y Spolecznej

i ay
v 11 Swilcza, tel. 017-85-60-338 Zarzadzenie nr 1.2021

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy
z dnia 15 stycznia 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

w Swilezy

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy
stanowigcego zatacznik do uchwaly nr XXXIIU/266/2021 Rady Gminy Swilcza z dnia

15 stycznia 2021 r. w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

1.

zarzgdzam, co nast¢puje:
§ 1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
ktory otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Swilczy stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 13.2018 Dyrektora Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy z dnia 16 marca 2018 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
(z pbézniejszymi zmianami).

Traci moc Regulamin Wypozyczalni Sprzetu Pielegnacyjnego, Rehabilitacyjnego
i Wspomagajgcego Dziatajacej Przy Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Swilczy
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 42/2019 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Swilczy z dnia 20 grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu Wypozyczalni
sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i wspomagajacego dzialajacej przy

Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Swilczy.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia

nr 1.2021 Dyrektora Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Swilczy z dnia 15.01 .2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWILCZY
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny okresla szczegblowg organizacj¢ i zakres dzialania komorek

organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy a takze zakres zadan, uprawnien

1 obowigzkéw pracownikow zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Swilczy, zwanym dalej ,,Oérodkiem”.

§2.

Osrodek dziala na podstawie oraz realizuje powierzone mu zadania okreslone w szczegdlnosci

w przepisach:

a)

b)

c)

d)

)

h)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 roku, poz. 713 z p6Zniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020
roku, poz. 1876),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019 roku, poz. 869 z pdézniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity: Dz.
U. z 2020 roku, poz. 111 z pézniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 roku, poz. 2407 z p6zniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,, Za zyciem”
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz. 1329),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. 2 2019 roku, poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania



pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 936 z p6zniejszymi zmianami),

i) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 roku, poz. 685),

j) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz.1398 z pdzniejszymi
Zmianami),

k) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz. 266 z p6zniejszymi zmianami),

1) ustawy z dnia 7 stycznia 1993 roku o planowaniu rodziny, ochronie ptodu ludzkiego
i warunkach dopuszczalnosci przerywania cigzy (Dz. U. Nr 17, poz. 78 z po6zniejszymi
zmianami),

m) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 roku, poz. 821),

n) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 roku, poz. 1348 z pozniejszymi zmianami),

0) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020
roku, poz. 1320 z péZniejszymi zmianami),

p) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku — Prawo ochrony $rodowiska (tekst jednolity:
Dz.U. z 2020 roku, poz. 1219 z pdzniejszymi zmianami),

q) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie szczegétowych
warunkdw realizacji rzagdowego programu ,,Dobry start” (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1061
z p6zniejszymi zmianami),

r) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy stanowiacego zalacznik do
uchwaty nr XXXIII/266/2021 Rady Gminy Swilcza z dnia 15 stycznia 2021 roku
w sprawie statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

§3.
Osrodek realizuje zadania z zakresu zadan wlasnych Gminy, o charakterze obowigzkowym oraz

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.



Rozdzial 2
Zadania Dyrektora Osrodka

§ 4.

. Dziatalnosdcig Osrodka kieruje dyrektor.,

. Dyrektor Osrodka organizuje i nadzoruje prace Osrodka, reprezentuje go na zewnatrz

oraz wykonuje za Osrodek czynnosci z zakresu prawa pracy.

. Dyrektor Osrodka dziatajac w granicach obowigzujacego prawa, postanowien Statutu
Osrodka oraz pelnomocnictw i upowaznien udzielonych mu przez Woéjta Gminy

podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie petng odpowiedzialno$c.
. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy.

. Podczas nieobecnosci dyrektora w pracy zastepstwo pelni na wniosek dyrektora
Osrodka osoba wskazana przez Wéjta w ustalonym zakresie czynnosci. Zastepstwo

obowigzuje w okresie urlopu, choroby i usprawiedliwionej nieobecnosci dyrektora.

§ 5.

. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien dyrektora Osrodka nalezy:

1) kierowanie realizacja zadan O$rodka okreslonych w Statucie w oparciu

o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie plandéw dziatainosci 1 ich realizacja,
b) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Osrodka,

¢) racjonaline gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi

przepisamit,
d) zarzadzanie powierzong czg¢scig majatku panstwowego 1 gminnego,

e) sktadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkow

majgtkowych oraz ustanawiania petnomocnikow w zakresie swojego dziatania,

f) programowanie i wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej

i socjalno-bytowej,
g) ksztattowanie polityki ptacowe] w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

h) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej

obowiazujacej jednostki sektora finanséw publicznych,



y

i)

okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien pracownikow i Kierownikow

Osrodka (zakresy czynnosci),

wspdlpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi.

2) Do szczegélowych obowigzkow i uprawnien dyrektora nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

5)

ustalanie potrzeb Gminy z zakresu pomocy spolecznej i opracowywanie

strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,
sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej,

podejmowanie z upowaznienia Rady 1 Wéjta Gminy postanowien i decyzji

w zakresie przyznawania, bgdZ odmowy przyznania swiadczen,

sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka,
oceny zasobdéw gminy oraz przedstawianie potrzeb Gminy z zakresu pomocy

spotecznej lub innych wynikajgcych z przepiséw prawa,

koordynowanie dzialalnosci jednostek pomocy spotecznej, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw realizujgcych zadania z zakresu pomocy

spolecznej na terenie Gminy.

Rozdzial 3
Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 6.

1. W skiad Osrodka wchodzg nastgpujgce komérki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy, poshugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nize]

okreslonymi symbolami literowymi:

1) Referat Pomocy Spotecznej, zarzadzany przez podlegitego dyrektorowi Osrodka

Kierownika Referatu Pomocy Spotecznej - PS, w ktérego sktad wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

stanowisko do spraw pierwszego kontakt,

stanowisko do spraw pracy socjalne;j,

zespdl do spraw Swiadczen przyznawanych decyzja,

zespot do spraw ustug

stanowisko do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
stanowisko do spraw stypendiow szkolnych,

stanowiska do spraw opiekunczych,

2) referat $wiadczen rodzinnych — SR (samodzielne stanowiska pracy w tym stanowisko



do podpisywania wezwan w sprawach $wiadczen rodzinnych iwychowawczych

dotyczacych:

a) poprawienia lub uzupelnienia nieprawidtowego wypetionego wniosku,
b) uzupelnienia brakujacych dokumentéw,
¢) zlozenia wyjasnien.
Pracownik stanowiska do spraw funduszu alimentacyjnego upowazniony jest do
podpisywania dokumentacji zwiazanej z przyjmowanymi wnioskami o ustalenie prawa
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz za§wiadczen o wysokos$ci wyptaconych
w/w $wiadczen 1 zaliczek alimentacyjnych i ztozonych (badZ nie) wnioskach w tych
sprawach oraz do podpisywania wezwan w sprawach $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych dotyczacych:

a) poprawienia lub uzupelnienia nieprawidlowego wypetnionego wniosku,

b) uzupetnienia brakujgcych dokumentow,

¢) ztozenia wyjasnien.
Dokumenty nie wymienione w ust. 2 - 4, a w szczegdlnoscei:

a) zarzadzenia wewnetrzne,

b) decyzje w sprawach osobowych oraz decyzje 1 postanowienia

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

¢) sprawozdania w tym finansowe Osrodka,

d) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

e) inne dokumenty okre$lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego -

podpisuje dyrektor Osrodka.

Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu dyrektora winny by¢ parafowane przez

wilasciwego pracownika/Kierownika.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowigzki
pracodawcy i pracownika ustala Regulamin Pracy Osrodka.

Warunki Wynagradzania za pracg oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych

z pracg ustalajg przepisy o pracownikach samorzgdowych oraz Regulamin

wynagradzania.

Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin korzystania ze $§wiadczen

i ustug finansowych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.



do spraw Karty Duzej Rodziny),
3) samodzielne stanowisko do spraw Funduszu Alimentacyjnego- FA,
4) referat do spraw ksiggowosci - F:
a) stanowisko Gtownego ksiegowego Osrodka,
b) stanowisko do spraw ksiggowosci,
5) samodzielne stanowisko asystentéw rodziny — A,
6) samodzielne stanowisko archiwisty — AR,
7) samodzielne stanowisko informatyka- 1,
8) samodzielne stanowisko do spraw BHP,
9) samodzielne stanowisko do spraw kadrowo-organizacyjnych - OR,
10) samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych,
11) Wypozyczalnia Sprzetu Pielegnacyjnego, Rehabilitacyjnego i Wspomagajacego — WS,
12) Srodowiskowa Swietlica Socjoterapeutyczna- SSS,
2.Liczbe stanowisk pracy 1 plan obsad etatowych dla poszczegélnych komérek organizacyjnych

ustala dyrektor Osrodka po uprzednim uzgodnieniu wielkosci zatrudnienia z Woéjtem Gminy.

3.Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wymienione w ust. 1,

podporzadkowane sg bezposrednio dyrektorowi Osrodka.

4.Schemat struktury organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy stanowi
zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, Regulamin Organizacyjny Srodowiskowej
Swietlicy Socjoterapeutycznej stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu, Regulamin
Wypozyczalni sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego 1 wspomagajacego stanowi

zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady organizacji pracy Os$rodka
§7.
1. Komorki organizacyjne i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

zobowigzani sa do wspétpracy 1 wspotdziatania w celu realizacji zadan Osrodka.

2. Pracownicy socjalni upowaznieni sg do podpisywania dokumentacji zwigzanej

z wywiadami Srodowiskowymi.

3. Pracownicy referatu $wiadczen rodzinnych upowaznieni sg do podpisywania
dokumentacji zwigzanej z przyjmowanymi wnioskami o ustalenie prawa do swiadczen
rodzinnych, wychowawczych, ,Dobry Start”, oraz zaswiadczen o wysokosci

wyptaconych w/w $§wiadczen 1 zfozonych (badZ nie) wnioskach w tych sprawach oraz



2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

pracownikéw dyscypliny pracy, postanowien regulamindéw obowigzujgcych
w  Odrodku, przepisow bhp, tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa informacji publiczne;j,

zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidlowa organizacj¢ i skutecznos¢ pracy referatu,

zarzadzanie ryzykiem w zakresie zadan referatu oraz realizacja kontroli zarzadcze;j,
planowanie pracy, przydzielanie zadan podleglym pracownikom i stale doskonalenie
metod oraz form pracy,

podejmowanie inicjatywy w sprawach realizowanych przez referat,

badanie efektywnosci pracy podleglych pracownikéw,

udzielanie pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie zadan realizowanych przez referat,

stosowanie zasad i procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych,

wlasciwe stosowanie zarzadzen Dyrektora Osrodka , w tym instrukcji kancelaryjnej

i rzeczowego wykazu akt,

10) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy oraz rzeczowym wykazem akt,

11) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw objetych

zakresem dzjalania referatu,

12) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikow,

13) zorganizowanie zastepstw nieobecnych pracownikéw, tak aby nie dopuscié do zakt6cen

)
2)
3)
4)
5)

6)

7

pracy Osrodka lub powstania zaleglosci w zalatwianiu spraw.

Zadania szczegélowe:

zatwierdzanie merytoryczne listy wyplat referatu,

wykonywanie zadan w ramach udzielonych upowaznien i powierzonych obowigzkéw,
planowanie i nadzér nad opracowywaniem projektow planéw budzetu Osrodka ,
realizacja budzetu w zakresie zadan referatu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedkiadanych do podpisu Dyrektorowi
Osrodka ,

przygotowywanie okresowych, ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania podleglego referatu,

sporzadzanie rocznych, okresowych, czastkowych sprawozdan merytorycznych
z zakresu powierzonych obowigzkow,

planowanie pracy, przydzielanic zadan (opracowywanie zakreséw czynnosci



§8.

Obstuge kasows Osrodka a takze zabezpieczenie pomieszczen i wyposazenia stuzacych jego

dzialalnosci, zapewnia Urzad Gminy Swilcza.

