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznei na podstawie
upowazniefi Burmistrza Lap, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen,

g) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu CUS,

h) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajacymi w obszarze
pomocy spolecznej,

i) Weryfikacja przedktadanych Dyrektorowi projektow zarzadzen, regulamindw i instrukcji
dotyczacych podiegltych zespotéw/dziatow.

Szczegotowy zakres zadan powierzonych Zastepey okresla Dyrektor CUS.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna CUS

§11
W sktad CUS(uzywajac przy znakowaniu spraw symbolu literowego) wchodza nastepujace
zespoly/ dzialy / stanowiska podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi 1 Zastepey
Dyrektora CUS:
1) Zespot do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
2) Zespoét do spraw organizowania ustug spofecznych,
3) Dziat organizacyjny.
4) Dzial do spraw $wiadczen,
5) Dzial finansowo-ksiggowy,
6) Organizator spotecznosci lokalnej.

Rozdzial 3
Kierownicy Zespotow/Dzialow

§12

Zastepca dyrektora, kierownicy zespotow/dziatéw jednostek dzialaja w zakresie spraw

powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialnosc.

Kierownicy zespoldw/dzialéw sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg organizacje

pracy i sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, a w szczegolnosei:

1) efektywna prace dzialuy,

2) ksztaltowanie zasad etyki zawodowej podleglych im pracownikéw 1 sumienne
wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystanie srodkow pracy, unowoczesnianie form i metod pracy,

4) wlasciwg atmosfere pracy i stata poprawe warunkéw pracy.

Kierownicy zespotéw/dziatow maja obowiazek:

1) kierowaé dziatalnoscia dziatéw zgodrie z przepisami prawa oraz zasadami organizacji

pracy,



2)
3)
4)
5)

6)

8)

zalatwia¢ indywidualne sprawy z zakresu dziatania ich dzialu w ramach udzielonych
upowaznien,

prawidiowo organizowa¢ prace zespotu/ dziatu oraz stanowisk pracy,

ustala¢ niezb¢dne kwalifikacje i zakresy czynnosci pracownikdw dzialéw/jednostek,
nadzorowa¢ przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy oraz
zachowania tajemnicy stuzbowej,

przeprowadza¢ kontrole efektow pracy podlegtych pracownikow,

informowa¢ Dyrektora CUS o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych z
funkcjonowaniem zespotdéw/dziatu,

organizowa¢ okresowe narady pracownikéw zespotéw/dzialu na tematy zwiazane z
realizacjg zadan CUS.

DZIAL III

Funkcjonowanie Centrum Uslug Spolecznych
Rozdzial 1

Szczegolowe zakresy dzialania zespotow/dziatow

§13

1. Zespotem do spraw organizowania ustug spolecznych kieruje organizator ustug
spotecznych.
2. Do zadan Zespolu do spraw organizowania ustug spolecznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Organizowanie i realizowanie ustug spotecznych prowadzonych przez centrum;
prowadzenie na biezaco rozeznania: potrzeb wspolnoty samorzadowe] w zakresie ushug
spolecznych 1 potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie organizowania ushug
spotecznych;
podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego system ustug
spolecznych, w tym nawigzywanie wspolpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi I prawnymi,
wykonujacymi ushugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dzialania
centrum,;
opracowywanie standardéw jakosci ustug spolecznych okreslonych w programie ustug
spolecznych, w przypadku braku okredlenia tych standardéw w obowiazujacych
przepisach;
W ramach zespotu bedg takze realizowane w szczegdlnosci ustugi:

a) Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej,

b) Opieka wytchnieniowa,

¢) Indywidualny transport “door-to-door”,

d) Punkt poradnictwa specjalistycznego,

e) Klub Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu”,

f) Dzienny Dom SENIOR +,

g) Klub Senior +,

h) Swietlica socjoterapeutyczna,

realizacje¢ zadan w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty™;

dzialania z zakresu przeciwdzialania przemocy, alkohohzmow1 i narkomanii, innym
uzaleznieniom,

prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny.

3. W ramach Zespotu dziata Swietlica Socjoterapeutyczna ,Swiat w kolorach”, Szczegdlowy
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sakres dziatania Swietlicy Socjoterapeutycznej okresla Regulamin wewngtrzay Swietlicy
Socjoterapeutyczne] Swiat w kolorach” stanowiacy zalgcznik nr 2 do ninigjszego
regulaminu.

W ramach Zespolu dziata Dzienny Dom SENIOR+. Szczegélowy zakres dzialania
Dziennego Domu okresla Regulamin wewngtrzny Dziennego Domu Senior+ stanowiacy
zatacznik nr 3 do ninicjszego regulaminu.

. W ramach Zespotu dziala Klub Integracji Spolecznej ,,Sukces w dzialaniu”. Szczegolowy

zakres dziatania Klubu Integracji Spotecznej okresla Regulamin wewngtrzny Klubu Integracji

Spotecznej stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

W ramach Zespotu dziata Klub SENIOR+. Szczegdlowy zakres dzialania Klubu okresla

Regulamin wewnetrzny Klubu SENIOR+ stanowiacy zatacznik nor 5 do niniejszego

regulaminu.

§ 14

Dziatem organizacyjnym zarzadza Kierownik dziatu.

Do zakresu dziatania dzialu organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga informatvezna w ofrodku m. in. konserwacja sprzgtu komputerowego,
sporzadzanie statystyk i analiz,

2) ochrona danych osobowych,

3) promocja osrodka, realizacja strategii. programow,

4) w zakresie obstugi sekretariatu i spraw organizacyjno-informacyjnych:

- przyjmowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji i przesylek.

- wysylanie korespondencji,

- przyjmowanie skarg i wnioskow,

- obstuga centrali telefonicznej, faxu,

- udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez CUS oraz
kierowanie ich do zespotdéw/dzialow, stanowisk pracy wiasciwych do zatatwienia sprawy.

5) w zakresie zamoOwien publicznych:

- udziat w wykonywaniu zadan 1 czynnosci w zakresic formalno-prawnego
przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w
wewnelrznych regulaminach udzielania zamowiet,

6) w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

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

- prowadzenie ewidencji i zbioru aktéow prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania CUS,

- obstuga szkolen i narad pracownikéw CUS, sporzadzanie protokolow 1 ich ewidencja,

- gospodarka budynkami i lokalami biurowymi CUS,

- sktadnicy akt CUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- konserwacja mienia biurowego,

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p/pozarowych,

- inwentaryzacja sprzetu i mienia CUS,

- czynnosci kancelaryjne CUS,

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

- obstuga transportowa pracownikow CUS w Lapach,

- dysponowanie samochodami w zakresie przegladow, konserwacji, biezacej eksploatacji

7) w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

- prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow CUS z wylgcezeniem spraw Dyrektora,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

- zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

- opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdat dotyezacych spraw



—

1)

3)

kadrowych CUS,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie dyscypliny
pracy pracownikéw CUS.

w zakresie zarzadzania zasobami mieszkaniowymi:

ewidencjonowanie budynkéw i lokali wchodzacych w sktada Mieszkaniowego Zasobu
Gminy oraz zwigzanych z nimi urzadzen infrastruktury techniczne;j,

sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacja i utrzymaniem nalezytego stanu
technicznego budynkow i lokali oraz zwigzanej z nimi infrastruktury technicznej,
przygotowywania planéw remontéw, w tym ich rozliczanie i udzielanie ulg z tego tytutu,
przejmowanie zwalnianych przez uzytkownikow protokotem zdawczo- odbiorczym i
dozorowanie zwalnianych lokali oraz ich zabezpieczenic przed zniszczeniem
(przechowywanie kluczy, udostgpnianie lokali do obejrzenia osobom zainteresowanym), a
takze informowania Urzedu Miejskiego w Eapach o zwolnionych lokalach mieszkalnych,
prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do zamiany i realizowanie zamiany lokali
mieszkalnych,

rozliczanie czynszow za lokale bgdace w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy,

rozliczanie cieplej wody i ogrzewania za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym gminy
Lapy,

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

przyznawania i rozliczania zwrotéw za ulepszenie lokalu zgodnie z zawartymi umowami
miedzy zarzadcg a wynajmujacymi,

wykonywania zadaf obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z przepisow szezegolnych,
udziatu w przygotowywaniu projektow aktow prawa miejscowego w zakresie gospodarki
komunalne;.

