ZARZADZENIE NR 169.2024
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KUNOW

z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie

Na podstawie art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z2024r.
poz. 1283), § 14 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie, Uchwaty Nr LXXIX.448.2018
Rady Miejskiej w Kunowie zdnia 8listopada 2018r. wsprawie wprowadzenia zmian w Statucie
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatacznik do Uchwaty
Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r. oraz Uchwaty Nr V.32.2024 Rady
Miejskiej w Kunowie z dnia 8 sierpnia 2024r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do Uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej
w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r., zarzgdza sie co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 171.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Kundw z dnia 29 lipca 2020 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie oraz kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kunéw

Lech todej
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Zatgcznik  do  zarzadzenia  Nr 169.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kundéw
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KUNOWIE

DZIAL 1.
Postanowienia ogéine

§ 1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostkg organizacyjng Gminy Kundw.
§ 2. 1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie realizuje zadania:
1) wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,
2) zlecone przez organy administracji rzgdowej w zakresie ustalonym w ustawach,
3) inne, wynikajace z uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza Miasta
i Gminy Kundéw.
2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisdw prawa pracy, jest zaktadem
pracy.
3. Siedzibg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej jest miasto Kundw.
§ 3. Regulamin organizacyjny okresla:
1. organizacje Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie,
2. zasady funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie,

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

4. organizacje izasady funkcjonowania osrodka dziennego pobytu — Dziennego Domu ,Senior +”
w Kunowie,

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

6. organizacje izasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy Srodowiskowej
w Chocimowie.

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

DZIAL II.

§ 5. Organizacja Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.

1. Struktura organizacyjna Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie:
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1) Kierownik - (1 etat);
2) Sekcja Finansowo — Ksiegowa:
a) gtdwna ksiegowa - (1 etat),
b) ksiegowa—(1etat),
c) pomoc administracyjna — (1 etat);
3) Sekcja Pracy Srodowiskowej i Ustug Opiekuriczych:
a) stanowisko kierownika sekcji ustug / starszego pracownika socjalnego — ( 1 etat),
b) stanowisko opiekunki — ( 3 etaty ),
c) stanowisko asystenta rodziny — ( 1 etat),
d) stanowisko starszego specjalisty pracy socjalnej—( 1 etat),
e) stanowisko starszego pracownika socjalnego — (3 etaty),
f) stanowisko pracownika socjalnego - ( 1 etat),
4) Sekcja Swiadczen Rodzinnych:
a) stanowisko starszego inspektora — ( 1 etat),
b) stanowisko samodzielnego referenta — ( 2 etaty ),
5) Sekcja Administracyjna:
a) stanowisko samodzielnego referenta — ( 1 etat),
c) stanowisko informatyka — ( 1/4 etatu),
d) stanowisko kierowcy — ( 1 etat);
6) Swietlica Srodowiskowa w Kunowie:
a) kierownik swietlicy — ( 1 etat),
b) wychowawca — ( 2 etaty),
c) sprzataczka —( 1 etat );
7) Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej:
a) wychowawca — ( 1 etat),
b) sprzataczka — ( 1/2 etatu);
8) Dzienny Dom ,,Senior+” w Kunowie:
a) kierownik - gtéwny specjalista — ( 1 etat),
b) gtéwny specjalista —( 1 etat ),
c) pracownik gospodarczy — ( 1 etat);
1) Swietlica Srodowiskowa w Chocimowie:
a) wychowaweca — ( 1/2 etatu),

b) sprzataczka — ( 1/2 etatu).
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§ 6. 1. Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik, zatrudniony przez Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Kierownik wykonuje uprawnienia i obowigzki pracodawcy wobec pracownikéw MGOPS.

3. Pracownicy socjalni MGOPS muszg spetnia¢ warunki i wymagania kwalifikacyjne okreslone w ustawie
0 pomocy spoteczne;j.

4. Pracownicy MGOPS majg status pracownikéw samorzgdowych.

5. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz dbatos¢ o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

6. Do obowigzkdw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

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

§ 8. Do zakresu czynnosci Kierownika nalezy:

1. Tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkdéw dziatalnosci MGOPS celem realizacji
zadan.

2. Koordynacja i nadzér nad pracownikami oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan MGOPS.
3. Wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na pomoc spoteczng
i realizacje innych zadarn MGOPS oraz sktadanie informacji z ich wykonania.

4. Podejmowanie decyzji administracyjnych w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego
w ramach udzielonych upowaznien.

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

6. Sporzadzanie planu lokalnego rozwoju pomocy spotecznej.

7. Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw MGOPS.
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8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zwigzanych
z dziatalnosciag MGOPS.
§ 9. SEKCJA FINANSOWO- KSIEGOWA
Do zakresu czynnosci Gtdwnego ksiegowego nalezy:
1. Biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie.

2. Opiniowanie decyzji w zakresie wydatkdw rzeczowych wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu
MGOPS.

3. Prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majgtku MGOPS.
4. Gospodarka drukami scistego zarachowania.

5. Sporzadzanie sprawozdann  finansowych zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami  w zakresie
sprawozdawczosci budzetowe;.

6. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
7. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.
8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

10. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganie rozliczen pienieznych iochrony wartosci pienieznych, zapewnienie terminowego S$ciggania
naleznosci, dochodzenia rozliczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

11. Prowadzenie ewidencji przypisu naleznosci za ustugi opiekuicze na indywidualnych kontach
rozrachunkowych prowadzonych w ksiegach rachunkowych MGOPS.

12. Rejestrowanie wptat dokonywanych na rachunek bankowy MGOPS w Kunowie.

13. Uzgadnianie z Kierownikiem Sekcji Ustug w MGOPS wptat za ustugi opiekuriicze i pobyt w DPS
mieszkancow Gminy Kundw.

14. Zapewnienie systematycznego wptywu tych wptat, kontrola tych wptywéw oraz odpowiednie
gospodarowanie srodkami budzetowymi oraz wptywami od oséb korzystajgcych z ustug opiekuriczych i oséb
umieszczonych w DPS.

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

16. Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw MGOPS.

17. Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytutu zatrudnienia oséb w MGOPS
i z tytutu pobieranych naleznych swiadczen z MGOPS.

18. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy.

19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika, a nieobjetych zakresem czynnosci,
a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.
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Do zakresu czynnosci na stanowisku ksiegowej nalezy:

1. Prowadzenie rozliczen z komornikami sgdowymi wyegzekwowanych od dtuznikéw kwot zaliczanych na
poczet alimentéw wraz z odsetkami, przy wspétpracy z pracownikami Sekcji Swiadczen Rodzinnych.

2. Sporzadzanie rozliczen w sprawie zwrotu przez dtuznikéw alimentacyjnych naleznosci ztytutu
otrzymanych przez osoby uprawnione swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w tym sporzadzanie tytutdw wykonawczych i upomnien.

4. Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej irozliczeniowej do ZUS ztytutu wyptaconych s$wiadczen
z pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych oraz wyptat wynagrodzen pracownikow MGOPS.

5. Zatatwianie spraw dotyczacych ZUS (Swiadczenia z pomocy spotecznej iswiadczenia rodzinne)
w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym MGOPS oraz pracownikami merytorycznymi z Sekcji Swiadczen
Rodzinnych i Sekcji Pracy Srodowiskowej oraz informatykiem w MGOPS.

6. Opracowanie comiesiecznych zapotrzebowan na s$rodki finansowe na realizacje Swiadczen z pomocy
spotecznej — w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym MGOPS.

7. Przygotowanie danych dotyczgcych zaangazowania srodkow finansowych w zakresie wydanych decyzji
z pomocy spotecznej.

8. Dokonywanie wstepnej analizy dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym i potwierdzanie ich zgodnosci.

9. Obstuga systemu Bankowosci Internetowej w zakresie przygotowywania zleconych przez Gtéwnego
Ksiegowego przelewdw ptatnosci MGOPS.

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

11. Obstuga MGOPS w zakresie PEFRON oraz systemu e-PEFRON2.

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

13. Wstepne sprawdzenie iprzygotowanie dokumentacji finansowej dotyczacej Dziennego Domu
»Senior+” w Kunowie i $wietlic sSrodowiskowych.

14. Prowadzenie szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych przy pomocy oprogramowania komputerowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

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

16. Okresowe uzgodnienie sald dotyczacych majatku jednostki.

17. Prowadzenie postepowan z zakresu zamdwien publicznych.

18. Przygotowanie i rozlicznie inwentaryzacji.

19. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

20. Zastepowanie gtdwnego ksiegowego w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci.
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21. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegélnosci art.100 Kodeksu
Pracy.

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

Do zakresu czynnosci na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:
1. Pomoc w prowadzeniu ksiegowosci i ewidencji majgtku MGOPS.

2. Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Pomoc przy opisywaniu, ksiegowaniu i uzgadnianiu faktur zgodnie z kwalifikacjg budzetows.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli irzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5. Pomoc w prowadzeniu ewidencji przypisu naleznosci za ustugi opiekuncze na indywidualnych kontach
rozrachunkowych, naleznosci za pobyt cztonkédw rodzin w DPS ipobyt w Dziennym Domu ,Senior+”
prowadzonych w ksiegach rachunkowych MGOPS.