Rozdzial 5

Zakres podstawowych obowiazkéw i uprawnien pracownikéw Osrodka

§9.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

D
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie obowiazkéw,

przestrzeganie przepisOw prawa, ustalonego w Osrodku czasu 1 porzadku pracy,
doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbaltos$é o mienie Osrodka,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

przestrzeganie Regulaminu Pracy,

pogiebianie wiedzy fachowej i doskonalenie si¢ w wykonywaniu zadan,

wnikliwe, szybkie i bezstronne dzialanie przy wykorzystaniu optymalnych srodkow

umozliwiajacych osiaggniecie celu i nalezyte zalatwienie sprawy.

2. Pracownikowi nie wolno, poprzez wykorzystanie swojego stanowiska lub uzyskanych

w zwigzku z pracg informacji, przysparzac Jub starad si¢ o przysporzenie sobie, rodzinie

lub innym osobom jakichkolwiek korzysci.

3. Za mnie przestrzeganie przepisbw prawnych i zarzadzen pracownik ponosi

odpowiedzialnos$¢ cywilna, kama i stuzbowa.

4. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka regulujg przepisy o pracownikach

samorzadowych, ustawy - Kodeks pracy oraz ustawa o pomocy spoleczne;j.

Rozdzial 6
Zakres dzialania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy Os$rodka
§ 10.

Do obowigzkéw Kierownika Referatu Pomocy Spolecznej nalezy:

1. Zadania ogélne:

1) kierowanie pracg referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminami

wewnetrznymi, w tym sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych



w uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka ),

8) nadzor nad terminowa realizacjg $wiadczen,

9) wspdtudzial w opracowywaniu oceny zasobéw pomocy spolecznej,

10) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

11) ocena pracownikéw podleglego referatu zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

12) wnioskowanie do Dyrektora Os$rodka w sprawach wynagradzania i nagradzania
pracownikéw podleglego referatu,

13)analiza informacji dotyczacych funkcjonowania réznych form pomocy oraz
przedstawianie propozycji zmian w podleglym referacie,

14) rozpatrywanie skarg dotyczacych referatu, badanie ich zasadnosci, analizowanie Zrédta
1 przyczyn ich powstawania oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych ich nalezyte 1
terminowe zatatwianie, a takze przygotowywanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski do
Dyrektora Osrodka,

15) stosowanie postgpowan przy udzielaniu zaméwien publicznych w ramach Osrodka
w zakresie powierzonych mu zadan,

16) udzielanie wsparcia pracownikom podleglego referatu w realizacji zadan,

17) organizowanie obstugi technicznej grup roboczych realizujacych zadania w ramach
ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

20) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Oérodka.

Zakres uprawnien:
W zwigzku z wykonywaniem przydzielonych zadan i obowiazkéw Kierownik ma prawo:
1) miec zapewnione odpowiednie, bezpieczne i higieniczne oraz estetyczne warunki pracy,
wyposazenie w niezbedne srodki, a w szczegblnosci:

a) normy prawne zawarte zardwno w ustawach i aktach wykonawczych, jak tez
przepisach nizszej rangi (zarzadzenia, instrukcje regulujace tryb 1 sposob
wykonywania zadan i zatatwiania spraw na zajmowanym stanowisku pracy),

b) odpowiedni sprzet i materiaty biurowe,

2) oczekiwa¢ od Dyrektora Osrodka instruktazu w zakresie sposobu zalatwienia spraw,

zwlaszcza skomplikowanych, trudnych i nowo przydzielonych,



3)

otrzymywac informacje niezbedne przy wykonywaniu powierzonych spraw na

zajmowanym stanowisku.

Zakres odpowiedzialnosci:

Wykonujjace swoje zadania i obowigzki Kierownik Referatu ponosi odpowiedzialnosé,

w szczegllnosci za:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7
8)

9)

merytoryczna, formalna, finansowa prawidtowos¢ oraz zgodnos¢ wykonywanych zadan
w referacie z przepisami prawa,

prawidtows, rzetelna, terminowsg oraz zgodng z prawem realizacje zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow i1 czynnodci oraz w poleceniach przetozonych, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dziatanie nieprawidtowe,

uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie
go przed utratg i zniszczeniem,

porzadek i dyscypling pracy,

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych, polityce bezpieczenstwa danych osobowych Os$rodka oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Osrodku,

przestrzeganie ustanowionego w Osrodku systemu kontroli zarzadczej,

zabezpieczenie warunkéw do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,
zabezpieczenie powierzonych pieczgci oraz powierzonych sktadnikéw majatkowych na
stanowisku pracy,

korzystanie z legalnego oprogramowania komputerowego posiadajgcego aktualng

licencjg, zainstalowanego bezposrednio przez administratora systemu lub za jego zgods.

§11.

Zadania Stanowiska do spraw pierwszego kontaktu obejmujg w szczegélInosci:

D

2)
3)

realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem programdw pomocy spotecznej, profilaktyki 1rozwigzywania
probleméw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup

szczegblnego ryzyka,

sporzadzanie stosowne] sprawozdawczosci,
dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na §wiadczenia

z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,



4) przyjmowanie osob zglaszajgcych sie do Osrodka i kierowanie ich do wilasciwego
Referatu, Zespotu lub Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy,

5) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spolecznej oraz prawach, uprawnieniach i instytucjach
whasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej si¢ do Osrodka,

4) praca socjalna w tym, przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

5) wspolpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami Osrodka w celu przeciwdziatania

1 ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci

tagodzenie skutkdw ubdstwa, umawianie na spotkania,

6) przyjmowanie wnioskdw o wydanie zaswiadczenia i wydawanie zaswiadczen osobom

zainteresowanym w oparciu o dokumenty i os$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru

wydanych zaswiadczen,

7) przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczen oraz

udzielenie ustug,

8) prowadzenie kancelarti ogdlnej Osrodka, w tym ewidencji nadane) 1 przyjete]  oraz

korespondencji elektronicznej: e-puap, mail,

9) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt,

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) udostepnianie danych zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spotecznej i Dyrektora

Osrodka.

§ 12.

Zadania Stanowiska do spraw pracy socjalnej obejmuja w szczegolnosci:

1

realizacja gminne) strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze szczegdlnym

uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, profilaktyki irozwigzywania probleméw

alkoholowych i innych, ktorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2)
3)
4
5)

sporzadzanie stosownej sprawozdawczoscl,
prowadzenie pracy socjalnej z osobg lub rodzing,
organizacja prowadzenia spraw z zakresu pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

praca socjalna w tym, przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw sSrodowiskowych

i alimentacyjnych, w szczegdlnosci na potrzeby postgpowan o przyznanie/odmowe¢ $wiadczen

przyznawanych decyzja, a takze na potrzeby przyznania asystentéw rodziny,

6)

udzielanie informacji, wskazéowek 1 pomocy w zakresie rozwiazywania spraw



zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej,

7) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemdéw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy;

8) wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0séb i rodzin, w szczegdlnosei
tagodzenie skutkdéw ubdstwa;

9 wspoldzialanie z organizacjami, grupami 1 spoteczno$ciami lokalnymi, majgce na celu
rozwijanie w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wilasnych probleméw,
w szczegblnoscl poprzez prace socjalng ze spotecznoscig lokalng Kosciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi,

10)  organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajacych zmieniajgcym si¢ potrzebom spotecznym;

11)  wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

12)  pobudzanie spoleczne] aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu ntezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,
13)  praca z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,

14)  pomocy w uzyskaniu ustug poradnictwa, w tym prawnego 1 psychologicznego;

15)  realizacje zadan osrodka pomocy spoleczne] z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

16)  zawieranie i nadzér nad realizacja kontraktu socjalnego,

17)  przygotowywanie i wydawanic interesantom za$wiadczen w przypadkach prawem
przewidzianych,

18)  interwencja kryzysowa,

19)  prowadzenie spraw w zwigzku ze stanem epidemicznym w kraju, w zwiazku
z zagrozeniem zachorowania na Covid-19,

20)  obstuga systemu SI POMOST w zakresie pracy socjalnej, kontaktow socjalnych 1

innych niezbednych dokumentow,



21)  archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt,

22)  prowadzenie dokumentac)i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

23)  udost¢pnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

24)  inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spolecznej i Dyrektora

Osrodka .

§ 13.

Zadania pracownikéw Zespolu do spraw §wiadczen przyznawanych decyzja obejmujg

w szczegdlnoSci:

1. opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwiagzywania probleméw spotecznych
ze szczegélnym  uwzglednieniem  programow pomocy  spotecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych 1 innych, ktérych celem jest integracja oséb
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

2. sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci,

3. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania w drodze decyzji
$wiadczen pomocy spotecznej obejmujacych:

1) $wiadczenie pieniezne:
a) zasitek celowy i specjalny zasitek celowy,
b) zasilek okresowy,
c) zasilek staty,
2) $wiadczenie niepieniezne obejmujgce w szczegdlnosci:
a) positek,
b) ustugi opiekuncze,
c) ushugi opiekuncze specjalistyczne,
d) skladki na ubezpieczenie zdrowotne,
e) sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
f) skierowanie do domu pomocy spotecznej,

g) ustugi swiadczone w Osrodku Wsparcia.

4.  prowadzenie postepowan przygotowawczych w sprawach nalezacych do zadan gminy
albo innych jednostek organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci ustalanie uprawnien do
$wiadczen zdrowotnych,

5. prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie odplatnosci za $wiadczenia

pomocy spotecznej, $wiadczen nienaleznie pobranych oraz ich zwrotu,

-



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

prowadzenie sprawozdawczosci 1 list wyptat, przyznawanych $wiadczen,
wnioskowanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki lub kurateli,

prowadzenie spraw kancelaryjnych, technicznych i organizacyjnych, Referatu Pomocy

Spotecznej,

obstuga systemu SI POMOST w szczegdlnosci:
wprowadzenie tresci decyzji,
przygotowywanie sprawozdawczosci na rzecz innych komoérek OPS,
przygotowywanie list wyplat, przyznawanych $wiadczen,

ocena zasobow pomocy spolecznej, wspierania rodziny i1 pieczy zastgpcze] oraz

przeciwdziatania przemocy i innych prawem przewidzianych,

rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb,

przygotowywanie materialdw statystycznych i analitycznych w tym: sporzadzanie
sprawozdan rzeczowo finansowych oraz informacji, ocen, prognoz i analiz z zakresu
prowadzonych zadan,

przygotowywanie oceny zasobdw pomocy spoleczne) w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficzne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa oraz dozywianiem dzieci i 0s6b dorostych w tym spraw zwiazanych
z prawidlowym funkcjonowaniem Punktéw Wydawanie Positkow,

przygotowywanie projektow uméw i porozumien pomiedzy jednostkami zewngtrznymi
w zakresie Swiadczen z Pomocy Spolecznej,

prowadzenie 1 obstuga administracyjna rejestréw 1 dokumentacji w zakresie
prowadzonych postepowan administracyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej, majacych
na celu ochrong poziomu zycia 036b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spotecznej i Dyrektora

Osrodka.