§15

. Dziatem $wiadczen zarzadza Kierownik dziatu.
. Do zakresu dziatania dzialu do spraw $wiadczen nalezy w szczegblnosci:

z zakresu $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:

udzielanie interesantom niezb¢dnych informacji w sprawach przyznawanych $wiadczen,
przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji osob korzystajacych ze
swiadczen,

wprowadzanie wnioskow do systemu,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

okreslanie zapotrzebowania $rodkow finansowych na wyptate swiadczen,

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wyplacanych $wiadczen,

prowadzenie rejestru dhuznikéw alimentacyjnych i windykacja naleznosci.

w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczegélnodei:

udzielanie interesantom niezbgdnych informacji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji oséb korzystajacych z tej
formy pomocy,

wprowadzanie wnioskow do systemu,

wspolpraca z zarzgdcami i administratorami budynkéw, dziatami CUS i Urzedem
Miejskim w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

sporzadzanie list wyptat,

sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych.

w zakresie wyplaty dodatkéw energetycznych:

przyjmowanie wniosk6w i wprowadzanie do systemu.
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4) w zakresie wyplaty stvpendiow i zasitkow szkolnych:

- udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych stypendiow,

- przyjmowanie wnioskow na stypendia szkolne i prowadzenie ewidencji i dokumentacji
0sdb korzystajacyeh z tej formy pomocy,

- wprowadzanie wnioskow do systemu,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wyptat stypendiow szkolnych.

5) w zakresie prowadzenia postepowania w sprawie swiadczenia wychowawczego w ramach
programu ,,Rodzina 500+

- udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych $wiadczenia
wychowawczego,

- przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenie wychowawcze i prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0sob korzystajacych z tej formy pomocy,

- wprowadzanie wnioskow do systemu,

- sporzadzanie list wyptat §wiadczenia wychowawczego,

- sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyptat $wiadczenia wychowawezego.

6) w zakresie prowadzenia postgpowania w sprawie rzadowego programu ,,Dobry Start™”;

7) w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art.411 ust. 10g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska, w tym do wydawania w tych
sprawach zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajacego
na jednego cztonka gospodarstwa domowego.

§16

. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gltdwny ksiggowy.
. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

prowadzenie gospodarki finansowej, rachunkowosei CUS-u i realizacja wynikajacych z tego
tytulu zadas okreslonych w odrgbnych przepisach,

kontrasygnata uméw zawieranych przez CUS, jezeli moga one spowodowaé powstanic
zobowiazan pienieznych,

opracowywanie projektu budzetu CUS oraz jego zmian,

nadzér nad prawidlowa realizacja budzetu, opracowywanie analiz, sprawozdafi w tym
zakresie oraz informowanie Dyrektora CUS o przebiegu tej realizacji,

opracowywanie projeklow przepiséw wewnetrznych z zakresu gospodarki finansowej,
koordvnowanie dokonywana rozliczen finansowych oraz analizowanie caloksztattu
gospodarki finansowej CUS,

koordynowanie prac zwiazanych z obsluga finansowo-ksiegowg budzetu oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami finansowymi CUS,

wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w sprawach dotyczacych
budzetu i gospodarki finansowej CUS,

nadzér nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji w CUS-le,

nadzér nad Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

. Do zadan Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci CUS-u zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
kontrasygnata uméw zawieranych przez CUS, jezeli moga one spowodowal powstanie
zobowiazan pienigznych w przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego,

. sporzadzanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan budzetowych

Do zakresu dziatania dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie prac zwigzanych z planowaniem i opracowaniem projektu budzetu CUS i
przedstawienie do zatwierdzenia dyrektorowi,

sporzadzanie okresowvch analiz, informacji, sprawozdan budZzetowych 1 rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej, sprawozdan o
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wynagrodzeniu,

sporzadzanie bilansu CUS jako jednostki budzetowej oraz sprawozdan z zakresu realizacji
wydatkow budzetowych,

przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

obstuga finansowo-ksiegowa budzetu,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw CUS, w tym rozliczen z tytulu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, wptat na Pracownicze
Plany Kapitatowe, skladek na PZU, splat pozyczek mieszkaniowych z ZFSS, wplat na
PFRON,

sporzgdzanie list wyptat cztonkom komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
przygotowanie dokumentacji do rozliczania stypendiow stazowych i szkoleniowych dla
uczestnikow projektow realizowanych przez CUS,

prowadzenie rozliczen z tytutu uméw cywilno-prawnych,

rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych, ewidencji uzywania samochodéw prywatnych do
celéw stuzbowych,

dokonywanie przelewow bankowych

obshuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez CUS, funduszy i
srodkéw specjalnych,

obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE i innych Zrodel,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych, wyposazenia
windykacja naleznosci.

§17

1. Zespolem do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej kieruje organizator
pomocy spolecznej.

2. Do zadan Zespolu do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznejnalezy w
szczegblnosci:

1) organizowanie wykonywanych przez centrum zadah 2z zakresu pomocy
spolecznej, w tym usluga mieszkania chronionego,

2) realizowanie zadan z zakresu pracy socjalnej, pracy z rodzing, integracji spotecznej,

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

4)  udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy Centrum Ustug Spolecznych oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zalatwienia sprawy osoby zglaszajacej sie do CUS;

5) przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

6) wspolpraca i wspoéldzialanic z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w
szczegolnosci tagodzenie skutkow ubdstwa,

7) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

8) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowe;;

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

10) wspélpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w
szczegblnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa;

11) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
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zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajgcej trudnosci w  wypetnianiu funkeji  opiekunczo-
wychowawczej, realizacje ustugi asystenta rodziny;

12) realizacj¢ zadan wynikajacvch z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych 1 opiniowanie, na ich
podstawie. wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach
prowadzonych przez centrum integracji spolecznej, klub integracji spoteczne;j.

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spotecznej:

a) S$wiadczen pienieznych: zasilek celowy i specjalny zasilek celowy, zasitek
okresowy, zasitek staty,

b) $wiadczen niepienieznych: positek, ustugi opiekuncze, ustugi opiekuncze
specjalistyvczne, sprawienie pogrzebu, skladki na ubezpieczenie zdrowotne, skiadki na
ubezpieczenie spoteczne, mieszkanie chronione, inne;

14) przeprowadzenie wywiadoéw na rzecz innych osrodkow pomocy spotecznej lub
powiatowych centrow pomocy rodzinie;

15) wskazywanie na polecenie sgdu opiekunczego kandydata na opiekuna maloletniego
lub ubezwlasnowolnionego calkowicie;

16) kierowanie do domow pomocy spolecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych
0s0b,

17) obstuga techniczna sysiemu SI POMOST.

§18

1. Do zadan organizatora spotecznosci lokalnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) Prowadzenie na biezaco rozeznania: potrzeb wspoélnoty samorzadowe] w zakresie dzialan
wspierajacyveh [ potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych;

2) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjalu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych, planu organizowania
spotecznosci lokainej I jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegolnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

4) inicjowanie innych dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spotecznych I integracji
wspolnoty samorzadowey;

5) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania centrum animacj¢ lokalna
lub inne formy pracy srodowiskowe;.

6) wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania wlasnych probleméw, w szczegdlnosci
poprzez prace socjalna ze spotecznoscia lokalng (organizowanie spotecznodcei lokalnej);

7) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegolnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym sie potrzebom spolecznym;

2. Organizator spotecznosci lokalnej wspolpracuje z Klubem Wolontariusza.

3. Regulamin wewnetrzny Klubu Wolontariusza stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu
organizacyjnego CUS.

4. Dzialania z zakresu organizowania spotecznosdci lokalnej realizowane sa przez Akademie

Lidera Lokalnego i Centrum Aktywnosei Spotecznej, kiorych prowadzenie zostanie zlecone

organizacji pozarzadowe;.



Rozdzial 2
Zasady wspdlpracy dziatow

§19
. W przypadku prowadzenia spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku zespotéw/dziatow
maja onc obowiazek wspoétdziatania.