6. Rejestrowanie wptat dokonywanych na rachunek bankowy MGOPS w Kunowie.
7. Pomoc w sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw MGOPS.

8. Pomoc w sporzadzaniu dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS z tytutu zatrudnienia oséb
w MGOPS i z tytutu pobieranych naleznych $wiadczen z MGOPS.

9. Prowadzenie i rozliczanie programu Asystent Osoby Niepetnosprawnej i Opieka Wytchnieniowa.
10. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy.

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

§ 10. SEKCJA PRACY SRODOWISKOWEJ | USLtUG OPIEKUNCZYCH
Do zakresu czynnosci na stanowisku kierownika sekcji ustug nalezy:
1. Organizowanie prac i nadzér nad pracami opiekunek.
2. Organizowanie, analiza oraz ocena realizacji stanu zaspokajania potrzeb w zakresie ustug opiekunczych.
3. Ustalanie zakresu wykonywanych czynnosci podlegtym opiekunkom.
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczonymi ustugami opiekuficzymi w tym:
a) prowadzenie rejestru wnioskow (podan) i pism dot. ustug opiekunczych,
b) kompletowanie dokumentdw dotyczgcych ustug opiekunczych,
c) sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych ustug opiekunczych,
d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji dotyczgcych ustug opiekunczych.

5. Sporzadzanie ,,Wykazu planowanych godzin pracy ustug opiekunczych wg, ktdrego na poczatek kazdego
miesigca bedzie planowana praca kazdej opiekunki z podziatem na poszczegdlnych podopiecznych.
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6. Uzgadnianie na biezgco , Kontrolki czasu pracy opiekunki” z opiekunkami oraz sporzgdzanie na koniec
kazdego miesigca ,Zestawienia naleznosci za ustugi opiekuncze” wg. ktérego na koniec kazdego miesigca
rozliczona bedzie faktyczna ilos¢ godzin $wiadczonych ustug opiekuniczych dla poszczegdlnych podopiecznych
oraz wyliczony przypis naleznosci za dany miesigc.

7. Przekazanie wyliczonego zestawienia naleznosci za ustugi opiekuicze na koniec kazdego miesigca do
Sekcji Finansowo — Ksiegowej MGOPS w Kunowie.

8. Uzgadnianie z Gtéwnga Ksiegowg MGOPS w Kunowie wptat za ustugi opiekuncze oraz kontrolowanie tych
wptywdw od oséb korzystajgcych z ustug opiekuniczych.

9. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji dotyczgcej sprawozdawczosci w MGOPS Kundéw z zakresu
pomocy spotecznej.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu pomocy spotecznej
nalezgcych do witasciwosci gminy.

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

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

Do zakresu czynnosci na stanowisku starszego pracownika socjalnego nalezy:

1. Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowanie decyzji administracyjnych do domoéw pomocy
spotecznej.

2. Sporzadzanie wywiaddw srodowiskowych dotyczacych skierowan do DPS, przyznawania ustug
opiekuriczych oraz kierowania do Dziennego Domu ,Senior+” w Kunowie ido Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dotach Biskupich.

3. Sporzadzanie wywiaddéw Srodowiskowych na potrzeby jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej
z terenu innych gmin.

4. Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawien dotyczgcych naleznych optat za pobyt mieszkancéw
Gminy Kunéw w DPS oraz ich przekazywanie i uzgadnianie z Sekcjg Finansowo-Ksiegowa.

5. Sporzadzanie wywiaddéw alimentacyjnych.
6. Opracowanie analiz i dokumentacji do programéw i strategii z zakresu pomocy spotecznej.

7. Sporzadzanie dokumentacji i decyzji dotyczacej kierowania i odptatnosci w Dziennym Domu ,Senior +”
w Kunowie oraz decyzji do kierowania do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dofach Biskupich.

8. Rozliczanie wydatkéw na opieke i wychowanie dziecka z tytutu umieszczenia go w pieczy zastepczej.
9. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

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

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

Do zakresu czynnosci na stanowiskach opiekunki nalezy:
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1. Swiadczenie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania osoby wymagajacej takiej formy pomocy.

2. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania u podopiecznego w zaleznosci od stanu zdrowia oraz
sytuacji rodzinnej, nastepujacych czynnosci:

1) Czynnosci gospodarcze:
a) utrzymanie w czystosci otoczenia podopiecznego,
b) organizowanie prania rzeczy osobistych, odziezy i bielizny poscielowej,
c) dokonywanie zakupdw niezbednych do egzystencji podopiecznego,
d) sporzadzanie positkow,
e) przynoszenie wody, opatu i palenie w piecu,
f) zatatwianie spraw biezgcych.
2) Czynnosci opiekuniczo — higieniczne:
a) w zaleznosci od potrzeb pomoc w myciu, czesaniu, ubieranie podopiecznego,
b) zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,
c) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
d) zamawianie wizyt lekarskich i wykonywanie czynnosci zleconych przez lekarza,
e) w miare mozliwosci zapewnienie kontaktéw z otoczeniem.

3) Inne czynnosci, niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania podopiecznego w sSrodowisku oraz zlecone
przez przetozonego.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczonymi ustugami opiekuriczymi.

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

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

Do zakresu czynnosci na stanowisku asystenta rodziny nalezy:
1. Prowadzenie pracy z rodzing w miejscu zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez
rodzine;

2. Opracowanie irealizacja planu pracy zrodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji
z pracownikiem socjalnym;

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

4. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, wtym w zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

5. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;
6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

7. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
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8. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
9. Motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
10. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

11. Motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

12. Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

13. Udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z jego
udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego (
Dz.U.z 2024 r. poz.37);

14. Podejmowanie dziatan interwencyjnych izaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci
i rodzin;

15. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

16. Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem” ( Dz.U. z 2023 r. poz. 1923 );

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

18. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku;
19. Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
20. Sporzadzanie na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

21. Wspodtpraca zjednostkami administracji rzgdowej isamorzadowej, witasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami iosobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka
i rodziny;

22. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg diagnostyczno-pomocowa, o ktérych mowa
w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej ( Dz.U. z 2021 r. poz. 1249 oraz
22023 r. poz. 289, 535i 1606 ), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedna.

23. Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy.

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

Do zakresu czynnosci na stanowisku starszego specjalisty pracy socjalnej nalezy:
1. Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

2. Diagnozowanie i ustalanie potrzeb osdéb irodzin wymagajacych interwencji socjalnej w rejonie swego
dziatania.

3. Aktywizowanie i motywowanie osdb irodzin w przezwyciezeniu ich trudnosci zyciowych w celu
zdobycia wiekszej samodzielnosci.

4. Przygotowanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych iwnioskowanie o witasciwg forme pomocy
wynikajacg z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.

5. Sporzadzanie kontraktéw socjalnych.
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6. Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi, placdwkami stuzby zdrowia, oswiaty w celu
lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oséb zamieszkujgcych na terenie Miasta i Gminy Kundéw.

7. Biezaca ocena realizacji i skutecznosci $wiadczonej pomocy.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom irodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa, stuzacych
poprawie ich sytuacji.

9. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
i wypftacania swiadczen z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
a takze ustalanie podstawy ich wymiaru z tytutu wyptacanych $wiadczen oraz sporzgdzanie miesiecznych
zestawien naleznych do optacania sktadek.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zzakresu pomocy spotecznej
nalezacych do witasciwosci gminy.

11. Sporzadzanie w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi sekcji list wyptat Swiadczen z pomocy
spotecznej.

12. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje Swiadczen
z pomocy spotecznej.
13. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.
14. Opracowanie analiz i dokumentacji do programéw i strategii z zakresu pomocy spotecznej.

15. Prowadzenie niezbednej dokumentacji isprawozdawczosci dotyczgcej rozliczedn przyznanych
Swiadczen na dozywianie.

16. Obstuga administracyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego przy MGOPS
w Kunowie.

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

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

Do zakresu czynno$ci na stanowiskach starszego pracownika socjalnego nalezy:
1. Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

2. Diagnozowanie i ustalanie potrzeb osdéb irodzin wymagajacych interwencji socjalnej w rejonie swego
dziatania.

3. Aktywizowanie i motywowanie osdb irodzin w przezwyciezeniu ich trudnosci zyciowych w celu
zdobycia wiekszej samodzielnosci.

4. Przygotowanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych iwnioskowanie o witasciwg forme pomocy
wynikajaca z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.

5. Sporzadzanie kontraktéw socjalnych.

6. Wspodtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi, placowkami stuzby zdrowia, oswiaty w celu
lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oséb zamieszkujgcych na terenie Miasta i Gminy Kundw.

7. Biezaca ocena realizacji i skutecznosci swiadczonej pomocy.
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8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom irodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa, stuzacych
poprawie ich sytuacji.

9. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
i wyptacania swiadczen z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
a takze ustalanie podstawy ich wymiaru z tytutu wyptfacanych swiadczen.

10. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje Swiadczen
Z pomocy spotecznej.
11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

12. Prowadzenie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej przyznanych Swiadczen na
dozywianie w ramach programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”.