§ 14,

Zadania pracownikéw Zespolu do spraw uslug obejmuja w szczegélnosci:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, profilaktyki irozwigzywania
problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka,
sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci,
praca socjalna w tym, przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych
i alimentacyjnych, w szczegdlnosci na potrzeby postepowan o przyznanie/odmowe
swiadczen przyznawanych decyzja, a takze na potrzeby przyznania asystentow rodziny,
zawieranie kontraktow socjalnych, 1 opracowywanie projektow socjalnych,
rozpoznawanie potrzeb w zakresie ustug, ich organizowanie, koordynowanie 1 nadzor
nad wykonywaniem w zakresie:
a) dla osob z niepetnosprawnoscia i 0séb starszych:

- ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi opiekuncze w miejscu

zamieszkania,

- ustugi swiadczone w osrodkach wsparcia, w tym w $rodowiskowych domach

samopomocy dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

- ushugi $wiadczone w mieszkaniach chronionych,

- ustugi w domach pomocy spotecznej,

- ustugi asystenta osoby niepetnosprawne;j.
b) dla 0s6b pozostajacych bez pracy i dla 0s6b bezdomnych:

- uslugi realizowane w klubach integracji spotecznej, w tym trening pracy,

- ustugi w centrach integracji spotecznej,

- zapewnienie positkow,

- ustugi w ogrzewalni, noclegowni, schronisku, mieszkaniu chronionym,

- realizacja programu wychodzenia z bezdomnosci,

- wsparcie 0séb po zakonczeniu odbywania kary pozbawienia wolnoscl,
obsluga Samorzagdowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),
obsiuga systemu SI POMOST w zakresie wprowadzanie wnioskow, wywiaddéw
srodowiskowych, alimentacyjnych i innych niezb¢dnych dokumentow,
kwalifikowanie 0s6b z terenu gminy do korzystania z Programu Operacyjnego Pomoc

Zywnosciowa,

A

-



9) przygotowywanie materialdw statystycznych 1 analitycznych w tym: sporzadzanie
sprawozdan rzeczowo finansowych oraz informacji, ocen, prognoz i analiz z zakresu
prowadzonych zadan,

10) opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo -finansowych oraz wydatkow
budzetowych dotyczacych wyptacanych swiadczen,

11) skladanie zapotrzebowan na $rodki wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,

12) przyjmowanie zgloszen o wystapieniu przemocy w rodzinie 1 wypelnianie formularzy
,,Niebieskie karty”,

13) podejmowanie innych =zadan =z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb gminy,

14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

17)inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spotecznej i Dyrektora
Osrodka.

§15.
Zadania Stanowiska do spraw przeciwdzialania przemocy w rodzinie obejmuja
w szczego6lnosci:

1) realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemdéw spotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem programéw pomocy spotecznej, profilaktyki irozwigzywania
problemoéw alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegblnego ryzyka,

2) wspolpraca w tworzeniu programéw przeciwdziatania przemocy,

3) sporzadzanie stosownej sprawozdawczoscl,

4) przyjmowanie zgloszen o wystgpieniu przemocy w rodzinie 1 wypetnianie formularzy
,,Niebieskie karty”,

5) praca socjalna w tym, przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,
w szczegdlnosci alimentacyjnych,

6) informowanie 0s6b co do ktérych istnieje podejrzenie, ze padly one ofiara przemocy
w rodzinie o zakresie ich uprawnien, instytucjach 1 organizacjach zapewniajacych
wsparcie ofiarom przemocy w rodzinie,

7) oddzialywanie na rodziny, w ktérych wystepuje problem przemocy w rodzinie w celu

wyeliminowania tego zjawiska i zapewnienia bezpieczenstwa ofiarom przemocy,



8) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym oraz uczestnictwo w grupach roboczych,

9) w przypadkach prawem wskazanych przygotowanie projektu o uzasadnionym
podejrzeniu popetnienia przestepstwa,

10) prowadzenie pracy ze sprawca i ofiarg zachowan przemocowych,

11) sporzadzanie informacji, sprawozdan, statystyk przewidzianych prawem,

12) obstuga systemu SI POMOST w zakresie pracy socjalnej, kontaktow socjalnych
1 innych niezbednych dokumentow,

13) przygotowywanie materiatéw statystycznych i analitycznych w tym: sporzadzanie
sprawozdan oraz informacji, ocen, prognoz i analiz z zakresu prowadzonych zadan,

14) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej 1 samopomocy Ww ramach
zidentyfikowanych potrzeb,

15) realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programow pomocy spotecznej, majgcych
na celu ochron¢ poziomu zycia 0sdb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia

16) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

18) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

19) inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spotecznej i Dyrektora
Osrodka.

§ 16.

Zadania stanowisk do spraw stypendiow szkolnych:

1) weryfikacja wnioskéw i prowadzenie postgpowania administracyjnego zwiazanego
z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow,

2) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach pomocy materialnej dla
ucznidéw (stypendium szkolnego, zasitku szkolnego),

3) sporzadzanie list wyptat pomocy materialnej dla ucznidéw ( stypendia szkolne, zasitki
szkolne) ,

4) przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw ( stypendia
szkolne, zasitki szkolne),

5) rozliczanie faktur dotyczacych pomocy materialnej dla ucznidw (stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego),

6) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,



7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu Pomocy Spolecznej i Dyrektora

Osrodka.

§17.

Zadania stanowisk do spraw opiekunczych obejmujg w szczegélnosci:

1) uczenie i rozwijanie u klientdéw umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia oraz

samodzielnego zaspokajania potrzeb bytowych, w tym zwlaszcza ksztaltowanie

umiejetnosci  zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych i umiejetnosci

spotecznego tunkcjonowania, motywowanie do aktywnosci, leczenia i rehabilitacji,

prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi 1 umiejetnosci spotecznych oraz

wspieranie, takze w formie asystowania w codziennych czynnosciach zyciowych,

w szczegdlnosci takich, jak:

a)

b)

c)
d)

samoobstuga,  zwlaszcza  wykonywanie  czynnosci  gospodarczych
1 porzadkowych, w tym umiejetnos¢ utrzymania i prowadzenia domu, dbatosé
o higiene 1 wyglad,

utrzymywanie kontaktéw z domownikami, réwiesnikami, w miejscu nauki
1 pracy oraz ze spofecznoscig lokalng,

wspodlne organizowanie i spedzanie czasu wolnego,

korzystanie z ushug réznych instytucji,

2) podejmowanie interwencji oraz pomoc W Zyciu w rodzinie, w tym:

a)

b)
c)

d)

a)

pomoc w radzeniu sobie w sytuacjach kryzysowych - poradnictwo, interwencje
kryzysowe, wsparcie psychologiczne, rozmowy terapeutyczne,

utatwienie dostgpu do edukacji,

doradztwo, koordynacja dziatan innych stuzb na rzecz rodziny, ktérej
czlonkiem jest osoba uzyskujagca pomoc w formie ustug,

ksztaltowanie pozytywnych relacji osoby wspieranej z osobami bliskimi,
wspoélpraca z rodzing - ksztaltowanie odpowiednich postaw wobec osoby
chorujacej, niepelnosprawne;,

pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych, w tym wspieranie 1 pomoc
w uzyskaniu zatrudnienia, w tym zwlaszcza:

w szukaniu informacji o pracy, pomoc w znalezieniu zatrudnienia lub

alternatywnego zajecia, w szczegdlno$ei uczestnictwo w zajgciach warsztatow



terapii zaj¢ciowe], zaktadach aktywnosci zawodowej, srodowiskowych domach
samopomocy, centrach i klubach integracji spotecznej, klubach pracy,
b) w kompletowaniu dokumentéw potrzebnych do zatrudnienia,
c) w przygotowaniu do rozmowy z pracodawca, wspieranie i asystowanie
w kontaktach z pracodawca,
d) wrozwigzywaniu probleméw psychicznych wynikajacych z pracy lub jej braku,
3) pomoc w gospodarowaniu pieniedzmi, w tym:
a) nauka planowania budzetu, asystowanie przy ponoszeniu wydatkow,
b) pomoc w uzyskaniu ulg w optatach,
c) zwigkszanie umiej¢tnosci  gospodarowania wlasnym budzetem oraz
usamodzielnianie finansowe,
4) pielegnacja - jako wspieranie procesu leczenia, w tym:
- pomoc w uzyskaniu dostgpu do swiadczen zdrowotnych,
- pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece,
- w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach zmiana opatrunkéw, pomoc
wuzyciu $rodkdw pomocniczych i materialdw medycznych, przedmiotow
ortopedycznych, a takze w utrzymaniu higieny,
- pomoc w dotarciu do placowek stuzby zdrowia,
-pomoc w dotarciu do placowek rehabilitacyjnych,
5) zgodnie z zaleceniami lekarskimi lub specjalisty z zakresu rehabilitacji ruchowej lub
fizjoterapii,
6) wspdtpraca ze specjalistami w zakresie wspierania psychologiczno-pedagogicznego
i edukacyjno-terapeutycznego zmierzajacego do wielostronnej aktywizacji osoby
korzystajacej ze specjalistycznych ustug;

7) pomoc mieszkaniowa, w tym:
a) w uzyskaniu mieszkania, negocjowaniu i wnoszeniu oplat,

b) w organizacji drobnych remontéw, adaptacji, napraw, Jikwidacji barier

architektonicznych,

c) ksztalttowanie wilasciwych relacji osoby uzyskujgcej pomoc z sasiadami

1 gospodarzem domu,

8) zapewnienie dzieciom 1 miodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgepu do zajeé
rehabilitacyjnych 1 rewalidacyjno-wychowawczych, w przypadkach o ktérych mowa

w art, 7 ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,



§ 18.

Do zadan Referatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

udzielanie informacji dotyczacych prawa do swiadczenia wychowawczego, uprawnien
do $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia ,,Dobry Star”, $wiadczenia ,,Za zyciem” zgodnie
z obowiazujagcymi przepisami prawa,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia ,,.Dobry Start”,
1 $wiadczenia ,,Za zyciem”, wraz z wymaganymi dokumentami,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,Dobry Start, $wiadczen rodzinnych
i $wiadczenia ,,Za zyciem”,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych,
$wiadczenia ,,Doby Start” i §wiadczenia ,,Za Zyciem”

przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawczemu,

realizacja zadan Osrodka zwigzanych z realizac)g: rzgdowego programu ,,Dobry start”,
programu priorytetowego ,,Czyste powietrze”, przyznawaniem $wiadczen z programu
rzagdowego ,,Za zyciem”,

przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wydawanych w referacie wraz
z aktami sprawy organowi odwotawczemu,

przygotowywanie i wydawanie interesantom zaswiadczen w przypadkach prawem
przewidzianych, w tym zaswiadczen zwigzanych z realizacjg programu ,,Czyste
powietrze”,

przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

10) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej swiadczenia wychowawczego

1 $wiadczen rodzinnych,

11) wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego

z urzedami wojewodzkimi,

12) realizacja w ramach wyodrebnionego stanowiska do spraw Karty Duzej Rodziny zadan

Osrodka wynikajacych z zapiséw ustawy o Karcie Duzej Rodziny,



13) przygotowywanie materiatéw statystycznych i analitycznych w tym: sporzadzanie

sprawozdan rzeczowo finansowych oraz informacji, ocen, prognoz i analiz z zakresu

prowadzonych zadan,

14) opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo -finansowych oraz wydatkow

budzetowych dotyczacych wyptacanych swiadczen,

15) obsluga programoéw systemowych,

16) wspdtpraca i wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi

osrodkami pomocy spotecznej, sadami, organami egzekucyjnymi, urzedami i innymi

instytucjami w ramach realizacji zadan,

17) zglaszanie do ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych oséb uprawnionych oraz

optacanie sktadek,

18) skiadanie zapotrzebowan na srodkt wynikajace z koniecznosci wykonywania zadan,

19) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt,

20) podpisywanie list wyptat pod wzgledem merytorycznym z zakresu prowadzonych

spraw,

21) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

23) inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

§ 19.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

)
2)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

przygotowanie projektow stosownych decyzji w w/w sprawach,

przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi

odwotawczemu,

prowadzenie postepowania w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych polegajacych na :

a) przeprowadzaniu wywiadu alimentacyjnego z dluznikiem alimentacyjnym,

b) odbieraniu o$wiadczenia majatkowego od dtuznika alimentacyjnego,

¢) przekazywaniu do biura informacji gospodarczej informacji gospodarcze]
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajgcych

z tytulow, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy o pomocy osobom



uprawnionym do alimentéw, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6
miesiecy 1 informowaniu dtuznika alimentacyjnego o tym fakcie,