. Dyrektor lub zastepca dyrektora moze wyznaczyé zespot/dziat wiodacy lub koordynatora, do
ktorego nalezy zatatwienie sprawy w ostatecznej formie.

. Dzial/zesp6t wiodgcy po zebraniu niezbednych materiatlow referuje sprawe Dyrekiorowi lub
jego Zastepcy, a po uzyskaniu jego akceptacji, sporzadza sprawozdania, badz ostateczny
dokument i przedstawia go do podpisu Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

Rozdzial 3
Zadania wspolne pracownikow

20

. Pracownicy Centrum Ustug Spotecznych rr?ajq obowigzek przestrzegania:

1) regulaminu pracy CUS,

2) instrukcji kancelaryjne;.

. Pracownicy CUS maja ponadto obowiazek:

1) podnoszenia poziomu wiedzy ogélnej, zawodowej oraz znajomosci przepisOw prawa
majacych zastosowanie w dziatalnosci CUS,

2) wykazywania shuzebnej postawy wobec interesantdw oraz przestrzeganie zasad etyki
zawodowej pracownikéw socjalnych,

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

4) wykonywania zadan z nalezytg starannoscia,

5) udzielania interesantom porad w zakresie swojego dzialania,

6) przestrzegania przepisow bhp i p. poz.,

7) dochowywania tajemnicy stuzbowej, w tym réwniez ochrony danych osobowych.

Rozdzial 4
Zasady zastepstw

§ 21

W czasie planowanej nicobecnosci kierownika zespotu/dziatu zastepuje go pracownik
wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpeg Dyrektora, na wniosek kierownika dziatu.

§22

Kierownicy zespolow/dziatéw odpowiadaja za zorganizowanie zastgpstw niecobecnych
pracownikow, tak, aby nie dopusci¢ do zaktocen w pracy Osrodka lub powstania zalegtosci w
zalatwianiu spraw.

Rozdzial 5
Podleglosé stuzbowa, aprobata i podpisywanie pism

§23
. Do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy zastrzega sie:
1) Zarzadzenia wewnetrzne i decyzje Dyrektora,
2) Pisma i materiaty kierowane do:
a) Rady Miejskiej,
b) Organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
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¢) Prokuratury,
d) Sadow,
¢) Redakeji §rodikow masowego przekazu.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski przyjete osobiscie.
2. Do kierownikow zespotow/dzialow nalezy podpisywanie pism w sprawach nalezacych do
dzialania dziatow z wyjatkiem zastrzezonych dla dyrektora.
3. Pracownicy dziatéw podpisuja sporzadzone przez siebie wywiady, notatki stuzbowe i
pozostale pisma niezastrzezone do podpisu Dyrektora i kierownikow.

§ 24
Projekty pism i decyzji zastrzezonych do podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy powinny byé
paratowane na kopii pisma przez osobe sporzadzajaca pismo.

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

§25

1. Centrum Ushig Spotecznych, Dzienny Dom ,SENIOR+”, Klub .SENIOR+", Klub
[ntegracji Spolecznej ,.Sukces w dziataniu” w Lapach funkcjonuje we wszystkie dni
robocze miesigeca w godzinach 7.30 - 15.30.

2. Swietlica Socjoterapeutyczna w roku szkolnym od 10:00 do 18:00, a w dni wolne od szkoty
— wakacje ferie, przerwy $wigteczne od godziny 8:00 do 16:00.

3. Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej realizuje ustugi przez 7 dni w tygodniu przez 24
godziny na dobe.

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach pracownicy moga wykonywaé swoje obowiazki
poza godzinami urzedowania okreslonymi w regulaminie.

§26
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w CUS odbywa sie zgodnie z
postanowieniami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami szczegélowymi.

§27
Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbe¢dnej zwloki, nie pézniej jednak niz w ciggu
miesiaca, a w szczegolnie skomplikowanych - nie pozniej niz w ciagu dwéch miesiecy od dnia
whniesienia skargi lub wniosku.

Rozdzial 7
Postanowienia koricowe

§23
Interpretacji przepisow Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Dyrektor CUS.

§24
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie jego ustalenia.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego CUS
przyjetego Zarzadzeniem Nr
16/2021Dyrektora MOPS w Lapach z dnia
19.07.2021r.

Regulamin Wewng¢trzny Swietlicy
Socjoterapeutycznej

Postanowienia ogolne

Swietlica Socjoterapeutyczna miesci siec w Lapach przy ulicy Giownej 50, jest placowka
wsparcia dziennego prowadzana w formie specjalistycznej, dziatajaca przy Centrum Ustug
Spotecznych w Lapach.

Wykaz stanowisk oraz zasady i wysokos¢ wynagrodzen ustala dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych.

Placéwka zairudnia kadre na umoweg o prace na stanowiskach: kierownik, specjalisci/
pedagodzy, terapeuci, psycholog.

Placéwka ma do dyvspozycji szes¢ pomieszczen oraz toalete i szatnig.

Wyposazenie placéwek jest standardowe (gry planszowe, komputery, bilard, sprzet
sportowy itp.)

Swietlica wspolpracuje z:

- rodzina dziecka,

- ze szkotami z terenu Miasta i Gminy Lapy,

-z pracownikami i instytucjami Centrum Ustug Spotecznych w Lapach,

-z kuratorami,

- ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Eapach,

-z Domem Kultury w Lapach,

- Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

- Klubem AA oraz Al.-Aten,

- Wolontariuszami,,

- Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Lapach.

- Zespotem Interdyscyplinarnym w Lapach,

- Parafiami z terenu Miasta i Gminy Lapy,

- przedsiebiorcami.

Zadania Swietlicy.

Swietlica realizuje swoje zadania przez prowadzenie dziatalnosci socjoterapeutycznej,

wychowawczej 1 protilaktycznej wsréd dzieci uczgszezajacych do placowki.

W Swietlicy prowadzone sa trzy lub cztery grupy socjoterapeutyczne.  Zajecia

socjoterapeutyczne odbywaja si¢ w trakcie trwania roku szkolnego z wylaczeniem wakacji

1 ferii zimowych.

W zakresie dziatalnosci wychowawczej:

- prowadzone sg zajecia grupowe z wykorzystaniem zabaw psychologicznych i gier
towarzyskich,

- zajecia tworeze: plastyczne, teatralno-muzyczne,

- zajecia sportowe,

- zajecia kulinarno-edukacyjne,
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- wyjscia w teren,

- wycieczki, obozy profilaktyczne,

- wyjazdy do kina, teatru,

- realizowane sg tez w miarg mozliwosci wazne potrzeby dzieci wynikajace z trudnej
sytuacji rodzinne;.

W zakresie dzialalnosci profilaktycznej prowadzone sa zajecia przygotowujace dzieci i

miodziez do radzenia sobie z zagrozeniami (jest to realizowane w ramach zajed

socjoterapeutycznych i wychowawczych).

Cele Swietlicy:

Pomoc dzieciom w stworzeniu bezpiecznego Srodowiska.

Zwigkszenie umiejgtnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach w domu i poza domem.
Podnoszenie poczucia wiasnej wartosci przez wzmacnianie mocnych stron dziecka.
Uczenie akceptowania i swobodnego wyrazania uczué.

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

Uczenie poszanowania tradycji, cigglosci kulturowej.

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

Wdrazanie do samodzielnosci.

Specyfika i zakres sprawowania opieki.

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

Placéwka przy ul. Gléwnej jest czynna od poniedziatku do pigtku (w roku szkolnym od
10:00 do 18:00, a w dni wolne od szkoly - wakacje, ferie, przerwy $wigteczne, dzien
rozpoczecia i zakoniczenia roku szkolnego od godziny 8:00 do 16:00).

Placowka sprawuje opieke nad dzie¢émi od momentu przyjscia dziecka po skonczonych
lekcjach do momentu zamknigcia $wietlicy, badz wezesniejszej godzinie wskazanej przez
rodzica (opiekuna) w pisemnym zwolnieniu lub telefonicznie.

Wychowankowie to dzieci i mtodziez w wieku od 6 do 16 lat.