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

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

Do zakresu czynnos$ci na stanowisku pracownika socjalnego nalezy:

1. Prowadzenie pracy socjalnej i udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki
zawodowej.

2. Diagnozowanie i ustalanie potrzeb oséb i rodzin wymagajgcych interwencji socjalnej
W rejonie swego dziatania.

3. Aktywizowanie i motywowanie 0séb i rodzin w przezwyciezeniu ich trudnosci
zyciowych w celu zdobycia wiekszej samodzielnosci.

4. Przygotowanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych i wnioskowanie o wtasciwag
forme pomocy wynikajacg z rozpoznania potrzeb danej osoby, rodziny.

5. Sporzadzanie kontraktéw socjalnych.

6. Wspdtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi, placéwkami stuzby
zdrowia, oswiaty w celu lepszego rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oséb
zamieszkujgcych na terenie Miasta i Gminy Kunéw.

7. Biezaca ocena realizacji i skutecznosci swiadczonej pomocy.

8. Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowaq, stuzgcych poprawie ich sytuacji.

9. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach
przyznawania i wyptacania Swiadczen z pomocy spotecznej oraz ustalanie sktadek na

ubezpieczenie spotfeczne izdrowotne atakze ustalanie podstawy ich wymiaru ztytutu wyptacanych
Swiadczen.

10. Opracowanie zapotrzebowania srodkow finansowych na realizacje Swiadczen
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z pomocy spotecznej.
11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.
12. Wykonywanie czynnosci Przewodniczgcego Zespotu Interdyscyplinarnego.

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

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem
czynnosci, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig MGOPS.
§ 11. SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH
Do zakresu czynnosci na stanowisku starszego inspektora nalezy:
1. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnien do swiadczen rodzinnych iswiadczen zfunduszu
alimentacyjnego.

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

4. Ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne izdrowotne, atakze ustalanie podstawy ich wymiaru
z tytutu wyptaconych swiadczen oraz sporzgdzanie miesiecznych zestawien naleznych do optacenia sktadek.

5. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje swiadczen rodzinnych.
6. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji w/w powierzonych zadan.
7. Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie prawa do zasitkéw dla opiekundw.

8. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia prawa do
zasitkdéw dla opiekundw.

9. Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkdw.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach ustalenia i wyptaty zasitkéw dla opiekundw przystugujacych na podstawie
ustawy zdnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu iwypfacie zasitkdw dla opiekundw, atakie prowadzenie
postepowan w/w sprawach.

11. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach swiadczen wychowawczych.

12. Prowadzenie postepowan w sprawach s$wiadczen wychowawczych, atakie wydawanie w tych
sprawach rozstrzygnie¢, wtym decyzji administracyjnych oraz przekazywania informacji o przyznaniu
Swiadczenia wychowawczego.

13. Opracowanie zapotrzebowania srodkow finansowych na realizacje Swiadczen wychowawczych.
14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji Swiadczenn wychowawczych.

15. Sporzadzanie list wyptat swiadczen wychowawczych.
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16. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach jednorazowego s$wiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka, o ktdrym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy irodzin
»Za zyciem”.

17. Przyjmowanie wnioskow i ustalanie uprawnien do jednorazowego Swiadczenia z tytutu urodzenia sie
zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

18. Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego s$wiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego
dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” oraz wydawania
decyzji administracyjnych w tych sprawach.

19. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktorym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

20. Opracowanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje jednorazowego Swiadczenia
z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”.

21. Sporzadzanie sprawozdan zzakresu realizacji jednorazowego Swiadczenia ztytutu urodzenia sie
zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

22.Sporzadzanie list wyptat dotyczacych jednorazowego sSwiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego
dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

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

24. Prowadzenie postepowan iwydawanie decyzji w sprawach swiadczedn pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Kundéw.

25. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje w/w zadania.
26. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

27. Sporzadzanie list wypfat z zakresu Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy Kunéw.

28. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych refundacji podatku VAT, wtym wydawania
rozstrzygniec.

29. Opracowanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje w/w zadania.
30. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.
31. Sporzadzanie list wyptat w sprawie podatku VAT.

32. Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g — 10h ustawy z dnia
27 kwietnia 2001r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz.U. z 2020 r. poz. 1219 1565), w zakresie wydawania
zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego mieszkanca
gospodarstwa domowego, na zgdanie oséb fizycznych zamieszkatych na terenie Gminy Kundéw, zamierzajgcych
ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w ramach czesci drugiej programu priorytetowego ,,Czyste Powietrze” oraz
sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

33. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych wyptaty dodatku ostonowego.
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34. Opracowanie zapotrzebowania srodkdw finansowych na realizacje dodatku ostonowego.
35. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

36. Sporzadzanie list wyptat z zakresu dodatku ostonowego.

37. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych wyptaty bonu energetycznego.

38. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje bonu energetycznego.
39. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

40. Sporzadzanie list wyptat z zakresu bonu energetycznego.

41. Prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wydawania w tych
sprawach decyzji, podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowania
i wydawanie w tych sprawach decyzji oraz przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji
gospodarczej
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajgcych z tytutéw o ktérych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

42. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
i wyptacania swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

43. Prowadzenie niezbednych dziatarh podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

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

45. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.
46. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

47. Wydawanie i podpisywanie zaswiadczen petentom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie z w/w zakresu oraz z zakresu ustawy o pomocy spoteczne;j.

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

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

Do zakresu czynnosci na stanowiskach samodzielnego referenta nalezy:
1. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

2. Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnien do sSwiadczen rodzinnych iswiadczen zfunduszu
alimentacyjnego.

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

4. Ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne izdrowotne, atakze ustalanie podstawy ich wymiaru
z tytutu wyptaconych sSwiadczen oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien naleznych do optacenia sktadek.

5. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje swiadczen rodzinnych.

6. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji w/w powierzonych zadan.
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7. Przyjmowanie wnioskdw i ustalanie prawa do zasitkéw dla opiekunoéw.

8. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i decyzji administracyjnych w sprawach ustalenia prawa do
zasitkéw dla opiekundw.

9. Sporzadzanie list wyptat w/w zasitkow.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych, wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach ustalenia i wyptaty zasitkdw dla opiekundédw przystugujgcych na podstawie
ustawy zdnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu iwyptacie zasitkbw dla opiekundéw, atakie prowadzenie
postepowan w/w sprawach.

11. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach swiadczen wychowawczych.

12. Prowadzenie postepowan w sprawach sSwiadczen wychowawczych, atakie wydawanie w tych
sprawach rozstrzygnie¢, wtym decyzji administracyjnych oraz przekazywania informacji o przyznaniu
Swiadczenia wychowawczego.

13. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje Swiadczenn wychowawczych.
14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji swiadczen wychowawczych.
15. Sporzadzanie list wyptat swiadczen wychowawczych.

16. Udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach jednorazowego swiadczenia z tytutu
urodzenia sie zywego dziecka, o ktédrym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy irodzin
»Za zyciem”.

17. Przyjmowanie wnioskéw i ustalanie uprawnien do jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sie
zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

18. Prowadzenie postepowan w sprawach jednorazowego s$wiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego
dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy irodzin ,Za zyciem” oraz wydawania
decyzji administracyjnych w tych sprawach.

19. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet
W cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

20. Opracowanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje jednorazowego Swiadczenia
z tytutu urodzenia sie zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin
»Za zyciem”.

21. Sporzadzanie sprawozdan zzakresu realizacji jednorazowego Swiadczenia ztytutu urodzenia sie
zywego dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

22. Sporzadzanie list wyptat dotyczacych jednorazowego sSwiadczenia z tytutu urodzenia sie zywego
dziecka, o ktérym mowa w art. 10 ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

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

24. Prowadzenie postepowan iwydawanie decyzji w sprawach $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Kunéw.

25. Opracowanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje w/w zadania.
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26. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

27. Sporzadzanie list wypfat z zakresu Swiadczern pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy Kunodw.

28. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych refundacji podatku VAT, wtym wydawania
rozstrzygniec.

29. Opracowanie zapotrzebowania Srodkéw finansowych na realizacje w/w zadania.
30. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.
31. Sporzadzanie list wyptat w sprawie podatku VAT.

32. Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g — 10h ustawy z dnia
27 kwietnia 2001r. — Prawo ochrony s$rodowiska (Dz.U. z 2020 r. poz. 1219 1565), w zakresie wydawania
zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego mieszkarica
gospodarstwa domowego, na zgdanie oséb fizycznych zamieszkatych na terenie Gminy Kundéw, zamierzajgcych
ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w ramach czesci drugiej programu priorytetowego , Czyste Powietrze” oraz
sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

33. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych wyptaty dodatku ostonowego.

34. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje dodatku ostonowego.
35. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

36. Sporzadzanie list wyptat z zakresu dodatku ostonowego.

37. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych wyptaty bonu energetycznego.

38. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje bonu energetycznego.
39. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji w/w zadania.

40. Sporzadzanie list wyptat z zakresu bonu energetycznego.

41. Prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz wydawania w tych
sprawach decyzji, podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowania
i wydawanie w tych sprawach decyzji oraz przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji
gospodarczej
o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego wynikajgcych z tytutéw o ktérych mowa
w art. 28 ust. 1 pkt 1i 2 ustawy, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

42.Sporzadzanie niezbednej dokumentacji idecyzji administracyjnych w sprawach przyznawania
i wyptacania swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

43. Prowadzenie niezbednych dziatarh podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

44. Opracowanie zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

45. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen.
46. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.