7) sporzadzanie miesi¢cznych zapotrzebowan na $rodki finansowe w zwigzku z realizacja
$wiadczen w funduszu alimentacyjnego,

8) sporzadzanie miesiecznych rozliczen dotacji oraz sprawozdan rzeczowo-finansowych
z zakresu funduszu alimentacyjnego w tym: informacji, ocen, prognoz i analiz
z zakresu prowadzonych zadan,

9) prowadzenie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) przygotowywanie listy wyplat,

11) podpisywanie list wyptat pod wzgledem merytorycznym z zakresu prowadzonych
spraw,

12) obstuga programu systemowego,

13) wspélpraca 1 wspoldziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi
osrodkami pomocy spotecznej, sagdami, organami egzekucyjnymi, urzedami i innymi
instytucjami w ramach realizacji zadan,

14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

17) inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

§ 20.
Do zadan referatu do spraw ksi¢ggowosci nalezy:
1) w zakresie stanowiska Gléwnego Ksiggowego Osrodka:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej
niezbe¢dnej dla prowadzenia rachunkowosci,

d) biezace kontrolowanie sytuacji patniczej i finansowej Osrodka oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w planie finansowym,

e) sprawdzanie prawidlowosci otrzymanych faktur 1 pozostalych dowodow
ksiegowych, ich dekretowanie oraz ksiegowanie,

f) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z wykonania planéw finansowych,

g) przygotowywanie stosownych wewnetrznych aktéw prawnych,



h)

)

k)

1)

sporzadzanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz ich wyplata,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US, PFRON, PPK,

terminowe regulowanie list wyplat zasitkow z pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
naliczanie umorzenia i amortyzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie 1 opracowywanie projektéw oraz planow finansowych Osrodka,

m) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

n)

0)

p)

q)

b)

zapewnienia przestrzegania przepisdw ustawy o podatku od towardw i ushug oraz
rozporzadzen wykonawczych do tej ustawy,

zapewnienie postugiwania si¢ NIP Gminy Swilcza w tym zakresie przy
czynnosciach prawnych,

prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw 1 ustug zwigzanych
z dziatalnoscig prowadzong przez Osrodek,

prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i1 ewidencji zakupow (rejestrow
VAT) za poszczegdine miesigce , w ktorych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez Osrodek oraz warto$¢ towardw i uslug nabywanych przez
Osrodek w zwiazku z prowadzong dziatalnoscia,

terminowe sporzadzanie tzw. ,,czastkowych ” deklaracji dla podatku od towarow
i ustug dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

dokonywanie przeglagdu dochodéw budzetowych osigganych przez Osrodek
i terminowe odprowadzanie ich do budzetu Gminy Swilcza,

dokonywanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujace)
w Oérodku,

wystawiania not ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen tub upowaznienia Dyrektora Osrodka,

terminowe regulowanie zobowigzan pozostatych Osrodka,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

wspdlpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego

Wykazu Akt,

aa) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

bb) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,



cc) inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

2) w zakresie stanowiska do spraw ksiggowosci:

a) wspdtpraca z Gloéwnym Ksiggowym Osrodka w prowadzeniu ewidencji ksiggowej:
syntetycznej 1 analitycznej, dochodow budzetu Osrodka, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw, w tym dochodéw
budzetowych w szczegdlnosci klasyfikacji budzetowej 1 zrédet pochodzenia,

b) ustalanie zaleglosci za $wiadczone ustugi przez Osrodek, w tym przygotowanie
wezwan do zaplaty,

¢) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

d) pieczetowanie dokumentacji,

e) wprowadzanie przelewow do systemu bankowego,

f) analiza wybranych kont, paragrafow,

g) przygotowywanie potwierdzen sald,

h) udzial w pracach zespotu inwentaryzacyjnego,

1) przygotowywanie wezwan do zaptaty oraz tytutéw wykonawczych,

J) przygotowanie dokumentéw do wysytki,

k) wprowadzanie zgtoszen 1 wyrejestrowan pracownikéw OFP I BFP do ZUS,

1) zastepstwo w zakresie przekazywania dochoddéw do Urzedu Gminy w okresie
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego,

m) znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

n) wspodlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

o) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

p) przygotowanie dokumentacji celem przekazania do archiwum i archiwizowanie
zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

q) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

r) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

s) inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

§21.
Do obowiazkow asystenta rodziny nalezy:
1) opracowanie indywidualnych planéw pracy z rodzing wraz z okre$leniem termindw
realizacji wyznaczonych celéow, realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy

z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,



2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosei prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych
z dzieémi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie czionkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu 1 utrzymywaniu pracy
zarobkowe;j,

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie  prawidlowych ~ wzorcéw  rodzicelskich 1 umiejetnosel
psychospotecznych,

11)udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw 1 dzieci,

14)realizacja zadan zwigzanych z uslugami okreslonymi w ustawie z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,, Za zyciem”

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

16) dokonanie oceny sytuacji rodzin i przekazanie jej po zakonczeniu realizacji umowy,
nie rzadziej niz co pét roku,

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

18) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie 1 jej czionkach,

19) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) wspotpraca z Zespolem Interdyscyplinarnym lub grupa roboczg o ktérych mowa w art.
9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie lub

innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbgdna,



21) prowadzenie Dziennikow Wizyt w Srodowisku Rodzinnym,

22) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt,

23) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

24) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

25) inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.

§ 22.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska archiwisty:

D
2)
3)
4)
3)
6)

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji akt,

udostepnianie akt,

inicjowanie brakowania akt,

udziat w komisyjnym brakowaniu akt,

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

realizacja zadan 1 obowigzkoéw archiwisty okreslone w instrukeji w sprawach

organizacji i zakresu , dziatan sktadnicy akt GOPS w Swilczy

§ 23.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska informatyka:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie 1 zapewnienie ciaglosci pracy sieci komputerowej 1 urzadzen
sieciowych,

zabezpieczenie danych do prowadzenia statej archiwizacji danych,

konfiguracja systemow zgodnie z aktualnymi parametrami,

integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,
okreslenie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji w tym prowadzenia nadzoru
zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dost¢pem niepowotanych oséb,
szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programow komputerowych,

tworzenie kopii baz danych systeméw dziedzinowych podczas ich aktualizacji celem
odtwarzania w przypadku blednego przebiegu aktualizacji,

nadzor techniczny nad prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,

10) biezagca obstuga strony internetowej Osrodka poprzez zamieszczanie aktualnych

informacji i ogloszen przekazanych przez Osrodek.



§ 24.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:

D
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)
9

prowadzenie szkolen okresowych w zakresie bhp dla pracownikow,

opracowywanie programoéw szkolen, dziennikoéw szkolen,

prowadzenie szkolen wstgpnych, ogélnych dla nowozatrudnionych pracownikéw,

co najmniej jeden raz w roku — dokonywanie przegladéow pomieszczen pod wzgledem
bezpieczenstwa,

prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

sporzadzanie dokumentacji powypadkowej i uczestniczenie w stosownych komisjach
powypadkowych,

opracowywanie i aktualizacja instrukcji bhp,

opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

kontrolowanie i korygowanie stanu bhp w Osrodku w Swilczy przy pomocy list

kontrolnych,

10) pomoc w zakresie prawa pracy,

11) doradztwo w zakresie bhp i prawa pracy,

12) wspoétpraca z organami kontrolujagcymi placowke PIP, PIS,

13) wykonywanie innych czynnos$ci niezbednych w zakresie bhp.

§ 2.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kadrowo-organizacyjnych nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

obsluga Osrodka w zakresie kadrowym,

prowadzenie peinej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie  sprawozdan statystycznych w  zakresie kadrowym  zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

organizowanie szkolen doskonalenia zawodowego pracownikéw 1 praktyk
zawodowych,

przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie przez Dyrektora
czynnosci z zakresu prawa pracy,

rejestrowante 1 rozliczanie udzielanych urlopéw,

przygotowywanie 1 prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,



10) wykonanie czynnosci wynikajgcych z obowiazkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownikdéw w tym kierowanie pracownika na badania,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

12) prowadzenie rejestru umow zlecen, o dzieto oraz w zakresie powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawieranych przez Osrodek,

13) wspotdziatanie w przygotowaniu materiatéw do projektu planu finansowego oraz
przestrzeganie zapiséw planu finansowego przy wykonaniu zadan,

14) stale aktualizowanie zbioréw przepisow prawnych majacych zastosowanie na
stanowisku pracy,

15) zamawianie , kasowanie pieczatek oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw dotyczacych wyposazenia pracownikow w Srodki ochrony
indywidualnej,

17)kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéow ksiegowych z zwigzanych
z zakresem czynnosci,

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

21) inne czynnoscl zlecone przez Dyrektora

§ 26.

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw administracyjnych nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw kancelaryjnych, technicznych i organizacyjnych obejmujacych:

a) gospodarke materialami biurowymi, drukami i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

b) zamawianie niezb¢dnego wyposazenia na potrzeby Osrodka,

c) prenumerate czasopism i przepisow prawnych, licencji i innych niezbednych
w zakresie funkcjonowania jednostki,

d) rozliczanie i ewidencji naleznosci za zuzyty w siedzibie Osrodka gaz, energic
elektryczng, telefony, poczte i inne stosowanie naleznosci,

e) przygotowywanie poczty do wysytki poprzez sporzadzanie zestawien zbiorczych,

f) obior poczty oraz jej nadawanie w Placéwee Pocztowej w Swilczy,

prowadzenie rejestru prowadzonych postgpowan zgodnie z prawem zamédwien

publicznych,

kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiggowych z zwigzanych



z zakresem czynnosci,
4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prowadzenie spraw i udziat w Komisji Likwidacyjnej GOPS w Swilczy,

6) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt,
7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
8) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
9 inne zadania zlecone prze Dyrektora Osrodka.
§ 27.

Do obowigzkéw Kierownika Wypozyczalni Sprzetu Pielegnacyjnego, Rehabilitacyjnego
i Wspomagajacego dla mieszkancow gminy Swilcza nalezy:

1) weryfikacja wniosku o wypozyczenie sprzetu,

2) przygotowywanie umoéw z biorgcym w uzyczenie, w tym prowadzenie stosownej
dokumentacji i rejestru,

3) fotografowanie wypozyczonego sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajacego w celu identyfikacji ewentualnych zniszczen,

4) obstuga programu do wypozyczalni sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajacego,

S) zamawianie oraz prowadzenie rejestru rozchodu $rodkéw czystosci i dezynfekcja
sprzgtu Wypozyczalni, zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami
prawa,

6) przygotowywanie umow transportu sprzetu pielggnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajgcego 1 prowadzenie stosownej w tym zakresie dokumentacji tj.
wnioskdow, rejestru potwierdzen itp.,

7) kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych w ramach zakresu pracy
wypozyczalni,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci i biezacych rozliczen w zakresie dziatalnosc:
wypozyczalni,

9) dostawa i odbidr sprzetu wielkogabarytowego od 0s6b posiadajacych  sprzet
W uzyczeniu,

10) osobisty odbior uzywanego sprzetu zgodnie z przepisami zawartymi w regulaminie
Wypozyczalni Sprzetu Pielegnacyjnego, Rehabilitacyjnego i Wspomagajacego,

11) kontrola sposobu uzytkowania sprz¢tu,



12) kontrola uzytkowanego sprzetu,

13) inne dziatania niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania wypozyczalni,

14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt,

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) udostepnianie danych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

17) inne zadania zlecone prze Dyrektora Osrodka.

§ 28.

Zakres zadan Kierownika Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej i zatrudnionych

wychowawcow ustalony zostaje w Regulaminie Organizacyjnym Srodowiskowej Swietlicy

Socjoterapeutycznej w Swilczy, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§29.