Organizacja placowki.
Wychowankowie.
1)  Swietlica przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy z terenu Miasta i Gminy Lapy.
2)  Przyjecia do Swietlicy:
a) Przyjecie dziecka do Swietlicy odbywa si¢ na podstawie pisemnej zgody rodzica
(opiekuna).
b) Nabér do Swietlicy prowadzony jest co roku w miesigcu wrzes$niu.
¢) W przypadku wolnych miejsc istnieje mozliwo$é zapisania dziecka do Swietlicy
w dowolnym czasie.
d) Swietlica dysponuje 50 miejscami.
3)  Ustanie pobytu dziecka w placoéwcee nastepuje z powodu:
a) Z dniem 31 sierpnia kazdego roku kalendarzowego,
b) Powaznego naruszenia dyscypliny Swietlicy,
¢) Rezygnacji rodzica pisemnej lub ustnej z uczgszczania dziecka do placéwki.
4)  Prawa wychowankow:
a) Kazde dziecko ma prawo przebywa¢ w Swietlicy w czasie roku szkolnego od
momentu skoficzenia zaj¢¢ lekcyjnych w szkole w czasie otwarcia placowki, badz
w godzinach wezesniejszych wskazanych przez rodzica, opiekuna (pisemnie lub
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)

6)

7)

telefonicznie).

b) W dni wolne od szkoty - wakacje, ferie, przerwy $wigteczne, dzieft rozpoczecia i
zakofczenia roku szkolnego od godziny 10:00. do 16:00 badZz godziny
wezesniejszej wskazanej przez rodzica, opiekuna (pisemnie lub telefonicznie).

¢) Dzieci korzystaja z jednego positku dziennie.

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

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

f) Drzieci maja prawo do korzystania ze sprz¢tu bedacego na wyposazeniu placowki.

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

Obowiazki wychowankow:

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

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

¢) Kazdy wyvchowanek dba o czysto$¢ otoczenia.

d) Kazde dziecko przynosi obuwie na zmiane.

e) Dzieci zobowiazane sa do poszanowania sprzgtu bedacego na wyposazeniu
placowki i zgtaszania wychowawcom jego uszkodzenia.

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

Wychowankowie sg wspdtgospodarzami Swietlicy, tj. m.in.:

a) Sprawuja dyzury,

b) Majg wplyw na niektére nagrody i kary stosowane w Swietlicy,

c) Daja przyktad wiasciwego zachowania w Swietlicy.

Nagrody i kary:

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

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

¢) System zielonych kartek:

- Zdobycie 100 punktéw w dyzurach w kuchui (za kazdy dyzur mozna zdoby¢ max.
10 punktow) lub udziat w zajeciach kulinarnych,

- Kolejnym sposobem zdobycia ziclonej kartki w Swietlicy jest aktywne
uczestnictwo w zajeciach: socjoterapeutveznych, plastycznych, sportowych,
teatralno-muzycznych. Zdobycie 4 plusow z kazdych zajec jest jednoznaczne ze
zdobyciem zielonej kartki.

- Na podsumowanie kazdego semestru osoby. ktore zdobyly najwigcej zielonych
kartek otrzymuja dvplomy, nagrody oraz majg pierwszenstwo do wakacyjnego
wyjazdu.

Obowiazki rodzicow:

1)

Systematvezny kontakt z wychowawcami Swietlicy, przynajmniej raz w miesiacu

w celu ustalenia wspolnego kierunku pracy z dzieckiem.

2)

Rodzice pracuja nad rozwojem dzieci w domu, a swymi spostrzezeniami dzieli¢

sie beda z opiekunami.



3) W przypadku dtuzszej uzasadnionej nieobecnosci dziecka, rodzic ma obowigzek
powiadomi¢ praccwnikéw $wietlicy.

4) W przypadku ewentualnej rezygnacji z uczgszczania dziecka do swietlicy
wymagane jest pisemne lub ustne powiadomienie pracownikow Swietlicy,

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

6) Rodzice ponosza odpowiedzialno§¢ materialna za zniszczone przez dziecko

mienie oraz przyniesione do swietlicy telefony komérkowe i inne przedmioty.

Kadra sprawuje opieke nad procesem wychowania powierzonych ich opiece

wychowankow, w szczegdlnosei:

1) Poznaja warunki zycia, stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i zdolnosci
wychowankéw oraz przyczyny wystepujacych trudnosci,

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

3) Wypelniajg dokumentacje swietlicowa,

4) Psycholog opracowuje indywidualny plan pracy z dzieckiem z uwzglednieniem jego
mocnych i stabych stron,

5) Opracowany plan pracy z dzieckiem jest realizowany w ramach zaje¢ prowadzonych,
przez kazdego wychowawcg oraz psychologa,

6) Pracownicy Swietlicy czuwaja nad realizacja obowigzku szkolnego i systematycznym
uczeszezaniem wychowanka do szkoly,

7) Wspolpracujg ze szkotami, do ktorych uczgszezajg wychowankowie,

8) Wspolpracujg z rodzicami wychowankéw, informujg ich o postgpach i trudnosciach,
zachecaja do udzialu w zyciu Swietlicy,

9) Zachowuja tajemnice w sprawach dotyczacych dzieci,

10) Dbajg o dalszy wlasny rozwdj i edukacje,

11) Wspolpracuja ze specj: jalistami,

12) Dbajg o wyposazenie Swietlicy, estetyke i atmosfere.

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

Wolontariusze.
1) Dziatalno$¢ placowki moze byé uzupeilniana praca wolontariuszy, ktérej celem
jest

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

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

¢) Promocja idei wolontariatu,

2) Wolontariuszem moze by¢ osoba ktdora ukonczyla szkole podstawowa,

3) Wolontariusz wykonuje prace pod opieka kadry.

4) Zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
wychowankow.

5) Dyrektor CUS zawiera z wolontariuszem porozumienie, w ktérym:

a) Wolontariusz zobowigzuje si¢ do wspolpracy z wychowawcami.
b) Wolontariusz zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
podopiccznych placowki.
¢) Okresla si¢ dtugos¢ trwania wolontariatu.
d) Okresla si¢ rodzaj $wiadczonej pomocy
Obowigzkowa dokumentacja swietlicy:

1) dziennik z tematyka zaje¢, adresami zamieszkania dzieci, data urodzenia,
regularnie sprawdzana lista obecnosci,
2) dokumentacja dziecka i jego rodziny zamieszczona w indywidualnych teczkach,
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3) ramowy plan pracy Swietlicy,
4) micsi¢czne plany pracy na zajgcia programowe (socjoterapeutyczne, plastyczne,
teatrainc-muzyczne, sportowe. kulinarno-edukacyjne).
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego CUS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 16/2021
Dyrektora MOPS w Lapach

z dnia 19.07.2021r.

Regulamin Wewnetrzny
Dziennego Domu ,,Senior +”’

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1-
1. Regulamin wewnetrzny Dziennego Domu ,Senior +7 w Lapach przy Lesnikowskiej 54
okresla strukture organizacyjng i szczegdtowy zakres zadann Domu, okresla warunki rekrutacji
1 uczestnictwa w zadaniu pt. ,,Dzienny Dom Senior + w Gminie Lapy” realizowanego na
podstawie Ramowe] umowy o realizacje zadania zleconego w ramach Programu
Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021-2025.

2. Niniejszy regulamin stworzony jest w oparciu o zapisy w Wieloletnim Programie ,,Senior+”
na lata 2021-2025, ktéry ma zastosowanie w przypadku informacji, ktore nie zostaly ujete w
niniejszym regulaminie

§2.

1. Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:
a) domu - nalezy przez to rozmie¢ Dzienny Dom ,,Senior +”* w Lapach;
b) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lapach;
¢) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,,Senior +7 w
Lapach;
d) seniorze - osoby nieaktywne zawodowe w wieku 60+;

§3.

Dom przeznaczony jest dla osob nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ z terenu Miasta 1 Gminy
Lapy.

Rozdzial 2, Oreanizacja Domu

§4.
1. Dom funkcjonuje w dni robocze.
2.  Dom umozliwia pobyt od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30.
3. Dom miesei si¢ w budynku CUS, przy ul. Lesnikowskiej 54.

§5.
1. Domem kieruje Dyrektor Centrum Ustug Spolecznych w Lapach w porozumieniu z
kierownikiem Dziennego Domu ,,Senior+".
2. Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Lapach jest bezposrednim przetozonym
kierownika i pracownikéw zatrudnionych w Domu.
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W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony
pracownik.