47. Wydawanie i podpisywanie zaswiadczen petentom Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie z w/w zakresu oraz z zakresu ustawy o pomocy spotecznej.
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48. Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci art.100 Kodeksu
Pracy.

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

§ 12. SEKCJA ADMINISTRACYJNA
Do zakresu obowigzkéw samodzielnego referenta nalezy:
1. Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondenciji.
2. Obstuga centrali telefonicznej oraz pisanie pism.
3. Udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez MGOPS
i kierowanie ich do wtasciwych pracownikow.

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

5. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow MGOPS.
6. Prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow MGOPS
w godzinach pracy.
7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem pracownikom MGOPS $rodkéw rzeczowych.
8. Prenumerata wydawnictw, prasy, i literatury fachowe;.
9. Prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki i formularze.
10. Sporzadzanie przekazéw pocztowych dotyczacych przekazania naleznych $wiadczen
z MGOPS.

11. Prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen dotyczgcych wyptacania s$wiadczen pienieznych
z MGOPS.

12. Przyjmowanie i prowadzenie rejestru wnioskéw dotyczacych przyznawania dodatkdw mieszkaniowych.

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

14. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych zadan.
15. Wysytanie decyzji administracyjnych sporzadzonych w Sekcji Swiadczert Rodzinnych.

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

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

Do zakresu czynnosci informatyka nalezy:
1. Administrowanie lokalng siecig komputerows.

2. Stosowanie odpowiednich zabezpieczen sieci komputerowych.
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3. Nadzorowanie eksploatacji funkcjonujgcych systemoéw informatycznych oraz kserokopiarek.

4. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych.

5. Konserwacja mienia biurowego.

6. Wdrazanie postepu technicznego w zakresie prac biurowych.

7. Dokonywanie zakupu srodkdéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych oraz dokonywanie ich rozliczen.

8. Opracowanie w porozumieniu z pracownikami na stanowiskach merytorycznych sprawozdawczosci
z dziatalnosci MGOPS.

9. Sporzadzanie w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym oraz pracownikami na stanowiskach
merytorycznych dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS

z tytutu zatrudnienia w MGOPS oraz z tytutu pobierania naleznych $wiadczen
z MGOPS.

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

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

Do zakresu czynnosci na stanowisku kierowcy nalezy:
1. Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym oraz dbanie o bezpieczeristwo jazdy.
2. Wykonywanie obstugi codziennej samochodu.

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

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

5. Utrzymanie pojazdu w czystosci.

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

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

§ 13. 1. Organizacje, zasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy Srodowiskowej
w Kunowie oraz zadania na stanowiskach pracy okreéla Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej
w Kunowie stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

2. Organizacje zasady funkcjonowania oraz zadania o$rodka dziennego pobytu — Dziennego Domu
»Senior+” w Kunowie stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

3. Organizacje, zasady funkcjonowania placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii
Inwalidzkiej oraz zadania na stanowiskach pracy okresla Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej
w Kolonii Inwalidzkiej stanowigcy Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.
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4. Organizacje, zasady funkcjonowania placdwki wsparcia dziennego — Swietlicy Srodowiskowej
w Chocimowie oraz zadania na stanowiskach pracy okre$la Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej
w Chocimowie stanowigcy Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

§ 14. Schemat Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie przedstawia
Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego MGOPS w Kunowie.

DZIAL I

Postanowienia konncowe

§ 15. Pisma idecyzje administracyjne wychodzgce z Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
podpisuje Kierownik lub osoby do tego upowaznione.

§ 16. Podczas nieobecnosci Kierownika zastepuje go upowazniony przez Kierownika pracownik.
§ 17. Na okres nieobecnosci pracownikdéw ich zastepcow wyznacza Kierownik.
§ 18. Kierownik przyjmuje interesantéw kazdego roboczego dnia tygodnia w godzinach urzedowania.

§ 19. 1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest czynny od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 73° do 15%.

2. Czas pracy MGOPS wynosi 40 godz. tygodniowo.

3. Kierownik MGOPS moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w pkt. 1i2 czas
pracy w MGOPS z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego tygodnia pracy.

§ 20. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej mogg by¢
dokonywane w trybie jego ustalania.

§ 21. Postanowienia niniejszego Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie z dniem zatwierdzenia
przez Burmistrza Miasta i Gminy Kundw.

Burmistrz Miasta i Gminy Kunéw

Lech todej
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KUNOWIE
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla szczegétowqa organizacje wewnetrzng, zakres dziatania oraz tryb pracy placowki
wparcia dziennego nazywanej Swietlica.

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

3. Swietlica dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 177 z pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.).

4) Uchwaty Nr LI1.317.2021 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie: przyjecia Strategii
Rozwigzywania Problemdw Spotecznych dla Miastai Gminy Kunéw na lata 2021-2025.

5) Uchwaty Nr LXXI1.471.2022 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie uchwalenia
Gminnego Programu Wspierania Rodziny dla Miasta i Gminy Kundw na lata 2022-2024.

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

7) Uchwaty Nr LXXIX.448.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

8) Uchwaty Nr V.32.2024 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatacznik do uchwaty
Nr LXXV1.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

§ 2. Cele, zadania i formy prowadzenia Swietlicy

1. Swietlica jest placéwka wsparcia dziennego, ktéra prowadzi zorganizowana dziatalno$¢ opiekurcza
i wychowawczg oraz pozwala na racjonalne zagospodarowanie czasu wolnego od zaje¢ szkolnych dzieci
uczeszczajacych do szkoty podstawowej, zamieszkatych na terenie Gminy Kunow.

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

3. Zadaniem swietlicy jest:

1) pomoc w nauce,
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2) organizowanie dzieciom czasu wolnego,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci,
4) rozwijanie kultury osobistej,

5) poprawa sprawnosci fizycznej,

6) rozwdj umiejetnosci interpersonalnych,

7) wspétpraca z rodzicami/ opiekunami dzieci i instytucjami je wspierajgcymi jak: szkota, placéwki medyczne,
kuratorzy sadowi, organizacje pozarzgdowe.

4. Podstawowe formy pracy swietlicy:
1) edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zalegtosci w nauce, reedukacja, nauka jezykow,

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

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

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

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

6) rozwijajgce sprawnosc fizyczng: gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe, nauka ptywania, tenis stotowy itp.
7) rozwijajgce poczucie estetyki, czystosci, higieny osobistej, otoczenia, itp.

8) dziatania na rzecz srodowiska lokalnego, np. wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami oraz
organizacjami dziatajgcymi na rzecz innych spotecznosci,

9) wspétpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi,

10) wspodtpraca ze szkotami, pracownikiem socjalnym oraz innymi osobami i instytucjami w zaleznosci od
potrzeb dziecka za zgoda rodzicéw/ opiekundw prawnych dziecka.

5. Dodatkowe formy pracy $wietlicy
1) rozwéj osobisty,
2) rozwdj zainteresowan,
3) umozliwienie dzieciom i mtodziezy spozycia positku/podwieczorku,
4) wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym.
§ 3. Organizacja Swietlicy

1.Swietlica Srodowiskowa w Kunowie jest placowka wsparcia dziennego prowadzong
w formie opiekuncze;j.

2. Swietlica Srodowiskowa w Kunowie jest komérka organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kunowie realizujgcg postanowienia ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
w celu wspierania funkcji opiekunczej rodziny.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Swietlicy sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie.
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4. Zajecia w Swietlicy odbywaja sie w budynku (Remizy OSP) zlokalizowanym przy ul. Warszawskiej nr
56 w Kunowie.

§ 4. Funkcjonowanie $wietlicy

1. Swietlica czynna jest przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy) w godzinach od 10% do 18%. W okresie wakacji, ferii, dni wolnych od zajeé¢ szkolnych dopuszcza sie
zmiane godzin funkcjonowania Swietlicy.

2. Na potrzeby Swietlicy wprowadza sie pieczatke:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie
Swietlica Srodowiskowa w Kunowie
ul. Warszawska 56
27-415 Kunéw

3. Dzieci korzystajg ze Swietlicy dobrowolnie i nieodptatnie.

4. Dzieci sa przyjmowane do Swietlicy bez skierowan, na zasadzie dobrowolnego iwewnetrznego
umotywowanego zgtoszenia dziecka i rodzica.

5. Dzieci mogg by¢ réwniez zgtaszani przez instytucje: poradnie, szkoty, kuratoréw sadowych,
pracownikéw socjalnych MGOPS itp. oraz organizacje pozarzgdowe.

6. Przyjecie dziecka do S$wietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody rodzicow lub prawnych
opiekunow.

7.Zajecia w Swietlicy przewidziane sg dla dzieci uczeszczajgcych do szkoty podstawowej
i gimnazjum ze szczegdlnym uwzglednieniem:

- zaniedbanych wychowawczo,

- pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo,

- majacych problemy z nauka,

- pochodzacych z rodzin z problemem uzaleznien i przemocy.

8. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Swietlicy lub podczas powrotu ze $wietlicy odpowiedzialnosé¢
ponoszg rodzice lub prawni opiekunowie, ktérzy sktadajg kierownikowi swietlicy pisemne oswiadczenie, czy
dziecko bedzie samodzielnie przychodzi¢ do sSwietlicy czy tez bedzie przyprowadzane do swietlicy
i odprowadzane do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

9. W razie naruszenia zasad wspoétzycia spotecznego przez dzieci w Swietlicy przewiduje sie nastepujace
konsekwencje: upomnienie udzielone przez wychowawce na forum swietlicy, zawieszenie w prawach
uczestnika, skreslenia z listy uczestnikow swietlicy dokonane przez kierownika swietlicy.

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

11. Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostajg pod opieka prowadzgcego zajecia wychowawcy.

12. Pod opiekg jednego wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego, wtym samym czasie, moze
przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

13. Ustala sie liczbe uczestnikéw swietlicy do 30.
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14. Za zgoda Kierownika MGOPS w Kunowie - kierownik swietlicy moze organizowac zajecia dla dzieci poza
siedzibg placéwki np.: biwaki, wycieczki, imprezy srodowiskowe.

15. W przypadku miesiecznej nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w swietlicy (pomimo kontaktu
z rodzicami dziecka lub opiekunami prawnymi), dziecko moze zostac skreslone z listy uczestnikow $wietlicy.

§ 5. Prawa i obowiazki wychowankoéw
1. Wychowanek swietlicy ma prawo do:

- opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych w $wietlicy i poza
jej terenem w godzinach okre$lonych w harmonogramie dziatalnosci swietlicy,

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

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,
- udziatu w zajeciach organizowanych przez swietlice.
2. Wychowanek $wietlicy ma obowigzek:
- przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym swietlicy,
- wspotpracy w procesie opieki i wychowania,
- przestrzegania zasad kultury osobistej i relacji w grupie rdwiesniczej,
- pomagania innym,
- dbania o mienie placéwki, uczestnictwa w pracach porzgdkowych,
- ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie,
- stosowania sie do polecen wychowawcoéw, kierownika swietlicy.
§ 6. Struktura organizacyjna

1. Swietlicg Srodowiskowa w Kunowie kieruje kierownik $wietlicy zatrudniony przez Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie, ktdry jednoczes$nie petni funkcje wychowawcy.

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

3. Do zadan Kierownika Swietlicy nalezy:
1) opracowanie regulaminu swietlicy Srodowiskowej,
2) opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom i wolontariuszom,
3) organizowanie przyjec¢ dzieci do Swietlicy,

4) opracowanie plandéw pracy Swietlicy i czuwanie nad jego realizacjg oraz prowadzenie dokumentacji
okreslonej w regulaminie swietlicy,

5) wspotpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci swietlicy Srodowiskowej,

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

7) praca z rodzicami wychowankow,
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8) systematyczne wizytacje zajec¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z potrzebami i harmonogramem oraz
ocena realizacji zadan,

9) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz nad bezpieczenistwem
podopiecznych i pracownikow,

10) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,
11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji swietlicy,

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

13) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

14) kwalifikacje Kierownika sSwietlicy okresla art. 25 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j.

4. Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo-wychowawczej:
- z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem,

-z rodzicami lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami iinstytucjami, wspierajagcymi rodzine
w wychowywaniu, w zaleznosci od potrzeb dziecka,

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

3) pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania wolnego czasu,

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za bezpieczeistwo dzieci w pomieszczeniach sSwietlicy podczas zabaw
ruchowych na zewnatrz budynku oraz podczas imprez na zewnatrz Swietlicy,

5) prowadzenie dokumentacji dziecka,

6) opracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy, indywidualny plan pracy jest
modyfikowany w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji dziecka, nie rzadziej, niz co pétf roku,

7) opracowanie harmonogramu zajeé,
8) prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie swietlicy,
9) organizowanie zaje¢ tematycznych,

10) wspotpraca ze szkotg — wychowawcami, pedagogiem szkolnym, psychologiem, kuratorem, pracownikiem
socjalnym, rodzicami lub opiekunami prawnymi,

11) informowanie rodzicow i opiekundéw dziecka o jego postepach i trudnosciach,
12) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

13) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci, znajdujacych sie
w placédwce oraz ich rodzin,

14) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.
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5. Do obowigzkéw sprzgtaczki nalezy:
1) Dbanie o majatek bedacy na wyposazeniu Swietlicy.
2) Odpowiedzialnosc¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtdwnego do remizy OSP oraz
pomieszczen przynaleznych do $wietlicy srodowiskowej.

3) Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy do budynku remizy OSP i pomieszczen przynaleznych do
Swietlicy Srodowiskowej

4) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci znajdujgcych sie
w placédwce oraz ich rodzin.

5) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

6) Odpowiedzialno$¢ za codzienne utrzymanie w czystoSci pomieszczen przynaleznych do Swietlicy,
pomieszczenia gospodarczego sanitariatow oraz ciggdéw komunikacyjnych.

7) Nalezyte gospodarowanie srodkami czystosci pobieranymi do sprzatania.

6. Kwalifikacje wychowawcow okre$la art. 26 ustawy zdnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j.

7. W placéwce wg zaplanowanych zadah mogg by¢ zatrudnione inne osoby jak réwniez specjalisci, ktérzy
posiadajg kwalifikacje zgodne z wymogami okreslonymi w art. 26 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej .

8. W placéwce zaplanowane zadania mogg wspiera¢ wolontariusze zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

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

9. Strukture organizacyjna swietlicy srodowiskowej okresla schemat organizacyjny MGOPS w Kunowie.
§ 7. Dokumentacja Swietlicy
1. Swietlica $rodowiskowa w Kunowie prowadzi nastepujaca dokumentacje:

1) Karta zgtoszenia dziecka ( Zatgcznik nr 1).

2) Miesieczny plan pracy w swietlicy (Zatacznik nr 2).

3) Miesieczny dziennik zrealizowanych dziatan (Zatacznik nr 3).

4) Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci (Zatgcznik nr 4).

2. Dokumentacje kadrowg ifinansowg placéwki prowadzi Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kunowie.
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Zatacznik nr 1

Miejscowos¢ i data

KARTA ZGtOSZENIA DZIECKA
Prosze o przyjecie
(imie i nazwisko dziecka)
na zajecia W Swietlicy SrodOWISKOWE] W KUNOWIE .........cocvevieiieceieeceeecece e sassss s sasses s sssss e seens
Dane dziecka:
DAt UFOTZENIA ..veueveuiuierereeie sttt sttt ettt et s bbb e aes et ebe st aeb et eae sesbes et eae se b es et ebe sbsaen b et ebe sessestrseaestsaesbebenestsnnabes

Imiona i nazwiska rodzicéw ( opiekundéw prawnych)

Dziecko bedzie samodzielnie przychodzito i wychodzito ze swietlicy.

Dziecko bedzie przyprowadzane i odbierane przez:

( niepotrzebne skreslic)
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Przyjmuje do wiadomosci, ze pracownicy sSwietlicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za dziecko wylacznie
w trakcie zaje¢ prowadzonych przez Swietlice. Zobowigzuje sie do wspdtpracy ze Swietlica w sprawach
dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na kontakty wychowawcdw i kierownika swietlicy ze szkofg iinnymi instytucjami
w sprawach dotyczgcych mojego dziecka.

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

Podpis rodzicéw ( opiekundéw prawnych)
Zapoznatem sie z Regulaminem Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie i zobowigzuje sie go przestrzegac.

AKEUBLIZACIA N@ FOK ettt sttt ettt et et et st se e e e s et e st et et et eseebe st ste e sessenntetesseeane et atas
Podpis rodzicéw ( opiekundéw prawnych)
OSWIADCZENIE RODZICA

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

2. Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
w drodze do Swietlicy i na powrdt dziecka z zaje¢ organizowanych przez Swietlice.

3. O$wiadczam, ze wyrazam zgode na dozywianie dziecka w Swietlicy.

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na fotografowanie mojego dziecka i zamieszczanie zdje¢ na stronie
internetowej lub w celach promocji swietlicy.

5. O$wiadczam, iz zapoznatam/em sie z informacja, ze $wietlica jest czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach od .......ccccoeeeeeeees O cviicicicee e

6. Zostatam/em poinformowany, ze pracownicy S$wietlicy odpowiadaja za bezpieczenstwo dzieci
uczeszczajacych do niej tylko podczas zaje¢ przez nich organizowanych. W przypadku samowolnego oddalenia
sie dziecka od grupy, pracownicy swietlicy nie ponoszg odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo wychowanka.

(data i podpis rodzica, opiekuna prawnego)
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MIESIECZNY PLAN PRACY W SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KUNOWIE

Zatacznik nr 2

Data

Godzina

Plan pracy
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Zatacznik nr 3

MIESIECZNY DZIENNIK ZREALIZOWANYCH DZIAtAN
SWIETLICA SRODOWISKOWA W KUNOWIE

Data Zrealizowane dziatania Podpis wychowawcow
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Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci w Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie

(miesigc)

Zatacznik nr 4

Imie i
nazwisko
dziecka

Data
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIENNEGO DOMU ,,SENIOR +” W KUNOWIE
I. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Ustalam regulamin organizacyjny, ktéry jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym
organizacje i zasady funkcjonowania Dziennego Domu ,,Senior +” w Kunowie zwanego dalej Domem.