Przy wykonywaniu w/w zadan pracownicy zobowigzani s3:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

kierowaé si¢ zasadami etyki zawodowej oraz dobra oséb i rodzin, ktorym stuzy,
poszanowania ich godnosci 1 prawa tych 0séb do samostanowienia,

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzing lub
grupe,

udziela¢ osobom zglaszajgcym sie pelnej informacji o przystugujacych
im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy,

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku wykonywania czynnosci

zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby

lub rodziny,

podnosi¢  swoje kwalifikacje zawodowe poprzez wudziat w  szkoleniach

1 samoksztalcenie,

prowadzi¢ rzetelnie i doktadnie dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Rozdzial 7
Postanowienie koncowe
§ 30.
1) W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych
funkcjonowania Osrodka majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa, w tym ustawy,
o ktorych mowa w Statucie Osrodka.

2) Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

ZATWIERDZAM
Woéjt Gminy Swilcza




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

Schemat
Struktury Organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
W .S”wilczy

Rada Gminy

Wéjt Gminy Swilcza

i

Dyrektor Osrodka

» Kierownik Referatu Pomocy Spolecznej
l
Referat Pomocy Spolecznej

» stanowisko ds. pierwszego kontakt,
» stanowisko do spraw pracy socjalnej,
> zespdt ds. §wiadczen przyznawanych,

decyzjg

zespol ds. ushug,

stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

vV V VY

stanowisko ds. stypendiow szkolnych,

» stanowiska ds. opiekunczych,

v

Referat Swiadezen Rodzinnych
» samodzielne stanowiska pracy,

» stanowisko do spraw Karty Duzej Rodziny

A4

Samodzielne stanowisko do spraw Funduszu Alimentacyjnego

» Referat do spraw ksiggowosci

X

> stanowisko Gléwnego ksiggowego Osrodka

» stanowisko do spraw ksiggowosci

A4

Samodzielne stanowiska asystentéw rodziny




Samodzielne stanowisko archiwisty

v

Samodzielne stanowisko informatyka

v

» Samodzielne stanowisko do spraw BHP

» Samodzielne stanowisko do spraw kadrowo-organizacyjnych

Samodzielne stanowisko do spraw administracyjnych

\ 4

v

Wypozyczalnia sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego

i wspomagajgcego

Srodowiskowa Swietlica Socjoterapeutyczna

ZATWIERDZAM
Wojt Gminy Swilcza

=z ..

v




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SRODOWISKOWEJ SWIETLICY SOCJOTERAPEUTYCZNEJ
W SWILCZY

Rozdzial I
Postanowienia ogolne
§1.
1. Regulamin organizacyjny Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy
zwany dalej ,.Regulaminem” okresla szczegdélowa organizacje, oraz zakres dzialania

Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy, zwane) dalej ,, Swietlica”.

2. [lekro¢ w Regulaminie mowa o:
a) Osrodku - nalezy przez to rozumieé¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swilezy;
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Swilezy;
c) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Srodowiskowej Swietlicy

Socjoterapeutycznej w Swilczy;

d) Swietlicy — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowa Swietlice Socjoterapeutyczna
w Swilezy;

e) Zespol — zespot wychowawezy do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka;

f) Uczestniku — osoba zamieszkujaca na terenic gminy Swilcza, wojewddztwo

podkarpackie, w wieku 6-16 lat, wymagajaca wsparcia socjoterapeutycznego i uczestniczaca

w zajeciach $wietlicy;

§2.
1. Swietlica funkcjonuje w strukturach Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Swilczy. Pracownikow $wietlicy zatrudnia Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swilczy. )
Schemat struktury organizacyjnej Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy
stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulamin Organizacyjnego Srodowiskowej Swietlicy

Socjoterapeutycznej w Swilczy.



2. Swietlica jest placowka wsparcia dziennego, prowadzong w formie specjalistyczne;j,

ktora:

a) zapewnia miejsce do 37 uczestnikow,

b) prowadzi zaj¢cia dla uczestnikow bezplatnie,

c) organizuje zajecia socjoterapeutyczne i inne,

d) zapewnia opiek¢ i wychowanie, rozw6j umiejetnosci interpersonalnych,

e) zapewnia pomoc w nauce,

f) zapewnia organizacje czasu wolnego, rozwdj zainteresowan i uzdolnien,

g) promuje zdrowy styl Zycia i poprawe sprawnosci fizyczne;j,

h) inne dzialania niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania uczestnikow zgodne

z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
3. Siedziba Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy jest budynek
Swilcza 150 B przy stadionie sportowym w Swilczy.

4, Terenem dziatania $wietlicy jest Gmina Swilcza.

Rozdzial I1
Cele i zadania
§3.

Celem S$wietlicy jest wspieranie rodziny w procesie przygotowania uczestnikow do
samodzielnego zycia, poprzez ksztaltowanie wiasciwych postaw spotecznych — objecie ich
w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych zajeciami socjoterapeutycznymi, edukacyjnymi
1 profilaktycznymi, niwelowanie dysfunkcji wychowawczych i dydaktycznych u uczestnikow,
w tym:
a) prowadzenie dziatalnos$ci opiekunczo- wychowawczej 1 terapeutycznej poprzez
dzialania zmierzajace pomdc w integracji spolecznej z rowiesnikami, z otoczeniem oraz
lagodzenie niedostatku wychowawczego i zaburzen zachowan,
b) poprawa spolecznego funkcjonowania uczestnikow ze S$rodowisk zagrozonych
wykluczeniem spolecznym,
c) zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spolecznie i szkodliwym dla zdrowia
w szczegblnosci uzaleznieniom i przemocy oraz promowanie zdrowego stylu zycia
uczestnikom,
d) zaspokajanie potrzeb emocjonalnych w tym akceptacji zainteresowania,
bezpieczenstwa, zaufania,

€) rozwijanie zdolnosci 1 zainteresowan uczestnikow,



f) modyfikacja zachowan majacych odbicie w funkcjonowaniu uczestnikdw w szkole
w tym eliminowanie brakéw w nauce,

g) poprawa relacji rodzicow z uczestnikami.

§ 4.

Do zadan Swietlicy nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie zajec socjoterapeutycznych, terapeutycznych, korekcyjno-
kompensacyjnych ,wyréwnujacych i rozwijajacych kompetencje kluczowe uczestnikow,
2) pomoc w nauce uczestnikom,
3) organizowanie czasu wolnego dla uczestnikéw: rozwdj zainteresowan, organizacja

zabaw, zaje¢ sportowych, plastycznych, informatycznych iinnych w miar¢ potrzeb

1 mozliwosci,

4) prowadzenie indywidualnych programéw korekcyjnych, realizowanych podczas zajeé
w $wietlicy,

S) poprawa sprawnosci fizycznej,

6) rozwoj umiejetnoscei interpersonalnych uczestnikow,

7) wspolpraca z pracownikami socjalnymi i asystentami rodzin w zakresie funkcjonowania

dziecka w rodzinie,

8) wspolpraca $wietlicy z rodzicami uczestnikow, z placowkami o$wiatowymi,
podmiotami leczniczymi 1 innymi podmiotami w zakresie dotyczacym prawidlowego rozwoju
uczestnika,

9) zapewnienie wyposazenia niezbednego do prowadzenia zaje¢ i funkcjonowania
Swietlicy,

10)  organizacja zaj¢é kulturalnych, gier, wycieczek, imprez okolicznosciowych, itp.

11)  podejmowanie dziatan niezbednych dla potrzeb §wietlicy, uczestnikdw i ich rodzin,
12)  organizowanie imprez $rodowiskowych, dziatan informacyjnych, profilaktycznych

i edukacyjnych jak réwniez na rzecz §rodowiska lokalnego.

Rozdzial 111
Zasady organizacji pracy $Swietlicy.
§5.
l. Swietlica funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy, z wyjatkiem $wiat i dni ustawowo

wolnych od pracy.



2. Swietlica jest czynna od poniedziatku do piatku od godziny 10.00 do godziny 18.00.
Dopuszcza si¢ inne godziny otwarcia $wietlicy (wydajac stosowny komunikat i informujac
uczestnikow), np. w okresie wakacji od 8.00 do 16.00.

3. Liczba uczestnikdw przebywajacych pod opiekg jednego wychowawcy nie moze
przekraczaé 15 oséb, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

4. W przypadku cigglej nieobecnosci na zajeciach w swietlicy, ktora przekroczy 30 dni

kalendarzowych, uczestnik zostaje skresiony z listy.

§6.
1. Swietlicg kieruje Kierownik, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Swilczy.
2. Podczas nieobecnosci Kierownika w pracy, zastepstwo peini na wniosek Kierownika

osoba wskazana przez Dyrektora w ustalonym zakresie czynnosci. Zast¢pstwo obowigzuje

w okresie urlopu, choroby, oraz usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika.

§7.

1. W $wietlicy zatrudnia si¢ :

a) wychowawcow, w tym prowadzacych zajecia specjalistyczne,

b) psychologa, edukatoréw i innych specjalistow wynikajgcych z potrzeb w tym
zakresie,

) osobg sprzatajaca,

d) pracownika gospodarczego/konserwatora/palacza c.o.

2. W swietlicy dziata zespdt wychowawcezy w skiad ktérego wehodza:

a) kierownik,

b) psycholog,

¢) wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka,

d) inne osoby, w miarg potrzeb, ktére moga dostarczy¢ wiedzy na temat sytuacji dziecka
{ np. pracownik socjalny, asystent rodziny, policjant, itp.).

3. Dziatalnosé $wietlicy uzupetniona jest swiadczeniem pracy wolontariuszy na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.



1.

§8.

Swietlica organizuje i prowadzi zajecia socjoterapeutyczne, tematyczne,

wychowawcze, w grupach wychowawczych, kolach, zespolach zainteresowan, oraz w formie

zaje¢ indywidualnych, w zaleznosci od potrzeb wychowankoéw.

2.
2)
b)
c)
d)

Swietlica realizuje zadania w oparciu o:

roczny plan pracy,

miesi¢czny harmonogram pracy z uczestnikami,
indywidualny plan wsparcia dla kazdego uczestnika,

program korekcyjny pracy Swietlicy.

Rozdzial 1V

Zakres dzialania i zadania pracownikéw $wietlicy.

§9.

Do zadan kierownika nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

opracowanie Regulaminéw Swietlicy oraz innych niezbednych dokumentéw do
prawidlowego funkcjonowania placowki,

nadzér 1 kierowanie praca podleglych pracownikéw, odpowiedzialno$é za nalezyta
organizacje pracy 1 sprawne wykonywanie zadan,

opracowanie zakreséw obowigzkéw podleglym pracownikom i wolontariuszom,
kontrola i rozliczenie z ich realizacji oraz innych stosownych dokumentéw
wynikajacych z funkcjonowania swietlicy,

prowadzenie rekrutacji do $wietlicy,

opracowanie plandéw pracy $wietlicy 1 czuwanie nad ich realizacjg oraz prowadzenie
dokumentacji,

wspotpraca ze szkotami 1 innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci $wietlicy,
zapewnienie uczestnikom opieki podczas pobytu w placéwce, pomoc w nauce,
organizacje czasu wolnego, zabawe i inne zaj¢cia oraz rozwoj zainteresowan, zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

praca z rodzicami i uczestnikami,

inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie usprawnienia, organizacji i funkcjonowania

swietlicy,

10) systematyczny nadzér nad prowadzonymi zaj¢ciami grupowymi iindywidualnymi

zgodnie z przepisami prawnymi 1 harmonogramem oraz ocena realizacji tych zadan,

11) odpowiedzialnos$¢ za powierzony majatek,



12)dbanie o prawidlowe prowadzenie, zabezpieczenie oraz funkcjonowanie $wietlicy

w tym prowadzenie spraw dotyczacych warunkéw sanitarnych, przeciwpozarowych,

BHP i innych niezbgdnych budynku,

13)dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

uczestnikdw znajdujacych sie w placowce oraz ich rodzin,

14) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z przepisami w tym zakresie oraz przepisami wykonawczymi do ustawy o ochronie

danych osobowych,

15)dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych réwnosci szans kobiet i m¢zczyzn

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16) przygotowanie materialow statystycznych, analitycznych i innych wynikajacych

z przepisOw prawa,

17) nadzo6r merytoryczny nad dzialalnoscia placowki,

18) kontrola merytoryczna dokumentéw ksiegowych,

19) odpowiedzialno$é za catoksztalt dzialalnosci swietlicy,

20) inne dziatania niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Swietlicy.