Szczegolowe prawa i obowiazki pracownikéw Domu okreslaja indywidualne zakresy zadan
okreslane przez Dyrektora.

§6

Do Domu Senioréw kieruje Dyrektor CUS w Lapach na wniosek osoby ubiegajacej sie o
przyjecie do Domu.
Skierowanie do placowki nastgpuje w drodze decyzji administracyjne] wydanej przez
dvrektora CUS w Lapach.

Rozdzial 3. Cele i zadania

§7

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

ricdzypokoleniowa.
Wsparcie realizowane jest w oparciu o standardy zawarte w Programie Wieloletnim
~Seniort” na lata 2021-2025 - poprzez aktywne uczestnictwo senior6w w zadaniu.
W ramach zadania realizowane sa podstawowe ustugi majgce na celu udzielenie pomocy w
czynnosciach dnia codziennego, na zapewnieniu minimum jednego goracego positku oraz
innych ustug wspomagajacych, dostosowanych do potrzeb seniorow.
Podstawowy zakres ushlug s$wiadczonych przez Dzienny Dom Senior+ obejmuje w
szczegblnosel  ustlugi: socjalne, w tym positek, edukacyjne, kulturalno- os$wiatowe,
aktywnosci ruchowej, sportowo-rekreacyjne, akivwizujgce spolecznie (w tym wolontariat
mi¢dzypokoleniowy), terapii zajeciowe], trening kulinarny i samoobstugi.
Dzienny Dom wspotpracuje z innymi instytucjami, organizacjami i wolontariuszami w celu
rozszerzenia oferty na ustugi $wiadczone poza siedziba.

Rozdzial 4. Zasady rekrutacji i uczestnictwa w zajeciach Domu

§8

. Uczestnikami zadania sa osoby w wieku 60+ nieaktywne zawodowo zamieszkujace na terenie

Miasta 1 Gminy Lapy, ktére ztoza podanie o przyjecie do Domu w CUS w Lapach i na drodze
postepowania administracyjnego decvzja Dyrektora CUS zostana skierowane do placowki.

. Podania o przyjecie do Domu sa przyjmowane w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych, ul.

Gléwna 50, 18-100 Lapy.

. Osoby, ktore speinig wymogi, aie nie zostang zakwalifikowane do uczestnictwa w zadaniu z

powodu braku miejsc, zostang umieszczone na liscie rezerwowej.
Osoby z listy rezerwowej beda kwalifikowane w przypadku rezygnacji osob z listy
podstawowej. Podstawa kwalifikowania 0s6b z listy rezerwowej bedzie ten sam status.

. Ztozone dokumenty nie podlegaja zwrotowi. Osoba chetna do udzialu w zadaniu

zobowigzana jest do podania informacji zgodnych ze stanem faktycznym oraz do wypelnienia
dokumentéw w sposob kompletny i czytelny.

Rozdzial 5. Zakres dzialania i zadania pracownikéw Domu

§9.

Zakres dziatania i kompetencji Kierownika obejmuje przede wszvstkim:
a) kicrowanie dzialalnoscia Dziennego Domu oraz ustalanie planow pracy w
porozumieniu z pracownikami Domu,
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b) realizacje zadan i dziatalnosci zgodnie z regulaminem,

¢) prowadzenie dokumentacji 0s6b korzystajacych z dzialalnosci Dziennege Domu,

d) czuwanie nad bezpieczenstwem Senioréw i pracownikow

¢) przestrzeganie zasad panujacych w Domu, egzekwowanic praw i obowiazkow
pracownikéw i Seniorow,

f) kierowanie pracg pracownikéw w Domu,

g) promocja dziatalnosci Domu

h) nawigzywanie wspotpracy z innymi instytucjami, wolontariuszami,

i) dbanie o dobre imi¢ Domu,

2. Do zadan pracownikéw Dziennego Domu nalezy w szczegélnosei:

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

b) dzialania o charakterze S$rodowiskowym, prowadzenie warsztatow edukacyjnych
obejmujacych rozwijanie umiejetnosei prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego, planowanie Zycia, zaspokajanie potrzeb wlasnym staraniem, zdrowy styl
zycia i profilaktyka uzaleznien,

c) tworzenie pozytywnych wiezi migdzyludzkich,

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

¢) prowadzenie dziatan animacyjnych wérod domownikéw, organizacja czasu wolnego,
przygotowanie planu dziatafi animacyjnych, scenariuszy zaje¢ itp.,

f) pomoc przy organizacji dziatan o charakterze sSrodowiskowym,

g) rozpoznawanie $rodowiska lokalnego, wspieranie dziatan samopomocowych i
wzajemnej wspélpracy uczestnikow i 0sob z ich otoczenia spolecznego,

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

i) organizowanie, wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowe;, organizacjami
pozarzadowymi, przedsi¢biorcami oraz innymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz
spotecznosci lokalnej,

j) pomoc w przywréceniu w miarg mozliwosci funkcjonowania w spoleczenstwie,

k) prowadzenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalno-o$wiatowych, aktywnosci
ruchowej, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujacych spotecznie oraz terapii zajeciowe;
wobec domownikow,

) prowadzenie dokumentacji.

§10.
Dziatalno$é¢ Domu moze by¢ uzupelniana pracg wolontariuszy, ktorej celem jest w
szczegolnosei:
a) rozszerzenie zakresu wsparcia i pomocy wobec uczestnikow zajec,
b) zapoznanie $rodowiska lokalnego z dziatalnoscig Domu,

¢) promocja wolontariatu.

Dyrektor CUS zawiera z wolontariuszem umowg.

Wolontariusz wykonuje powierzona praceg, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem
kierownika domu lub upowaznionego pracownika.
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Rozdzial 6. Prawa i obowiazki uczestnikéw ushug §wiadezonych przez Dom

§11.

1. Senior w Domu ma prawo do:

a)

b)
c)

intymnosci, poczucia godnosci osobistej i poczucia bezpieczenstwa, réwnego
traktowania, prywatnosci;
potwierdzania uczestnictwa w zajeciach kazdorazowo na liscie obecnosci,
korzystania z oferty/ustug swiadczonych przez Dom 5 dni w tygodniu (poniedziatek
- piatek) w godz. 7°'-15° w tym:

- Ustugi socjalne (w tym 1 ciepty positek dziennie)

- zajecia kulturalno- oswiatowe

- zajecia edukacyjne

- warsztaty terapii zajeciowe]j

- zajecia sportowo- rekreacyjne

- trening kulinarny i samoobstugi

- warsztaty aktywnosci ruchowe;j

- zajecia aktywizujace spotecznie w tym wolontariat miedzypokoleniowy.
rezygnacji z pobytu w domu;
poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan;
uzyskania niezbednej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych;
zglaszania skarg i wnioskow:
korzystania z zaje¢ dostosowanvch do mozliwosci psychofizycznych domownikdw;
rozwijania umiejetnosci niezbednych do funkcjonowania w codziennym zyciu,
pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych
usprawiedliwionej nieobecnosci w Domu;
zglaszania uwag dotyczacych realizacji projektu bezposrednio kierownikowi Domu,
oceny organizacji zaj¢¢ oraz jakosci merytorycznej i organizacyjnej oferowanego
wsparcia,
otrzymania materialow i narzedzi i innych pomocy niezbednych do prawidlowej
realizacji zajec i warsztatow.