2. Dzienny Dom ,Senior+” w Kunowie jest osrodkiem dziennego pobytu dla Senioréw, oséb nieaktywnych
zawodowo w wieku 60+ zamieszkatych na terenie Gminy Kunéw (zameldowanych na pobyt staty lub czasowy),
bedgcym Srodowiskowg formg pomocy stuzgcg utrzymaniu w/w oséb w jej naturalnym Srodowisku
i przeciwdziataniu marginalizacji.

§ 2. Dom dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( t.j. Dz.U. z 2024r., poz. 1283 z pozn.zm).

2. Uchwaty Nr 191 Rady Ministrow zdnia 21 grudnia 2020r. w sprawie ustanowienia programu
wieloletniego ,,Senior+” na lata 2021-2025 (M.P. z 2021r. poz. 10 z pézn.zm).

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1465).
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 1270 z pézn. zm. ).

5. Uchwaty Nr LII/286/17 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 29.06.2017r. w sprawie wyrazenia zgody na
przystgpienie do realizacji zadania publicznego w ramach Programu Wieloletniego ,Senior +” na lata 2015-
2020.

6. Uchwaty Nr LXXVI1.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.

7.Uchwaty  Nr  LXXIX.448.2018 Rady Miejskiej ~w Kunowie zdnia 8listopada 2018r.
W sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie
stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr LXXVI1.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

8. Uchwaty Nr V.32.2024 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

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

10. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. 1. Dzienny Dom ,Senior +” w Kunowie jest komorky organizacyjng Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie wramach Programu Wieloletniego ,Senior+” na lata 2021-2025 ijest
osrodkiem dziennego pobytu dla 20 Senioréw, w wieku 60+, nieaktywnych zawodowo, bed3acych
mieszkancami Miasta i Gminy Kundw (zameldowanych na pobyt staty lub czasowy).
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2. Nadzér nad Dziennym Domem ,Senior+” w Kunowie sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie.

3. Siedziba Domu miesci sie w Kunowie przy ul. Fabrycznej 1.

4. Dom jest czynny przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytgczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy), przez co hajmniej 8 godzin dziennie w godzinach 8°°do 16%.

5. Przedmiotem dziatalnosci Domu jest zapewnienie w formie poistacjonarnej ustug opiekuriczo-
pielegnacyjnych iaktywizacyjno-spotecznych osobom starszym, ktéore ze wzgledu na wiek, stan rodziny,
choroby, samotnos$é¢, warunki bytowe iinne utrudnienia, wymagaja czesciowej opieki ipomocy
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych stwierdzonych w $rodowisku lokalnym, zwanych
»Domownikami” lub ,Seniorami”.

6. Celem dziatania Domu jest:
1) poprawa jakosci zycia Senioréw w Srodowisku lokalnym,

2) zapewnienie Seniorom wsparcia oraz pomocy adekwatnej do potrzeb i mozliwosci wynikajgcych z wieku
i stanu zdrowia w tym wsparcia specjalistycznego,

3) integracji spotecznej srodowiska Senioréw w tym rozwoju dziatarn samopomocowych,
4) zwiekszenie zaangazowania Senioréw w zycie spotecznosci lokalnej,

5) promowania aktywnego starzenia sie,

6) kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej na terenie Gminy Kunéw.

7.Dom jest obstugiwany przez Zespdt ds. Polityki Senioralnej, sktadajacy sie z dwéch gtdéwnych
specjalistdw ds. realizacji polityki senioralnej ( w tym kierownika Domu i gtéwnego specjalisty), pracownika
gospodarczego oraz innych specjalistow zatrudnianych w zaleznosci od potrzeb i dziatan na rzecz Senioréw.

8. Do zadan Kierownika — gtéwnego specjalisty w Dziennym Domu ,,Senior+” w Kunowie nalezy:

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

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

3) prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub rezygnacja z dalszego
pobytu w Domu,

4) nadzér i prowadzenie Dziennego Domu ,Senior +” w Kunowie,

5) opracowanie planéw pracy Domu i czuwanie nad jego realizacjg,

6) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

7) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Domu,

8) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Seniorow,
9) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Domownikow,

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

11) prowadzenie terapii zajeciowej oraz dziatalnosci kulturalno-oswiatowej dla Domownikow,
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12) zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych,

13) organizowanie pracy specjalistdw zatrudnionych w zaleznosci od potrzeb i dziatai na rzecz Senioréw,
14) sporzadzanie sprawozdan i rozliczen finansowych dotyczacych optat za pobyt Seniora w Domu,

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

16) planowanie budzetu,

17) pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych dla Gminy Kunéw/ Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie oraz realizacja projektéw zwigzanych z politykg senioralng, wtym takie projektéw
innowacyjnych, finansowanych w szczegdlnosci ze srodkéw funduszy europejskich,

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

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

20) wypracowanie standardéw ustug dotyczgcych pomocy osobom starszym,

21) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, atakze zinnymi instytucjami w realizacji zadan kierowanych do
Senioréw,

22) promocja dziatan na rzecz osoéb starszych,

23) odpowiedzialnos¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtéwnego do Dziennego Domu ,,Senior+” w Kunowie
oraz do pomieszczen przynaleznych do Domu,

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

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

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

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

3) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

4) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Domu,

5) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych Senioréw,
6) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Domownikow,

7) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

8) pomoc w prowadzeniu terapii zajeciowej oraz dziatalnosci kulturalno-oswiatowej dla Domownikéw,
9) prowadzenie zajec psychologicznych z Seniorami,

10) zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych,

11) organizowanie pracy specjalistdw zatrudnionych zgodnie z potrzebami Seniorow,

12) sporzadzanie sprawozdan,
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13) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dla Gminy Kunéw/Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kunowie oraz realizacja projektéw zwigzanych z politykg senioralng, wtym takie projektéw
innowacyjnych, finansowanych w szczegélnosci ze srodkéw funduszy europejskich,

14) kreowanie dtugofalowej polityki senioralnej Gminy Kundéw poprzez realizacje dziatan wynikajgcych
z celdow zawartych w Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych dla Miasta i Gminy Kunéw,

15) diagnozowanie oraz analiza stanu zaspokajania potrzeb w zakresie ustug dziatan na rzecz oséb starszych
na terenie Gminy Kunoéw,

16) wypracowanie standardow ustug dotyczgcych pomocy osobom starszym,

17) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, atakze zinnymi instytucjami w realizacji zadan kierowanych do
Senioréw,

18) promocja dziatan na rzecz oséb starszych.
10. Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:
1) dbanie o majatek bedacy na wyposazeniu Domu,

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

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

4) podawanie positkow,

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

6) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen,

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

8) zaspokajanie potrzeb bytowych domownikdéw oraz mozliwosci korzystania z urzadzen isrodkow
zabezpieczajgcych higiene osobistg oraz pomoc w kontaktach z innymi placéwkami.

9) nalezyte gospodarowanie sSrodkami czystosci pobieranymi do sprzatania,

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

Il. Podstawowe zadania domu
§ 4. Dom realizuje zadania w szczegdlno$ci poprzez:

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

2. Zapewnienie nastepujacych ustug:

1) pobytowych — organizowanie czasu wolnego w bezpieczny i godny sposdb,
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2) opiekunczych - niezbedna pomoc w codziennym funkcjonowaniu iradzeniu sobie z podstawowymi
czynnosciami pielegnacyjno-higienicznymi.

3) socjalnych:
a) goracy positek oraz inne positki sporzgdzane w ramach terapii kulinarnej,

b) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych iosobistych (np. wypetnianie dokumentéw iformularzy,
organizowanie wizyt lekarskich),

c) pomoc przy formalnosciach zwigzanych z korzystaniem z programow i instytucji pomocowych osobom
starszym i niepetnosprawnym.