§ 10.

Do zadan wychowawcow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9

opieka nad dzie¢mi podczas pobytu dzieci w $wietlicy,

planowanie, organizowanie 1 prowadzenie pracy opiekunczo- wychowawczej
z uczestnikami oraz z rodzicami lub opiekunami prawnymi w zaleznosci od potrzeb
uczestnika,

zapewnienie uczestnikom opieki i wychowania podczas pobytu w placowce, pomoc
W nauce, organizacje czasu wolnego i inne zajgcia oraz rozwdj zainteresowan,
pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego spgdzania czasu wolnego,

ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo uczestnikow podczas prowadzenia
zajeé w placowce,

prowadzenie dokumentacji uczestnika,

opracowywanie przy udziale uczestnika i rodzica/ opiekuna prawnego indywidualnego
planu wsparcia,

opracowywanie harmonogramu zaje¢,

prowadzenie dokumentacji okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym, iinnych

dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem placowki, w miarg potrzeb i mozliwosci,



10) opracowywanie i realizowanie programéw korekcyjnych w ramach zaje¢¢ grupowych

1 indywidualnych,

11) praca z uczestnikami, z rodzicami,

12) udzial w zespotach wychowawczych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym

zwigzanej,

13) wspétpraca ze szkotami 1 innymi instytucjami w zakresie podjetych dziatan w stosunku

do uczestnika, informowanie o jego rodzicow o postepach i trudnosciach,

14) organizowanie zaje¢ tematycznych, kulturalnych, gier, wycieczek, imprez

okolicznosciowych , itp.,

15) dbanie o mienie Swietlicy,

16)dbanie o zachowanie tajemnicy shuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

uczestnikow znajdujacych si¢ w placéwcee oraz ich rodzin,

17) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie

z obowigzujgcymi z przepisami w tym zakresie,

18) przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ,

19) inne dziatania niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Swietlicy.

§ 11.

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

D
2)

3)
4)

diagnozowanie potrzeb i1 probleméw uczestnikow,

dobor metod i opiniowanie planu pracy z uczestnikiem i programu korekcyjnego
przedstawionego przez wychowawce,

modyfikowanie planu pracy z uczestnikiem,

ocena okresowa sytuacji uczestnika w miar¢ potrzeb, nie rzadziej niz co péi roku.

§ 12.

Do zadan wolontariuszy nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

pomoc w nauce poprzez udzielanie indywidualnych korepetycji w zakresie wiedzy na
poziomie szkoly podstawowej 1 ponadpodstawowe;j,

wspomaganie wychowawcéw w realizowaniu zadan przez organizowanie kot
zainteresowan i rozwijanie indywidualnych zdolno$ci uczestnikow,

inne niezb¢dne zadania, wynikajace z biezacej pracy z uczestnikami.



§13.
1. Do zadan osoby sprzatajacej nalezy:
a) czynnosci podstawowe, codzienne sprzatanie wszystkich pomieszczen $wietlicy w tym

co najmniej jeden raz w miesiacu generalne porzadki: mycie okien, itp.

b) sprzatanie woko! budynku swietlicy,
2. Przestrzeganie przepiséw BHP:
a) odpowiednie zabezpieczenie przed dzieémi produktéw chemicznych pobranych do

utrzymania czystosci.

b) zglaszanie kierownikowi wszystkich zagrozen i uszkodzen sprzetow.

c) umiejetne postugiwanie si¢ sprzetem mechanicznym i innym zgodnie z instrukcja
uzytkowania.

d) dbalos¢ o powierzony sprzet.

e) przygotowanie zamdwienia na niezb¢dne $rodki czystosci i uzgodnienie zamdwienia

z kierownikiem, odbior srodkoéw czystosci.

) wlasciwe gospodarowanie srodkami czystosci.
g) Inne prace niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Swietlicy.
§14.
Do zadan pracownika gospodarczego/ konserwatora nalezy:
1) wykonywanie prac naprawczo- remontowych na terenie obiektu Swietlicy:
2) prace zwigzane z konserwacja i obsluga urzadzen wodno-kanalizacyjnych, oraz c.o.
3) dbatos¢ o prawidiowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu
4) prace remontowo — malarskie w zakresie podstawowym
5) prace naprawcze zwigzane ze sprzetem $wietlicowym
6) prace porzadkowe wokol $wietlicy 1 na terenie przeznaczonym na sprzgt Swietlicy:

sprzatanie, grabienie lisci, koszenie trawy, od$niezanie.

7) dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia.
8) wykonywanie innych prac zleconych niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania
$wietlicy.



Rozdzial V

Uczestnicy Swietlicy
§ 15.
1. Do $wietlicy przyjmowane s3 dzieci dobrowolnie i nieodplatnie w wieku od
6 (rozpoczety rok zycia) do 16 lat( nie ukoniczony rok zycia) z terenu Gminy Swilcza.
2. W pierwszej kolejnosci przyjmowane sa dzieci zamieszkujace w miejscowosci Swilcza

i uczeszczajace do Szkoly Podstawowej w Swilczy oraz do Publicznego Przedszkola

w Swilczy.

3. Uczestnikow przyjmuje si¢:

a) na pisemny wniosek rodzicow/ opiekunoéw prawnych,

b) na wniosek sadu.

4. Procedure przyjecia uczestnikéw na zajecia w §wietlicy okresla Regulamin

Uczestnictwa w zajeciach Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilezy.

§ 16.
Prawa i obowigzki uczestnikow :
l. Uczestnik ma prawo do:
a) opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zajeé organizowanych

w godzinach pracy s$wietlicy, w tym dowozu i odwozu. Dowéz $wiadczony bedzie dla
uczestnikow bedacych uczniami Szkoty Podstawowej w Swilczy oraz Publicznego Przedszkola
w Swilczy. Swietlica zapewnia odwozenie do miejsca zamieszkania w/w uczestnikow.
Uczestnicy zamieszkali w pozostaltych miejscowosciach na terenie Gminy Swilcza mog3
uczestniczy¢ w zajeciach $wietlicowych, ale przywozenie i odwozenie do i z placoéwki
zapewnig im rodzice we wlasnym zakresie.

b) zyczliwego traktowania, poszanowania jego godnosci osobistej, przekonan religijnych,

ochrony przed przemoca,

c) swobodnego wyrazania mysli i przekonan,

d) udzialu w zajeciach zorganizowanych w swietlicy.

2. Uczestnik ma obowigzek:

a) przestrzegaé postanowien zawartych w Regulaminie $wietlicy,
b) wspolpracy w procesie opieki i wychowania,

) przestrzegania zasad kultury osobistej, dobrych relacji w grupie,



d) pomagania innym,

€) dbania o mienie palcowki, uczestniczenia w pracach porzadkowych.

3. Samorzad uczestnikow: Swietlica gwarantuje uczestnikom mozliwosé utworzenia
1 dzialania samorzadu $wietlicowego. Jego organizacje okresla regulamin ustalany wspdlnie
przez wychowawcow i uczestnikow, zatwierdzany przez Kierownika $wietlicy. Samorzad

wybiera opiekuna sposréd wychowawcow swietlicy.

§17.
1. Odpowiedzialnos¢ za peing organizacje pracy Swietlicy ponosi Kierownik.
2. Odpowiedzialnos¢ za uczestnikoéw podezas zaje¢ w Swietlicy ponosza wychowawcy
prowadzacy zajecia.

§ 18.

Uczestnicy w Swietlicy korzystaja ze wszystkich lub wybranych zaje¢ w zaleznosci od potrzeb,

zgodnie z decyzja Zespolu, po wczesniejszych ustaleniach z rodzicamy/ opiekunami prawnymi

dziecka.
Rozdzial VI
Dokumentacja Swietlicy
§19.
1. W Swietlicy jest prowadzona dokumentacja zwiazana z dziatalnoscia placowki:

1) dziennik zaje¢é, zawierajacy opis zaje¢ oraz podpis osoby prowadzacej zajgcia,
prowadzony przez wychowawcow,

2) harmonogram zajeé, uwzgledniajacy dzialania zaplanowane na dany miesiac,
utworzony przez Kierownika,

3) dzienniki zaje¢ prowadzone przez wychowawcdéw do kazdego cyklu zajgé,

4) lista obecnosci uczestnikoéw na zajeciach w danym dniu ( moga stanowi¢ integralng
cze$é dziennika zajgcé), prowadza wychowawcy,

5) programy korekcyjne zaje¢ grupowych i indywidualnych opiniowane przez Zespét,
zatwierdzone przez Kierownika, tworzone i realizowane przez osoby prowadzace
zajecia,

6) indywidualne plany wsparcia dla kazdego wychowanka, opracowywane
i realizowane przez wychowawcow,

7) ocena okresowa sytuacji dziecka, tworzona przez Zespot,

8) roczny plan pracy sporzadzany przez Kierownika wraz z wszystkimi

wychowawcami, zatwierdzany przez Dyrektora,



9) sprawozdania z =zaj¢é indywidualnych i grupowych sporzadzane przez
wychowawcow 1 specjalistow 1 przedktadane Kierownikowi po realizacji catego
cyklu zajeé,

10) sprawozdania z zaj¢¢ grupowych i indywidualnych zatwierdzane przez Kierownika
Swietlicy,

11) protokoly z posiedzenia zespotu wychowawczego sporzadzane co miesigc przez
Kierownika $wietlicy, lub osobe przez niego wyznaczona,

12) sprawozdania z dzialalnosci $wietlicy sporzadzane przez Kierownika raz na pét
roku, przedstawiane Dyrektorowi Osrodka,

W $wietlicy jest prowadzona dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem, obejmujaca:

1) regulamin Organizacyjny Swietlicy,

2) zarzadzenia Wojta,

3) protokol zdawczo- odbiorczy przekazania obiektu gminnego,
4) sprawozdania, inne zarzadzenia, protokoty,

5) roczny plan pracy,

6) listy obecnosci wychowankow,

7) dokumentacja rekrutacyjna,

8) lista rezerwowa uczestnikow.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 20.
. Regulamin Organizacyjny Srodowiskowej Swietlicy Socjoterapeutycznej w Swilczy
stanowi integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Swilczy.

. Z trescig Regulaminu zostaja zapoznani pracownicy Swietlicy.

|



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Swilczy

REGULAMIN
WYPOZYCZALNI SPRZETU PIELEGNACYJNEGO, REHABILITACYJNEGO I
WSPOMAGAJACEGO
DZIALAJACEJ PRZY GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
SWILCZY

I. Postanowienia ogélne
§1.

1. Wypozyczalnia sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i wspomagajacego dla
mieszkancéw gminy Swilcza, zwana dalej ,, Wypozyczalnia”, funkcjonuje w ramach statutowej
dzialalnosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy, zwanego dalej ,,GOPS”.
2. Przedmiotem dzialalnosci Wypozyczalni jest uzyczanie sprzetu pielggnacyjnego,
rehabilitacyjnego i wspomagajacego.
3. Wypozyczalnie prowadzi kierownik wypozyczalni zatrudniony w GOPS.
4. Wypozyczalnia miesci si¢ w siedzibie GOPS (budynek Urzedu Gminy Swilcza, 36-072
Swilcza 168) i obejmuje zasiegiem dziatania teren Gminy Swilcza.
5. Wypozyczalnia jest czynna od poniedziatku do pigtku (poniedziatek w godzinach 7.30
— 12:30, od wtorku do pigtku w godzinach 7.30 — 11.15).
6. Wykaz sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i wspomagajacego zwany dalej
»Sprzetem”, przeznaczonych do wypozyczenia, stanowi Zalgeznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

II. Osoby uprawnione do korzystania z uslug wypozyczalni

§2.