2. Do obowiazkéw Senioréw w Domu nalezv:

a)

b)
©)
d)
€)

f)
g)

h)
i)
i)
k)
D

m)

przestrzeganie norm spotecznych i zasad wspdlzycia spotecznego obowigzujacych w
Domu;

przestrzeganie ustalonego czasu i porzadku zajeé;

swiadczenia wzajemnej pomocy i okazywania szacunku;

zachowania tajemnicy dotyczacej wszystkich cztonkow grupy;

przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie domu, poza wyznaczonymi do tego
miejscami;

przestrzeganie zasad higieny osobistej i dbanie o wyglad zewnetrzny ;

przestrzeganie zasad bezpieczedstwa w czasic korzystania z réznych urzadzen
elektrycznych 1 mechanicznych;

utrzymywanie porzadku wszystkich pomieszczen;

zapoznanie si¢ i przestrzeganie obowiazujacego w domu regulaminu;

dbanie o mienie znajdujace si¢ w Domu

zglaszanie pracownikom/ kierownikowi swojego wyjscia poza teren placowki
stosowania si¢ do wskazdwek, polecen pracownikéw Domu.

informowania pracownikéw Domu o jakiejkolwiek zmianie danych osobowych, oraz o
zmianach statusu;
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Podczas pobytu w placéwce domownikom zapewnia sig:

a) pomieszczenia i sprzet niezbedne do realizacji zadan wspierajace - aktywizujgcych,

b) sprzet RTV do realizacji zajg¢ wspierajgce - aktywizujacych,

c) sprzet AGD niezbedny do prowadzenia treningu samoobstugi i zaradnosci Zyciowe;,

d) sprzet sportowy niezbedny do warsztatéw aktywnosci ruchowe;j

€) pozostaly sprz¢t niezbedny do prowadzenia innych form terapii,

f) spok¢j, bezpieczenstwo i opieke w placowcee oraz w czasie zaje¢ zorganizowanych poza
placowka.

. Skargi i wnioski powinny byé zatatwiane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w

ciagu miesigca, a w szczegOlnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciggu dwoéch
miesiecy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

. Dzienny Dom Senior+ zastrzega sobie mozliwos¢ nieodplatnego wykorzystania wizerunku i

nagrania uczestnika - do celow informacyjnych i marketingowych (katalogi, foldery i inne
publikacje) pod warunkiem, ze fotogratia lub nagranie zostalo wykonane podczas zaje¢ w
Dziennym Domu ,,Senior+".

Rozdzial 7. Zasadv rezvenacii z uczestnictwa w zajeciach Domu.

§12

. W przypadku rezygnacji z uczestniczenia w Projekcie przed rozpoczgciem zajgé uczestnik

zobowigzuje sie dostarczy¢ informacje o tym fakcie osobiscie, telefonicznie badz za
posrednictwem poczty elektronicznej do CUS w Lapach lub do siedziby Dziennego Domu
w najwcze$niejszym mozliwym terminie, jednak nie pézniej niz siedem dni od
zaprzestania uczestnictwa w zajeciach.

W przypadku rezygnacji z zajg¢ Domu w trakeie ich trwania uczestnik zobowigzany jest do
zlozenia o$wiadczenia dotyczacego przyczyn rezygnacji.

Organizator zastrzega sobie prawo skreslenia uczestnika z listy uczestnikdw Dziennego
Domu w przypadku naruszenia przez niego niniejszego Regulaminu.

§13
Rozdzial 8: Postanowienia koncowe

Organizator zastrzega sobie prawo wniesienia zmian do Regulaminu lub wprowadzenie
dodatkowych postanowien.

Zlozone dokumenty sa wtasnosciag CUS w Lapach.

W kwestiach nieujetych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor
CUS w Lapach, od jego decyzji nie przystuguje odwolanie.

Ostateczna interpretacja niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora CUS w Lapach.
Regulamin wchodzi w zycie od dnia podjecia.
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego CUS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 16/21 Dyrektora
MOPS w Lapach

z dnia 19.07.2021r.

Regulamin Wewnetrzny
Klubu Integracji Spotecznej w Lapach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Klubu Integracji Spotecznej ,.Sukces w dziataniu” w Eapach okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Klubu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Klubie - nalezy przez to rozumie¢ Klub Integracji Spolecznej ,,Sukces w dziataniu” w
Eapach.

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

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ushlug Spolecznych w
Eapach.

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

5. Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Lapach.

6. Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby uczestniczace w zajeciach Klubu Integracji
Spotecznej ,,Sukces w dziataniu” w Lapach.

7. Kontrakcie socjalnym - nalezy przez to rozumieé pisemng umowe zawarta miedzy
osoba ubiegajgca sie o uczestnictwo w zajeciach Klubu Integracji Spolecznej, a
pracownikiem socjalnym, okreslajgca uprawnienia i zobowiazania stron umowy, w
ramach wspdlnie podejmowanych dziatan zmierzajacych do przezwyciezenia trudnej
sytuacji zyciowej osoby lub rodziny.

§3

Klub dziata w oparciu o niniejszy Regulamin oraz realizuje zadania wynikajace z
nastepujacych przepisow:
L. Ustawy o pomocy spolecznej z dnia 12 marca 2004r, (Dz.U. 2019 poz. 1507 zpozn. zm.);

2. Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004r. (Dz.
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U. 2019 poz. 1482);
3. Ustawy o zatrudnieniu socjalnym z dnia 13 czerwca 2003 r. (Dz. U. 2019 ur 217).

g4

Klub jest elementem wewngtrznej struktury CUS.
Nadzér nad Klubem sprawuje Dyrektor.

Terenem dzialania jest Gmina Lapy.

Klub miesci sie w Lapach przy ulicy Lesnikowskiej 54.

= 5

Rozdzial 2
ORGANIZACJA KLUBU

§5

Klub funkcjonuje w godzinach pracy CUS, jednak dopuszczalne jest funkcjonowanie Klubu w
innych godzinach oraz w innym miejscu w zaleznosci od charakteru zaje¢ czy potrzeb
Uczestnikow.

§6

1. Pracg Klubu kieruje kierownik Klubu.
2. Do zadan kierownika Klubu nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prawidtowym funkcjonowaniem Klubu;
2) koordynowanie biezacej dziatalnosci Klubu;
3) biezgca koordynacja pracy specjalistow;
4) organizowanie przyjecia uczestnikéw do Klubu i bezposredni nadzér nad
rekrutacja;
5) wspoldzialanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z
procesu reintegracji zawodowej i spolecznej Uczestnikow;
6) reprezentowanie Klubu na zewnatrz.

§7

1. Do zadan poszczeg6lnych specjalistow nalezy:
1) diagnozowanie sytuacji spolecznej i zawodowej oraz potrzeb Uczestnikow;
2) realizowanie zaplanowanych zaje¢;
3) prowadzenie dokumentacji pracy z Uczestnikami,
4) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadah wynikajacych z
procesu reintegracji zawodowej i spotecznej Uczestnikow;
5) prowadzenie indywidualnych konsultacji.

27



Rozdzial 3
CELE I DZIAL.ANIA KLUBU

§8

1. Gtéwnym celem Klubu jest zwickszenie poziomu aktywnosci spoleczno-zawodowej 0sob
zamieszkatych na terenie Miasta i Gminy Lapy, w szczegélnosci korzystajacych z pomocy
spolecznej. objetych wsparciem w formie paczek zywno$ciowych w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Zywnosciowa 2014-2020, bezrobotnyvch, niepetnosprawnych, ktére z
roznych przyczyn znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowej poprzez:

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

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

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

4) uczestnictwo w grupie samopomocowej,

5) poradnictwo specjalistyczne zgodne z potrzebami uczestnikow.

2. Dziatalnos¢ Klubu opiera sie na :

1) motywowaniu do aktywnego uczestnictwa w dziatalnosci Klubu:

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

3) przeciwdziataniu wykluczeniu spotecznemu;

4) ksztaltowaniu poczucia odpowiedzialnosci i obowiazkowosci, poprzez regularny udziat
w zajeciach;

5) rozszerzaniu oferty mozliwoséci zagospodarowania czasu wolnego;

6) pomocy w wychodzeniu z izolacji i osamotnienia;

7) minimalizowaniu skutkéw bezrobocia;

8) reintegracji spolecznej i zawodowej 0sob zegrozonych zjawiskiem wykluczenia
spotecznego;

9) prowadzeniu poradnictwa zawodowego i psychologicznego;

10) ksztaltowaniu umiejetnosci w zakresie kompetencji spotecznych;

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

12) podwyzszaniu kwalifikacji zawodowych Uczestnikdw zajeé.