4) aktywno$¢ ruchowa:

a) gimnastyka,

b) kinezyterapia,

c) zajecia fitness,

d) Nordic Walking,

e) zajecia taneczne
5) zajecia sportowo-rekreacyjne ( np. rozgrywki, festyny, wycieczki).
6) terapia zajeciowa:

a) kulinarna,

b) plastyczna,

c) krawiecko-dziewiarska,

d) ogrodniczo-bukieciarska,

e) muzykoterapia
7) zajecia klubowe:

a) biblioterapia i czytanie prasy,

b) korzystanie z komputera i zasobéw internetowych,

c) ogladanie filméw i programéw telewizyjnych,

d) gry towarzyskie,

e) spotkania integracyjne organizowane m.in. z okazji $wigt, imienin itp.
8) pomoc psychologiczna:

a) kontakt z psychologiem,

b) stymulowanie utrzymywania kontaktow z rodzing i najblizszym otoczeniem
9) dziatania prozdrowotne:

a) kontakt z pielegniarka,

b) wyktady i pogadanki,

c) informacja o dostepnych ustugach medycznych i rehabilitacyjnych,
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d) spotkania z dietetykiem,

e) kontakt  zuczniami  istudentami  odbywajacymi  praktyki na  kierunkach  medycznych
i opiekunczych

10) trening  umiejetnosci samoobstugi, jako forma aktywnosci ipodnoszenia sprawnosci
( np. podczas toalety, czesania, golenia czy robienia makijazu)

11) trening dnia codziennego:
a) pranie,
b) prasowanie,
c) sprzatanie,
d) przygotowanie positkow,
e) zmywanie,
f) kalkulator finansowy gospodarstwa domowego ( umiejetnos¢ dokonywania zakupdéw, opftat itp.),
g) obstuga bankowa, pocztowa,
h) kontakt z innymi instytucjami urzedowymi
12) dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa:
a) spotkania z ciekawymi ludzmi,
b) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez instytucje kulturalne,
c) wyktady i pogadanki np. na tematy historyczne, artystyczne i z zakresu kultury,
d) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi
13) aktywizacje spoteczno-miedzypokoleniowg w tym wolontariat miedzypokoleniowy:
a) program ,,czytamy bajki dzieciom”,
b) wystepy dzieci i mtodziezy,
c) gry i zabawy,
d) opowiesci Seniorow,

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

§ 5. Procedura Rekrutacji Senioréow:
1. Ogtoszenie o naborze podawane do wiadomosci publicznej.

2. Wypetnienie przez osobe zainteresowang kwestionariusza zgtoszeniowego iztozenie do Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie.

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

5. Wydanie decyzji administracyjnej przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie.

6. Utworzenie listy rezerwowej zosdb oczekujgcych na  przydzielenie miejsca w Domu
w przypadku zwolnienia sie miejsca.

§ 6. W sktad Domu wchodz3 nastepujgce pomieszczenia:
1. Sala spotkan/ jadalnia.
2. Pomieszczenie kuchenne.
3. Pomieszczenie do utrzymania lub zwiekszenia aktywnosci ruchowe;j lub kinezyterapii
4. Szatnia dla Seniordw i personelu.
5. tazienka z dwoma toaletami .
6. Wydzielone miejsce na pralke i odpowiednio wyposazone miejsce do prasowania
7. Pokdj zabiegowo-pielegniarski.
8. Pomieszczenie klubowe ( m.in. wyposazone w sprzet RTV i komputerem)
9. Pomieszczenie do odpoczynku.
10. Pokdj do terapii indywidualnej lub poradnictwa.
11. Wydzielone miejsce do pracy administracyjnej pracownikéw Domu.
lll. Prawa i obowigzki domownikéw korzystajacych z Domu

§ 7. 1. Domownik ma prawo do:

1) poszanowania jego godnosci i prywatnosci,

2) zapoznania sie z zasadami funkcjonowania Domu wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu,

3) swobodnego dysponowania informacjg o sobie iwtasnym wizerunku ( prawo wgladu do wszelkiej
dokumentacji dotyczacej osoby oraz usuniecia nieprawdziwych informacji),

4) nieskrepowanej wymiany informacji oraz korzystania z nich za posrednictwem mediow,
5) wyrazania opinii, z wytagczeniem sytuacji naruszajgcych dobre imie i prawa innych osdb,
6) zrezygnowania z pobytu Domu za 5 dniowym uprzedzeniem na pismie.
2. Domownik ma nastepujace obowiagzki:
1) poszanowanie praw i wolnosci innych oséb, w tym zaréwno wspétdomownikéw, jak i pracownikéw Domu,
2) dbania o mienie Domu,
3) dbanie w miare mozliwosci o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny,

4) przestrzegania norm izasad wspotzycia, przyczyniania sie do dobrej atmosfery w Domu w celu
prawidtowego jego funkcjonowania,
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5) wspotdziatania z personelem Domu w zakresie uczestnictwa w organizowanych zajeciach oraz
w zaspokajaniu swoich potrzeb,

6) ponoszenia optaty za pobyt w Domu,
7) powiadamiania pracownikéw Domu o dfuzszej nieobecnosci,
8) przestrzegania na terenie Domu przepiséw BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych,

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

10) przestrzegania zakazu palenia tytoniu na terenie Domu,
11) stosowania sie do uzasadnionych zalecen personelu Domu,
12) ponoszenia odpowiedzialnosci za rzeczy osobiste pozostawione na terenie Domu bez zabezpieczenia,
13) podpisywania listy obecnosci oraz zgtaszania zamiaru opuszczenia Domu.
IV. Odptatnos¢ za pobyt w Domu

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

V. Postanowienia koncowe

§9. 1. Osoby korzystajgce z pobytu w Domu w momencie przyjecia do Domu zostajg zapoznane
z niniejszym Regulaminem.

2. Naruszenie przez Domownika przepisdw niniejszego Regulaminu moze spowodowac:

1) udzielenie upomnienia, aw dalszej konsekwencji przy drugim upomnieniu skreslenie zlisty oséb
korzystajacych z ustug Domu,

2) skreslenie  zlisty o0séb  korzystajagcych  zustug Domu — poprzez uchylenie  decyzji
o mozliwosci pobytu w Domu. Uchylenie decyzji moze nastgpi¢ z urzedu lub na wniosek pozostatych
Domownikow.

§ 10. Wszelkie zmiany Regulaminu s3 dokonywane w trybie wifasciwym dla jego ustalenia.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KOLONII INWALIDZKIE)
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla szczegétowqg organizacje wewnetrzng, zakres dziatania oraz tryb pracy placowki
wparcia dziennego nazywanej Swietlica.

2. Swietlica dziata pod nazwa Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie Swietlica
Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej.

3. Swietlica dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 177 z pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.).

4) Uchwaty Nr LI1.317.2021 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie: przyjecia Strategii
Rozwigzywania Problemdw Spotecznych dla Miasta i Gminy Kunéw na lata 2021-2025.

5) Uchwaty Nr LXXI1.471.2022 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie uchwalenia
Gminnego Programu Wspierania Rodziny dla Miasta i Gminy Kundw na lata 2022-2024.

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

7) Uchwaty Nr LXXIX.448.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

8) Uchwaty Nr V.32.2024 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatacznik do uchwaty
Nr LXXV1.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

§ 2. Cele, zadania i formy prowadzenia Swietlicy

1. Swietlica jest placéwka wsparcia dziennego, ktéra prowadzi zorganizowana dziatalno$¢ opiekurcza
i wychowawczg oraz pozwala na racjonalne zagospodarowanie czasu wolnego od zaje¢ szkolnych dzieci
uczeszczajacych do szkoty podstawowej, zamieszkatych na terenie Gminy Kunow.

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

3. Zadaniem swietlicy jest:

1) pomoc w nauce,
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2) organizowanie dzieciom czasu wolnego,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci,
4) rozwijanie kultury osobistej,

5) poprawa sprawnosci fizycznej,

6) rozwdj umiejetnosci interpersonalnych,

7) wspétpraca z rodzicami/ opiekunami dzieci i instytucjami je wspierajgcymi jak: szkota, placéwki medyczne,
kuratorzy sadowi, organizacje pozarzgdowe.

4. Podstawowe formy pracy swietlicy:
1) edukacyjne: odrabianie lekcji, wyréwnywanie zalegtosci w nauce, reedukacja, nauka jezykow,

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

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

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

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

6) rozwijajgce sprawnosc fizyczna: gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe, nauka ptywania, tenis stotowy itp.
7) rozwijajgce poczucie estetyki, czystosci, higieny osobistej, otoczenia, itp.

8) dziatania na rzecz srodowiska lokalnego, np. wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami oraz
organizacjami dziatajgcymi na rzecz innych spotecznosci,

9) wspétpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi,

10) wspodtpraca ze szkotami, pracownikiem socjalnym oraz innymi osobami i instytucjami w zaleznosci od
potrzeb dziecka za zgoda rodzicéw/ opiekundw prawnych dziecka.

5. Dodatkowe formy pracy $wietlicy
1) rozwéj osobisty,
2) rozwdj zainteresowan,
3) umozliwienie dzieciom i mtodziezy spozycia positku/podwieczorku,
4) wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym.
§ 3. Organizacja Swietlicy

1. Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej jest placéwka wsparcia dziennego prowadzona
w formie opiekuncze;j.

2. Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej jest komdrka organizacyjna Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Kunowie realizujgcg postanowienia ustawy o wspieraniu rodziny isystemie pieczy
zastepczej w celu wspierania funkcji opiekunczej rodziny.

3. Nadzér nad dziatalnoscia Swietlicy sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie oraz Kierownik Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie.
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4. Zajecia w Swietlicy odbywaja sie w budynku zlokalizowanym w Kolonii Inwalidzkiej nr 46 A.
§ 4. Funkcjonowanie swietlicy

1. Swietlica czynna jest przez caty rok od poniedziatku do pigtku ( z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy) w godzinach od 10% do 18%. W okresie wakacji, ferii, dni wolnych od zajeé szkolnych dopuszcza sie
zmiane godzin funkcjonowania Swietlicy.

2. Na potrzeby $wietlicy wprowadza sie pieczatke:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie
Swietlica Srodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej 46 A
27-415 Kunéw

3. Dzieci korzystajg ze $wietlicy dobrowolnie i nieodptatnie.

4. Dzieci sa przyjmowane do Swietlicy bez skierowan, na zasadzie dobrowolnego iwewnetrznego
umotywowanego zgtoszenia dziecka i rodzica.