1. Z Wypozyczalni moze korzysta¢ osoba, zwana dalej "Biorgcym do uzywania", ktéra:

1) posiada status osoby niesamodzielnej rozumianej, jako osoba, ktéra ze wzgledu na wiek,
stan zdrowia lub niepeinosprawnos¢ wymaga opieki lub wsparcia w zwiazku z niemoznoscia
samodzielnego wykonywania, co najmniej jednej z podstawowych czynnosci dnia

codziennego,



2) posiada zaswiadczenie lekarskiego potwierdzajace koniecznos¢ opieki i korzystania

z danego Sprz¢tu, ktérego wzoér stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) mieszka na terenie Gminy Swilcza,
4) zapozna si¢ z Regulaminem Wypozyczalni,
5) zlozy wniosek o wypozyczenie Sprzgtu,\podpisze umowg uzyczenia.

II. Zasady wypozyczania Sprz¢tu

§ 3.
1. Wypozyczenie Sprzetu jest bezplatne.

2. Ustugi swiadczone osobom korzystajgcym z Wypozyczalni odbywaé si¢ beda na
podstawie niniejszego Regulaminu oraz umowy uzyczenia stanowiacej Zalgcznik nr 6 do

niniejszego Regulaminu, ktéra okresla szczegotowy zakres obowigzkow kazdej ze stron.

3. Na komplet dokumentéw wymaganych przy ztozeniu wniosku o wypozyczenie sprzgtu
skiada sig:

1) wniosek 0 wypozyczenie stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

2) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace konieczno$¢ korzystania z danego sprzgtu

potwierdzajace status osoby niesamodzielnej stanowigce Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,
3) oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ 0 wypozyczenie sprzetu stanowigce Zalacznik nr

4 do niniejszego Regulaminu,

4) klauzula informacyjna (RODO)- stanowiaca Zalacznik mr S5 do ninigjszego
Regulaminu,
4. Kierownik wypozyczalni zweryfikuje zlozone dokumenty oraz przygotuje do

podpisania umowe¢ uzyczenia. Zlozenie kompletu dokumentow stanowi rozpoczgcie
weryfikacji i nie jest rbwnoznaczne z zakwalifikowaniem sie do podpisania umowy o uzyczenia
sprzetu.

5. Informacja dotyczaca podpisania umowy uzyczenia przekazana zostanie przez
Kierownika Wypozyczalni Kandydatowi osobiscie, droga telefoniczng lub/i elektroniczng.

6. W sytuacji, gdy osoba (zlozyla juz wczesniej komplet dokumentéw rekrutacyjnych)
chcialaby ponownie skorzystaé z wypozyczenia sprzetu, skiada tylko wniosek o wypozyczenie
sprzg¢tu 1 zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace koniecznos$é korzystania z danego sprzgtu
rehabilitacyjnego (wydane nie wczesniej niz | miesigc przed data zlozenia wniosku).

7. Strony okreslg w umowie o wypozyczenie osobg do kontaktéw w rodzinie, na wypadek
znaczacej zmiany stanu zdrowia Biorgcego do uzywania uniemozliwiajacej osobisty kontakt

z pracownikiem Wypozyczalni.



8. W przypadku oséb niesamodzielnych, majacych trudno$ci z poruszaniem sie lub
wykonaniem innych podstawowych czynnosci zyciowych Wypozyczalnia dopuszcza zlozenie
wniosku oraz dokonywanie w jego imieniu wszelkich czynno$ci zwigzanych z wypozyczeniem
sprz¢tu, osoba niesamodzieina sktada dodatkowo upowaznienie z czytelnym podpisem osoby
udzielajagcej upowaznienia (pelnomocnictwa), a w przypadku, gdy osoba udzielajaca
upowaznienia (peinomocnictwa) nie moze pisa¢, upowaznienie (petnomocnictwo) powinno
by¢ potwierdzone poprzez zlozenie tzw. tuszowego odcisku palca wraz z wypisanymi obok
przez inna osob¢ imieniem 1 nazwiskiem osoby udzielajacej pelnomocnictwa - stanowiace
zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu

9. Osoba, ktora chce upowazni¢ osob¢ do dokonywania w jego imieniu wszelkich
czynnosci zwigzanych z wypozyczeniem sprzg¢tu sktada pelnomocnictwo — stanowiace
zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu

10.  Wszelkie zmiany danych w umowie, w tym dotyczgce adresu zamieszkania, Bioracy do
uzywania powinien zglosi¢ w terminie 7 dni.

11.  Wypozyczalnia $wiadczy nieodplatnie ushuge dostarczenia i odbioru Sprzetu do
i z miejsca zamieszkania Bioracego do uzywania. Usluga dostarczania i odbioru Sprzetu
dotyczy jedynie Sprzetu wielkogabarytowego, tj.:, wozek inwalidzki akumulatorowy, skuter
inwalidzki elektryczny, 16zko rehabilitacyjne zdalnie sterowane + Materac typu GOFER,
podnos$nik pacjenta, ergometr elektromagnetyczny — wioslarz, bieznia elektryczna, rolmasaz,
orbitrek, rower magnetyczny poziomy, rower rehabilitacyjny.

12.  Zabrania si¢ korzystania ze Sprz¢tu w celach zarobkowych oraz udost¢pniania go
osobom trzecim.

13.  Jednocze$nie mozna wypozyczy¢ maksymalnie 4 rodzaje Sprzetu.

14.  Sprz¢t mozna wypozyczy¢ na okres do 6-ciu miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia
réwniez na okres 6 miesigcy.

15, W przypadku koniecznosci przedtuzenia okresu korzystania z uzyczonego sprzgtu, na
pro$be Biorgcego do uzywania zlozong w terminie do 7 dni roboczych przed planowanym
pierwotnie terminem zwrotu sprzetu okreslonego w umowie uzyczenia. Bioracy do uzyczenia
sktada ponownie wniosek, ktory wzor stanowi Zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu oraz
zaswiadczenie lekarskie Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Data wniosku bedzie
okreslana na podstawie wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Swilczy.
Warunkiem dalszego korzystania z wypozyczonego Sprzetu jest sporzadzenie i podpisanie
przez strony aneksu do umowy, ktérego wzoér stanowi Zalaezmik nr 9 do niniejszego

Regulaminu.



16. W sytuacji, gdy osoba ztozy wniosek i niezbedne dokumenty do wypozyczenia sprz¢tu
a danego sprz¢tu nie bedzie na stanie, zostanie ona wpisana na list¢ 0s6b oczekujacych na dany
sprzet.

17. W przypadku ustania wskazania do dalszego korzystania ze Sprzetu, Bioragcy do
uzywania jest zobowigzany do jego niezwlocznego zwrotu.

18.  Wypozyczalnia ma prawo sprawdzenia danych przedstawionych przez Bioracego do
uzywania oraz prawo kontroli sposobu uzytkowania Sprzg¢tu.

19. W przypadku stwierdzenia wykorzystywania Sprzetu niezgodnie z jego przeznaczeniem
lub jego zniszczenia, Wypozyczalnia ma prawo odstgpi¢ od umowy w trybie natychmiastowym
1 obcigzy¢ Bioracego do uzywania kosztami ewentualnej naprawy, a Biorgey do uzywania
zobowigzany jest do niezwlocznego zwrotu sprzetu.

20.  Nieprzestrzeganie przez Bioracego do uzywania niniejszego Regulaminu stanowi
podstaw¢ natychmiastowego rozwigzania umowy z obowigzkiem zwrotu wypozyczonego
Sprzetu przez Bioracego do uzywania.

21.  Wszystkie dokumenty, zalaczniki do niniejszego Regulaminu dostepne sa w Biurze
Wypozyczalni i na stronie internetowej www.gops.swilcza.com.pl, w zakladce
"Wypozyczalnia sprzetu pielgegnacyjnego, rehabilitacyjnego 1 wspomagajacego dla

mieszkancow gminy Swilcza".

IV. Zasady odpowiedzialno$ci Bioracego do uzywania za wlasciwe uzytkowanie
wypozyczonego Sprz¢tu
§4.

1. Bioragcy do uzywania winien dba¢ o Sprzet ze szczegélng troskg, ponoszac za niego
odpowiedzialno$¢ w granicach rzeczywistej szkody, w szczegdlnosci Bioracy do uzywania
zobowiazuje si¢ uzywaé Sprzet zgodnie z jego przeznaczeniem, a po zakonczeniu uzywania
zwr6ci¢ go w stanie niepogorszonym, wyjawszy zuzycie b¢dace nastgpstwem prawidiowego
uzywania.

2. W przypadku uszkodzenia lub czesciowego zniszczenia Sprzetu z winy Bioracego do
uzywania, pokrywa on koszty jego naprawy.

3. Zacieranie przez Bioragcego do uzywania cech 1 numerdw inwentarzowych
wypozyczonego Sprzetu jest niedozwolone pod rygorem nie przyj¢cia Sprzetu 1 kontecznosci
zaplacenia jego rownowartosci.

4, Biorgcy do uzywania po zakonczeniu umowy jest zobowiazany dany sprz¢t wyczyscié

A



V. Postanowienia koncowe

§ 5.

. Niniejszy Regulamin zatwierdza oraz zmienia Dyrektor GOPS.

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem wszelkie wigzace decyzje
podejmuje Dyrektor GOPS.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie bg¢dzie mied
Kodeks Cywiiny.

. Wypozyczalnia ma prawo na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach gromadzi¢
1 przetwarza¢ dane osobowe Bioragcych do uzywania, ktérzy wyrazaja na to pisemng
zgode.

Wykaz Sprzgtu stanowigcy wyposazenie Wypozyczalni stanowi Zalgczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu Osoby, ktdre korzystajg z tego Sprzetu, mogg wypozyczac go
tylko na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie .

GOPS zastrzega sobie prawo do nanoszenia zmian w niniejszym Regulaminie,
szczegOlnie, gdy bedzie to konieczne z uwagi na zmian¢ przepisow prawa lub innych
postanowien.