Rozdzial 4
UCZESTNICTWO W KL UBIE

§9

I Uczestnikiem Klubu moze by¢ osoba zamieszkujaca na terenie miasta i gminy Lapy, ktéra
Jest objeta wsparciem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lapach / Centrum Ustug
Spotecznych w Lapach, w szczegolnoscei nalezaca do jednej z ponizszych grup:

1) bezdomnych realizujacych indywidualny program wychodzenia z bezdomnosdei, w
rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

uzaleznionych od alkoholu,

uzaleznionych od narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych,

chorych psychicznie, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,
dlugotrwale bezrobotnych w rozumieniu przepiséw o promocji zatrudnienia 1
instytucjach rynku pracy,

zwalnianych z zakladéw karnych, majacych trudnosci w integracji ze srodowiskiem, w
rozumieniu przepiséw o pomocy spolecznej,

uchodzcéw realizujacych indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow o
pomocy spoteczne;j,

0s6b niepelosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

ktérzy podlegaja wykluczeniu spolecznemu i ze wzgledu na swoja sytuacje zyciowa nie sg
w stanie wlasnym staraniem zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb zyciowych i znaj duja
sie w sytuacji powodujgcej ubdstwo oraz uniemozliwiajgcej lub ograniczajgcej uczestnictwo
w zyciu zawodowym, spotecznym i rodzinnym.

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

1)

zasitku dla bezrobotnych;

zasitku przedemerytalnego;

$wiadezenia przedemerytalnego;

renty strukturalnej;

renty z tytutu niezdolnosci do pracy;

emerytury,

nauczycielskiego $wiadczenia kompensacyjnego.

. Katalog grup kwalifikujacych sig do uczestnictwa w Klubie moze zosta¢ rozszerzony o inne
osoby, w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z rozeznania $rodowiska lokalnego.

1.

§10

Podstawe przyjecia do Klubu stanowi podpisanie kontraktu socjalnego przez Uczestnika.

2. Zgoda na uczestnictwo w Klubie jest dobrowolna.
3. Zasady korzystania z Klubu Integracji Spoleczne;j:

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

2) Klub Integracji Spolecznej jest czynny w godzinach: poniedziatek-piatek 7.30-
15.30,

3) Uczestnictwo w Klubie Integracji Spolecznej jest dobrowolne,

4) Po przyjeciu do Klubu Integracji Spotecznej, obecnos¢ uczestnika bedzie
rejestrowana,

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

6) Uczestnicy Klubu Integracji Spolecznej mogg korzysta¢ z ofert bedgcych w
posiadaniu Klubu, jak roéwniez z innych informacji niezbgdnych w procesie
poszukiwania pracy,

7) Osoby korzystajace z ustug Klubu Integracji Spotecznej zobowigzane sg do
przestrzegania uwag i wskazéwek pracownikéw w nim zatrudnionych,
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1.

5.

8) Uczestnik Klubu Integracji Spolecznej zobowiazany Jest do aktywnego
uczestniczenia w zajeciach,

9)  Uczestnik Klubu Integracji Spotecznej dba o estetyke i czystosé Klubu,

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

Rozdzial 5
OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
§11
Uczesmicy Klubu sg zobowigzani do:
1) przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu;
2) przesirzegania zasad kultury i wspolzycia spotecznego;
3) aktywnego uczestnictwa w zajeciach reintegracii spolecznej i zawodowe;;
4) dbatosci o wspolne dobro, fad i porzadek;
5) troski o tworzenie w Klubie dobrej atmosfery, opartej na wzajemnej
zyczliwosci 1 tolerancji;
0) poufnosci i ochrony danych osobowych Uczestnikow:
7) ponoszenia odpowiedzialno$ci za wlasne postepowanie.

Uczestnicy Klubu majg prawo do:
1) godnego traktowania;
2) przejawiania  wihasnej  inicjatywy w  opracowywaniu prac  grup
samoksztalceniowych;
3) korzystania z oferty Klubu, jego pomieszczen i wyposazenia:
4) zglaszania wnioskow i uwag w sprawach osobistych badz dotyczacych
funkcjonowania Klubu.

. Na terenic Klubu zabrania si¢ spozywania napojow alkoholowych, zazywania

narkotykow lub innych srodkow odurzajacych.
Na terenie Kiubu palenie tytoniu odbywa sie tylko w miejscach do tego celu
wyznaczonych.
Zaprzestanie udziatu w zajeciach Klubu nastepuje w przypadku:
1) stwierdzenia przez pracownika Klubu lub Kierownika, ze nastapito naruszenie
postanowiert Regulaminu;
2) trwalego opuszczania przez Uczestnika zaje¢ w Klubie;
3) dobrowolnej rezygnacji Uczestnika z zajeé w Klubie;
4) wykonania zaplanowanych dziatan.
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Rozdzial 6
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

1. Uczestnikéw Klubu obowiazuje przestrzeganie przepisow BHP. PPOZ i niniejszego
Regulaminu.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego CUS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 16/2021
Dyrektora MOPS w Lapach
z dnia 19.07.2021r.

Regulamin Wewnetrzny
Klubu ,,SENIOR+” w Lapach

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Ninigjszy regulamin okresla zasady dziatalnosci oraz warunki uczestnictwa w Klubie

SENIOR+ (zwanym dalej Klubem), prowadzonym przez Centrum Ustug Spotecznych w
Lapach w ramach Programu Wieloletniego ,,Senior+" na lata 2021-2025.

2. Klub prowadzony jest w ramach Programu Wieloletniego ..Senior+” i jego dziatalnosé
wspoétfinansowana jest ze srodkéw Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;j.

3. Klub miesci sie¢ w budynku Centrum Uslug Spolecznych w Lapach przy ul.
Lesnikowskiej 54.

ROZDZIAL II
CELE I ZALOZENIA KLUBU ,,SENIOR+”
Celem Klubu jest:

1. Aktywowanie $rodowiska senioréw do wspélnego i zorganizowanego spedzania czasu
wolnego;

2. Rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentéw i pasji uczestnikdw;

3. Tworzenie ruchu samopomocy sposréd uczestnikow Klubu:

4. Organizowanie roznorodnych zajeé¢ aktywizacyjnych m.in w ramach terapii zajeciowej,
zaje¢ rekodzielniczych, muzykoterapii, éwiczen pamieci oraz aktywnosci fizycznej
dostosowanych do mozliwosci uczestnikow:

5. Zaspokajanie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci,
spotkan

6. i pogadanek oraz umozliwianic uczestnictwa w imprezach kulturalnych oraz
wycieczkach;

7. Wypelnianie czasu wolnego osobom starszym w sposéb bedacy swoista profilaktyka
przeciw marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu;

8. Propagowanie kultury i sztuki;

9. Upowszechnianie zdrowego trybu zycia — ochrona i promocja zdrowia.
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10.

11.

12.

13.

2.

3.

ROZDZIAL 111
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

Klub dysponuje 40 miejscami.

. Dziatalnoscia Klubu kieruje Kierownik.

Klub jest czynny nie mniej niz 20 godzin w tygodniu. Szczegélowy harmonogram
funkcjonowania Klubu, ustala na kazdy miesiac Kierownik wraz z uczestnikami.
Przynalezno$¢ do Klubu jest dobrowolna.

Zgloszenie uczestnictwa do klubu odbywa si¢ na podstawie Formularza rekrutacyjnego -
deklaracji uczestnictwa w Klubie Senior+ (zatacznik nr 1 do Regulaminu), ztozonej w
siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Lapach.

Nabér do Klubu Senior + przeprowadza Centrum Ustug Spotecznych w Lapach.
Uczestnikami Klubu mogg by¢ osoby, ktére speiniaja tacznie nastepujace warunki:

a) sg mieszkancami Gminy Lapy,

b) sg osobami w wieku powyzej 60 lat,

¢) sa nieaktywne zawodowo.

Uczestnictwo w zajeciach Klubu jest bezplatne.

O przyjeciu do Klubu decyduje kolejnosé zgloszen. W przypadku wigkszej liczby 0sob
chetnych, stworzona zostanie lista rezerwowa.

Centrum Ustug Spolecznych w Lapach zastrzega sobie mozliwos¢ przyjecia do Klubu
wigkszej liczby 0s6b w zaleznosci od potrzeb senioréw i dostepnoscei infrastruktury.

W dziataniach organizowanych poza siedzibg Klubu, beda mogli bra¢ udziat seniorzy
niebedacy czlonkami Klubu.

Za prowadzenie list uczestnikéw odpowiedzialny jest Kierownik Klubu oraz
organizatorzy zajgc.

Zastrzega sie mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w miesigcznych harmonogramach w
sytuacji zbyt matej liczby os6b zainteresowanych poszczegéInymi dzialaniami.

ROZDZIAL 1V
PRAWA I OBOWIAZKI CZELONKOW KLUBU ,,SENIOR+”

. Uczestnicy Klubu maja prawo do:

a) korzystania ze wszystkich form dziatalnosci prowadzonych w Klubie;

b) rozwijania wlasnych zainteresowan;

¢) inicjowania nowych przedsigwzigc;

d) korzystania ze sprzetow i urzadzen przeznaczonych do wspdlnego uzytkowania

Do obowigzkéw uczestnikéw Klubu nalezy:
a) przestrzeganie postanowief niniejszego regulaminu;
b) przestrzeganie bezpieczenstwa innych oséb przebywajacych w Klubie,
¢) aktywny udzial w zajeciach Klubu;
d) przestrzeganie zasad i norm wspéizycia spotecznego w Klubie oraz poza jego siedzibg
podczas imprez okolicznosciowych, wycieczek, spacerow;
e) branie udziatu w pracach przygotowawczych i porzadkowych zwigzanych z
przygotowaniem Klubu do spotkan;
f) korzystanie z szatni, w tym zmiana obuwia.
Uczestnictwo w Klubie wygasa z chwila:
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a) zlozenia pisemnej rezygnacji z uczestnictwa w Klubie;

b) Smierci uczestnika;

¢) nieusprawiedliwionej nicobecnosci trwajacej powvzej | miesiaca;

d) skreslenia z listy cztonkéw w wyniku dziatania na szkode Klubu oraz nie
przestrzegania regulaminu.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

Z trescig regulaminu zostaja zapoznani pracownicy i uczestnicy Klubu:

- Zmiany w regulaminie Klubu moga by¢ dokonywane w trybie wasciwym dla jego
ustalenia;

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie ostateczna decyzje podejmuje
Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Eapach.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego CUS
przyjetego Zarzadzeniem Nr 16/2021
Dyrektora MOPS w Lapach
z dnia 19.07.2021r.

Regulamin wewnetrzny Klubu Wolontariusza
dzialajacego przy Centrum Uslug Spolecznych w Lapach

Postanowienia ogolne.
Wolontariat to bezptatne, dobrowolne i §wiadome dzialanie na rzecz innych.

. Wolontariusz to osoba pracujgca na zasadzie wolontariatu. Wolontariuszem moze by¢

kazdy, w kazdej dziedzinie zycia spotecznego.
Klub Wolontariusza jest inicjatywa oséb w roéznym wieku chcacych pomagaé
potrzebujacym, inicjowaé dziatania w Srodowisku lokalnym, szkolnym, wspomagaé
rdznego rodzaju inicjatywy spoleczne, charytatywne i kulturalne.
Klub Wolontariusza jest wspolnota otwarta dla wszystkich, ktérzy chcg pomaga¢ innym.
Cele dzialania.
Uwrazliwianie na potrzeby innych.
Ksztaltowanie postaw prospotecznych.
Rozwijanie empatii, zrozumienia.
Inspirowanie do aktywnego spedzania czasu wolnego.
Ksztaltowanie umiejetnosci dziatania zespolowego.
Integrowanie réznych grup wiekowych i spotecznych.
Pomoc w realizacji ustawowych zadan Centrum, poszerzanie jego oferty pomocowej,
oraz zmiana wizerunku instytucji poprzez poprawe komunikacji migdzy Centrum i
lokalng spotecznoscia.
Zadania.
Zapoznanie czlonkéw Klubu z ideg wolontariatu oraz jej propagowanie wsrod
mieszkancOw gminy.
Zdobywanie doswiadczen w nowych dziedzinach.
Angazowanie si¢ w dzialania na rzecz spolecznodci lokalnej o charakterze regularnym i
akcyjnym.
Prawa i obowiazki.
Do Klubu Wolontariusza moga naleze¢ mieszkancy Gminy Lapy.
Czlonkowie Klubu pracujg dla innych, ale nie zapominajg o sobie.
Czlonkowie Klubu moga zglaszaé wiasne propozycje i inicjatywy swojej dziatalnosci.
Czlonkowie Klubu moga podejmowaé prace w wymiarze nieutrudniajgcym prace
zawodowg 1 nauke w szkole.
Cztonkowie Klubu moga liczy¢ na wsparcie ze strony opiekuna lub innych czlonkéw
Klubu.
Kazdy moze przystapi¢ do Klubu jak i od niego odejs¢ uprzedzajac odpowiednio
opiekuna na 2 tygodnie przed podjeta decyzja.
Czlonkowie Klubu niepelnoletni musza przedstawi¢ pisemng zgodg rodzicéw lub
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12.
13.

V.
1

VI.
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opiekunow na dziatanie w Klubie.

Czlonkowie Klubu systematycznie uczestnicza w pracach Klubu, a takze w warsztatach
oraz spotkaniach.

Cztonkowie Klubu sa stowni i wywiazuja sie ze swoich obowiazkow.

. Cztonkowie Klubu maja prawo a zarazem obowiazek korzystania ze szkolen i ciagtego

rozwijania swoich umigjetnosci, co ma stuzy¢ ubogacaniu $wiadczonej pracy.

Czlonkowie Klubu sa réwni, szanuja siebie i stuza pomoca innym wolontariuszom.

Wolontariusze nie otrzymuja wynagrodzenia ani zadnych $wiadczef za wykonana prace.

Czlonkowie Klubu starajg si¢ przestrzegac zasad zawartych w Regulaminie Klubu.
Struktura

Opiekunem Klubu jest pracownik zatrudniony w Centrum Ustug Spotecznych w Lapach.
Zadania opiekuna Klubu:

Prowadzenie rekrutacji nowych cztonkéw do Klubu,

Organizowanie spotkan cztonkéw Klubu przynajmniej raz w miesiacu,

Organizowanic szkolen,

Dbanie o wlasciwy przebieg zaplanowanych akcji,

Opiekowanie si¢ wolontariuszami,

Wspotpraca z koordynatorami szkét z terenu Gminy Lapy.

Kazda podejmowana akcja ma swojego lidera, ktory odpowiada za

Planowanie zadan zespotu,

Dba o terminowe wyvkonywanie zadan,

Organizuje spotkania grupy odpowiedzialnej za akeje,

Przektada sprawozdanie z przebiegu akcji.

VII. Nagradzanie wolontariuszy

1.

Raz w roku zostanie zorganizowane spotkanie wolontariuszy i koordynatorow. na ktérym
bedzie podsumowana dziatalno$é¢ Klubu.

Nagradzanie wolontariuszy ma walor motywacyjny, podkreslajacy uznanie dla
dziatalnosci wolontariusza.

W przypadku stwierdzenia uchybieri w wypelnianiu roli wolontariusza, m.in. nie
przestrzeganie karty etycznej, regulaminu czy zaniedbywanie swoich obowigzkow,
dyrektor CUS w Lapach zastrzega sobie prawo w podjeciu ostatecznej decyzji, co do
zawieszenia lub wykluczenia z grona wolontariuszy, po wezesniejszym zasiggnieciu
opinii pozostatych czlonkow Klubu.

VIII. Postanowienia koncowe

1.

Wolontariusze obchodza swoje $wieto 5 grudnia- w Miedzynarodowym Dniu
Wolontariusza.
Sprawy sporne wynikajace z funkcjonowania Klubu rozstrzyga dyrektor Centrum Ustug
Spotecznych w Lapach.
Delegacje z tytulu wykonywania pracy wolontarystycznej ptacone sa wolontariuszom ze
srodkow wiasnych CUS w Lapach.
Opickun  Klubu Wolontariusza kompletuje nastepujace dokumenty kazdego
wolontariusza, tj.

a) Wywiad z kandydatem na wolontariusza,

b) Porozumienia wolontarystyczne wraz z wymaganymi ustawowo os$wiadczeniami

wolontariusza,
¢) zgodana przetwarzanie danych osobowych,
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d) Karty aktywnoéci wolontariuszy,
¢) Ewidencje wydanych delegacii,
f) Udokumentowanie prowadzonych dziatan.
5. Powyzsze dokumenty przechowywane s3 w CUS w Lapach.
6. Ocene pracy wolontariuszy dokonuje opiekun Klubu Wolontariusza.
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