. W przypadku zaistnienia sytuacji nieprzewidzianych w niniejszym Regulaminie bgda
one rozpatrywane indywidualnie przez Kierownika wypozyczalni, a ostateczng decyzj¢

w sprawie podejmie Dyrektor GOPS.

ol



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Wypozyczalni sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajacego

Swilcza, dnia ...oooeeniiee e
(Nazwisko i imi¢ )
(Adres zamieszkania)
(PESEL)
(Telefon kontaktowy)
Gminny Osrodek Pomocy

Spolectnej w Swilczy

WNIOSEK O WYPOZYCZENIE SPRZETU PIELEGNACYJNEGO,
REHABILITACYJNEGO LUB WSPOMAGAJACEGO

Zwracam si¢ z prosbg o nieodplatne wypozyczenie nizej wymienionego sprzetu

pielegnacyjnego/rehabilitacyjnego/ wspomagajacego na okres od dnia:

(Nazwa sprzgtu)

(Nazwa sprzgtu)

(Nazwa sprzetu,)

(czytelny podpis)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Wypozyczalni sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
i wspomagajacego
(piecze¢ zakladu opieki zdrowotne;j
lub gabinetu lekarskiego)
ZASWIADCZENIE LEKARSKIE

dla potrzeb Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

Imig 1 nazwisko pacjenta

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

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

Stwierdzam, ze pacjent jest osobg niesamodzielna* t). wymaga opieki i korzystania ze

sprzetu rehabilitacyjnego, pielegnacyjnego oraz wspomagajacego wymienionego ponizej:
OTAK [ONIE

Rodzaj zalecanego sprzetu rehabilitacyjnego zwigzanego z indywidualnymi potrzebami:

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

( data) ( pieczatka i podpis lekarza

wystawiajgcego zaswiadczenie)

* osobe, kiora ze wzgledu na wiek, stan zdrowia lub niepetnosprawnos¢ wymaga opieki lub

wsparcia w zwigzku z niemoznosciqg samodzielnego wykonywania, co najmniej jednej z

mgr Benedykta Figi

podstawowych czynnosci dnia codziennego



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Wypozyczalni sprzetu pielggnacyjnego, rehabilitacyjnego

1 wspomagajacego
WYKAZ SPRZETU
L.P | NAZWA SPRZETU SZT./KPL.
1 Woézek inwalidzki akumulatorowy 1
2 Skuter inwalidzki elektryczny 2
3 Lampa bioptron ze statywem 1
4 Lézko rehabilitacyjne zdalnie sterowane + Materac typu GOFER 28/28
5 Podnosnik pacjenta 3
6 Woazek inwalidzki skiadany 10
7 Krzesto toaletowe 10
8 Orteza stawu biodrowego 2
9 Orteza stawu skokowego 2
10 Orteza konczyny dolnej 2
11 Orteza stawu barkowego - aparat odwodzacy konczyn¢ gérng 2
12 Ergometr elektromagnetyczny - wioslarz 2
13 Bieznia elektryczna 3
14 Krag przeciwodlezynowy gumowy 10
15 Rotor rehabilitacyjny 3
16 Stabilizator kolana 2
17 Materac mata masujgca 10
18 Materac pneumatyczny rurowy 20
19 Elektrostymulator 2
20 Pas ledzwiowy ortopedyczny 3
21 Rolmasaz 3
22 Szyny najazdowe 2
23 Orbitrek 3
24 Elektrostymulator - masazer 2
25 Rower magnetyczny poziomy 4
26 Stepper skretny 4
27 Rower rehabilitacyjny 3




28

Poduszka ortopedyczna

29

Materac zmiennoci$nieniowy przeciwodlezynowy




Zatacznik nr 4 do Regulaminu Wypozyczalni sprzetu pielggnacyjnego, rehabilitacyjnego

1 wspomagajacego

OSWIADCZENIE

ubiegajjcej si¢ 0 wypozyczenie sprz¢tu

Ja, nizej podpisana/y (imi¢ i nazwisko)

oswiadczam, ze:

I - jestem mieszkaricem gminy Swilcza

Uprzedzona/y o odpowiedzialnosci kamej z art. 233 Kodeksu Kamego za zlozenie
nieprawdziwego oswiadczenia lub zatajenie prawdy, niniejszym oswiadczam, ze dane w

niniejszym formularzu sa zgodne z prawda.

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

(data) (czytelny podpis)



Zalacznik nr S do Regulaminu Wypozyczalni sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajacego
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (RODO)

Szanowni Panstwo,
W zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),
zwanego dalej ,,RODO”, przekazujemy Panstwu najwazniejsze informacje dotyczace

przetwarzania Panstwa danych osobowych:

Administrator danych osobowych
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Dyrektora z siedziba 36-072 Swilcza 168. Mozna sie z nami kontaktowaé
W nastgpujacy sposob:

a) listownie: 36-072 Swilcza 168,

b) za posrednictwem poczty elektronicznej: gops.swilcza@intertele.pl,

c) telefonicznie: 17 85-60-338.

Inspektor ochrony danych

Moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ rowniez z wyznaczonym przez Osrodek Pomocy Spoteczne;j
inspektorem  ochrony  danych  zaposrednictwem  poczty  elektronicznej:  iod-
kontakt gops@swilcza.com.pl lub listownie na adres siedziby administratora z dopiskiem

»10OD”.

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych opiera si¢ na podstawie:

e przepisOw prawa, czyli art. 6 ust.| lit. ¢ RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO oraz Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych,
e oraz zawartej z Panstwem umowy - art. 6 ust.! lit. b RODO.
Odbiorcy danych
Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda:

¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisOw prawa, w szczegdlnosci organy §cigania,

organy kontrolujace, organy administracji publicznej,



e podmioty, ktorym Administrator powierzy! do przetwarzania dane osobowe na podstawie
umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace)

m.in.
w ramach realizacji obslugi informatycznej, w ramach zapewnienia transportu

wypozyczanego sprz¢tu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i wspomagajacego.

Okres przechowywania danych

Panistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Pafistwa
spraw oraz ewentualnie po ich zakonczeniu w celu wypelnienia obowigzku prawnego
(wyrazonego w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz aktach wykonawczych do tej ustawy) cigzacego na Osrodku Pomocy

Spoleczne;j.

Prawa 0s6b, ktorych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s bledne lub nieaktualne,
c) prawo do usunig¢cia danych osobowych w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie
nastgpuje w celu wywiagzania si¢ z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej,
d) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do PUODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, jednakze w celu dokonania prawidiowej
obstugi Panstwa spraw niezb¢dne. Brak podania danych, niejednokrotnie moze utrudnié lub
catkowicie uniemozliwi¢ zatatwianie spraw w sposdb zgodny z Panstwa oczekiwaniami.
Przepisy szczegdlne moga jednak przewidywac sytuacje w ktérych podanie danych osobowych

jest obowigzkowe.

Data i czytelny podpis



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Wypozyczalni sprz¢tu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego

i wspomagajacego

UMOWA UZYCZENIA nr

zawarta dnia .......ccccoveiccecienene e W oiiterienie st nen e pomiedzy:

Gming Swilcza - Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Swilczy , 36-072 Swilcza 168
( NIP 517 004 56 13)

zwanym dalej ,,Uzyczajacym”,

a

zwanym dalej ,,Bioragcym do uzywania”.

Osoba do kontaktow W rodzinie NI LEl. .......cooiireeeeeeeee e ea e

§ L
Przedmiotem uzyczenia jest sprzet pielegnacyjny/rehabilitacyjny/wspomagajacy

§2.

Bioracy do uzywania o§wiadcza, ze zapoznal si¢ z:
a) Regulaminem Wypozyczaini sprzetu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i
wspomagajacego,

b) zasadami uzytkowania przedmiotu uzyczenia, jego wlasciwosciami i przeznaczeniem.

§ 3.

Uzyczajacy oddaje Bioracemu do nieodplatnego uzywania przedmiot wypoZyczenia
wymieniony w  §l zwany  dalej przedmiotem na  okres od  dnia

....................................................... do dnia ... PO uplywie



niniejszego terminu Biorgcy do uzywania zobowiazuje si¢ do zwrotu przedmiotu w stanie nie
pogorszonym, czystym jednakze Bioracy do uzywania nie ponosi odpowiedzialnosci za zuzycie
przedmiotu bedace nastepstwem prawidlowego jego uzywania.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia okresu korzystania z uzyczonego przedmiotu, na
prosbe Bioracego do uzywania ztozong w terminie do 7 dni roboczych przed planowanym
pierwotnie terminem zwrotu na wniosku, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 8, Uzyczajacy

moze przediuzy¢ okres uzyczenia na podstawie aneksu do niniejszej umowy.

§ 4.

Bioragcy do uzywania odpowiada finansowo za wszelkie szkody powstale w wyniku

nieprawidiowego uzywania przedmiotu.

§5.
Uzyczajacy uprawniony jest do sprawdzania danych przedstawionych przez Bioracego do
uzywania oraz Kkontroli sposobu uzywania przedmiotu. W przypadku stwierdzenia
wykorzystywania przedmiotu niezgodnie z jego przeznaczeniem lub jego zniszczenia,
Uzyczajgcy ma prawo wypowiedzie¢ umowe w trybie natychmiastowym i obcigzy¢ Bioracego
do uzywania kosztami ewentualnej naprawy. Bioracy do uzywania zobowigzany jest woéwczas
do niezwlocznego zwrotu przedmiotu.

§o.
Wszelkie ewentualne zmiany niniejszej umowy moga nastapi¢ tylko w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

§7.

W sprawach nie uregulowanych w umowie maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

§8.
Umowa zostaje sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze Stron.
Uzyczajacy: Bioracy do uzywania:

J



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Wypozyczalni sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego

1 wspomagajacego

PELNOMOCNICTWO

Ja, nizej podpisana/y

‘‘‘‘‘‘

......

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

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

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

do dokonywania w moim imieniu wszelkich czynnosci zwigzanych z wypozyczeniem sprzetu

pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego i wspomagajacego z wypozyczalni prowadzonej przez

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Swilczy.

W szczeg6lnosei niniejsze petnomocnictwo upowaznia petnomocnika do:

zawarcia umowy wypozyczenia sprzetu, w tym do przediuzenia umowy (podpisanie
aneksu),

wypelniania 1 podpisywania wszelkich niezb¢dnych dokumentéw zwigzanych
Z wypozyczeniem sprzgtu zgodnie z regulaminem wypozyczalni sprzgtu
pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego, wspomagajacego,

odbioru i zwrotu wypozyczonego sprzgtu pielegnacyjnego, rehabilitacyjnego
1 wspomagajacego

kontaktu i prowadzenia korespondencji z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spofecznej w
Swilczy.

miejscowoscé, data podpis osoby Upowazniajacej



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Wypozyczalni sprzgtu pielg¢gnacyjnego, rehabilitacyjnego

1 wspomagajacego

Swilcza, dnia ......oeeeieeee e

(Nazwisko i imi¢ )

(Adres zamieszkania)

(Nr dowodu osobistego)

(PESEL)

(Telefon kontaktowy)
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w S wilczy
WNIOSEK O PRZEDLUZENIE OKRESU KORZYSTANIA Z UZYCZONEGO
SPRZETU PIELEGNACYJNEGO, REHABILITACYJNEGO LUB
WSPOMAGAJACEGO
Zwracam si¢ z prosbg o przedtuzenie okresu wypozyczenia nieodplatnie nizej wymienionego

sprzetu  pielegnacyjnego/rehabilitacyjnego/  wspomagajagcego na  okres od  dnia:

.................................. dodnia: ......ooooiiiiiiii
1.
(Nazwa sprzetu)
2.
(Nazwa sprzetu)
3.
(Nazwa sprzetu)



* Do wniosku zataczam zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajagce z medycznego punktu

widzenia konieczno$¢ korzystania z danego sprzgtu rehabilitacyjnego, wspomagajgcego czy

pielegnacyjnego.

(czytelny podpis)

& )
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Zatgceznik nr 9 do Regulaminu Wypozyczalni sprzgtu pielggnacyjnego, rehabilitacyjnego

1 wspomagajacego

ANEKS nr ......

DO UMOWY UZYCZENIA nr ..., ZdNia ...
pomiedzy:
Gming Swilcza - Gminnym O$rodkiem Pomocy Spolecznej w Swilczy , 36-072 Swilcza
168 (NIP 517 004 56 13)
zwanym dalej UzZyczajacym,

a

zwanym dalej Biorgcym do uzywania.

Osoba do kontaktdw W rodZinie NI tel. .oooeoi oo

§ 1.
§ 1 umowy uzyczenia otrzymuje brzmienie
Przedmiotem uzyczenia jest sprzet pielegnacyjny/rehabilitacyjny/wspomagajacy
L e nr inwentarzowy

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

§ 2.
§ 2 umowy uzyczenia otrzymuje brzmienie:
,UzZyczajacy oddaje Biorgcemu do uzywania do nieodptatnego uzywania przedmiot
wypozyczenia wymieniony w §1 zwany dalej przedmiotem na okres od dnia
........................................... dodnia ..o
Po uplywie niniejszego terminu Bioracy do uzywania zobowigzuje si¢ do zwrotu przedmiotu
w stanie nie pogorszonym, jednakze Bioragcy do uzywania nie ponosi odpowiedzialnosci za

zuzycie rzeczy bedace nastgpstwem prawidlowego jej uzywania.

§ 3.

Pozostate postanowienia umowy nie ulegajg zmianie.



§ 4.
Aneks zostaje sporzgdzony w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazde;j

ze Stron.

Uzyczajacy Bioracy do uzywania

g