5. Dzieci mogg by¢ réwniez zgtaszani przez instytucje: poradnie, szkoty, kuratoréw sgadowych,
pracownikéw socjalnych MGOPS itp. oraz organizacje pozarzgdowe.

6. Przyjecie dziecka do s$wietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody rodzicow lub prawnych
opiekunow.

7. Zajecia w Swietlicy przewidziane sg dla dzieci uczeszczajgcych do szkoty podstawowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

- zaniedbanych wychowawczo,

- pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo,

- majgcych problemy z nauka,

- pochodzacych z rodzin z problemem uzaleznien i przemocy.

8. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do swietlicy lub podczas powrotu ze Swietlicy odpowiedzialnosé
ponoszg rodzice lub prawni opiekunowie, ktérzy sktadajg kierownikowi swietlicy pisemne oswiadczenie, czy
dziecko bedzie samodzielnie przychodzi¢ do Swietlicy czy tez bedzie przyprowadzane do swietlicy
i odprowadzane do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

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

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

11. Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostajg pod opiekag prowadzgcego zajecia wychowawcy.

12. Pod opiekg jednego wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego, wtym samym czasie, moze
przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

13. Ustala sie liczbe uczestnikéw swietlicy do 15.

14. Za zgoda Kierownika MGOPS w Kunowie - kierownik swietlicy moze organizowac zajecia dla dzieci poza
siedzibg placéwki np.: biwaki, wycieczki, imprezy srodowiskowe.
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15. W przypadku miesiecznej nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w swietlicy (pomimo kontaktu
z rodzicami dziecka lub opiekunami prawnymi), dziecko moze zostac skreslone z listy uczestnikow swietlicy.

§ 5. Prawa i obowiazki wychowankoéw
1. Wychowanek swietlicy ma prawo do:

- opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych w $wietlicy i poza
jej terenem w godzinach okreslonych w harmonogramie dziatalnosci Swietlicy,

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

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,
- udziatu w zajeciach organizowanych przez swietlice.
2. Wychowanek $wietlicy ma obowigzek:
- przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym swietlicy,
- wspotpracy w procesie opieki i wychowania,
- przestrzegania zasad kultury osobistej i relacji w grupie rowiesniczej,
- pomagania innym,
- dbania o mienie placéwki, uczestnictwa w pracach porzagdkowych,
- ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie,
- stosowania sie do polecen wychowawcoéw, kierownika Swietlicy.
§ 6. Struktura organizacyjna

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

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

3. Do zadan Kierownika Swietlicy nalezy:
1) opracowanie regulaminu swietlicy srodowiskowej,
2) opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom i wolontariuszom,
3) organizowanie przyjec dzieci do swietlicy,

4) opracowanie plandéw pracy Swietlicy i czuwanie nad jego realizacjg oraz prowadzenie dokumentacji
okreslonej w regulaminie swietlicy,

5) wspodtpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci swietlicy Srodowiskowej,

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

7) praca z rodzicami wychowankow,
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8) systematyczne wizytacje zajec¢ grupowych i indywidualnych zgodnie z potrzebami i harmonogramem oraz
ocena realizacji zadan,

9) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz nad bezpieczenistwem
podopiecznych i pracownikow,

10) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,
11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji swietlicy,

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

13) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

14) kwalifikacje Kierownika sSwietlicy okresla art. 25 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j.

4. Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo-wychowawczej:
- z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem,

-z rodzicami lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami iinstytucjami, wspierajagcymi rodzine
w wychowywaniu, w zaleznosci od potrzeb dziecka.

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

3) pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania wolnego czasu,

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za bezpieczeistwo dzieci w pomieszczeniach sSwietlicy podczas zabaw
ruchowych na zewnatrz budynku oraz podczas imprez na zewnatrz Swietlicy,

5) prowadzenie dokumentacji dziecka,

6) opracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy, indywidualny plan pracy jest
modyfikowany w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji dziecka, nie rzadziej, niz co pétf roku,

7) opracowanie harmonogramu zajeé,
8) prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie swietlicy,
9) organizowanie zaje¢ tematycznych,

10) wspotpraca ze szkotg — wychowawcami, pedagogiem szkolnym, psychologiem, kuratorem, pracownikiem
socjalnym, rodzicami lub opiekunami prawnymi,

11) informowanie rodzicow i opiekundéw dziecka o jego postepach i trudnosciach,
12) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,

13) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci, znajdujacych sie
w placédwce oraz ich rodzin,

14) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.
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5. Do obowigzkéw sprzgtaczki nalezy:
1) Dbanie o majatek bedacy na wyposazeniu Swietlicy.
2) Odpowiedzialnos¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtdwnego oraz
pomieszczen przynaleznych do $wietlicy srodowiskowej.

3) Odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy do budynku ipomieszczen przynaleznych do Swietlicy
sSrodowiskowej.

4) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci znajdujgcych sie
w placédwce oraz ich rodzin.

5) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

6) Odpowiedzialno$¢ za codzienne utrzymanie w czystoSci pomieszczen przynaleznych do Swietlicy,
pomieszczenia gospodarczego sanitariatow oraz ciggdéw komunikacyjnych.

7) Nalezyte gospodarowanie srodkami czystosci pobieranymi do sprzatania.

6. Kwalifikacje wychowawcow okre$la art. 26 ustawy zdnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j.

7. W placéwce wg. zaplanowanych zadan mogg by¢ zatrudnione inne osoby jak rowniez specjalisci, ktérzy
posiadajg kwalifikacje zgodne z wymogami okreslonymi w art. 26 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

8. W placéwce zaplanowane zadania mogg wspiera¢ wolontariusze zgodnie z art. 27 i 28 ustawy z dnia
9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

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

9. Strukture organizacyjna swietlicy srodowiskowej okresla schemat organizacyjny MGOPS w Kunowie.
§ 7. Dokumentacja Swietlicy
1. Swietlica $rodowiskowa w Kolonii Inwalidzkiej prowadzi nastepujaca dokumentacje:

1) Karta zgtoszenia dziecka ( Zatgcznik nr 1).

2) Miesieczny plan pracy w swietlicy (Zatacznik nr 2).

3) Miesieczny dziennik zrealizowanych dziatan (Zatacznik nr 3).

4) Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci (Zatgcznik nr 4).

2. Dokumentacje kadrowg ifinansowg placéwki prowadzi Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kunowie.
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Zatacznik nr 1
Miejscowos¢ i data
KARTA ZGLOSZENIA DZIECKA
Prosze o przyjecie
(imie i nazwisko dziecka)
na zajecia w Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej
Dane dziecka:
D U goTe b2=T o 1T T OO ORI

Imiona i nazwiska rodzicéw ( opiekunéw prawnych)

Dziecko bedzie samodzielnie przychodzito i wychodzito ze swietlicy.

Dziecko bedzie przyprowadzane i odbierane przez:

( niepotrzebne skreslic)
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Przyjmuje do wiadomosci, ze pracownicy sSwietlicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za dziecko wylacznie
w trakcie zaje¢ prowadzonych przez Swietlice. Zobowigzuje sie do wspdtpracy ze Swietlica w sprawach
dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na kontakty wychowawcdw i kierownika swietlicy ze szkofg iinnymi instytucjami
w sprawach dotyczgcych mojego dziecka.

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

Podpis rodzicéw ( opiekundéw prawnych)

Zapoznatem sie z Regulaminem Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej izobowigzuje sie go
przestrzegad.

AKEUALIZACIA N@ FOK vttt st e e e r s et et s e et st st e e s s eesaebereaneenearas
Podpis rodzicow ( opiekunéw prawnych)
OSWIADCZENIE RODZICA

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

2. Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialnos¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
w drodze do Swietlicy i na powrdt dziecka z zaje¢ organizowanych przez Swietlice.

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

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na fotografowanie mojego dziecka i zamieszczanie zdje¢ na stronie
internetowej lub w celach promocji swietlicy.

5. Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z informacjg, ze Swietlica jest czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach od .......ccceevveveees O cviiiice e

6. Zostatam/em poinformowany, ze pracownicy S$wietlicy odpowiadaja za bezpieczenstwo dzieci
uczeszczajacych do niej tylko podczas zajec przez nich organizowanych. W przypadku samowolnego oddalenia
sie dziecka od grupy, pracownicy swietlicy nie ponoszg odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo wychowanka.

( data i podpis rodzica, opiekuna prawnego)
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Zatacznik nr 2

MIESIECZNY PLAN PRACY W SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W KOLONII INWALIDZKIE)

Data

Godzina

Plan pracy
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Zatacznik nr 3

MIESIECZNY DZIENNIK ZREALIZOWANYCH DZIAtAN
SWIETLICA SRODOWISKOWA W KOLONII INWALIDZKIE)

Data Zrealizowane dziatania Podpis wychowawcow
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Zatacznik nr 4
Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci w Swietlicy Srodowiskowej w Kolonii Inwalidzkiej

(miesigc) ( rok)

Imie i Data
nazwisko
dziecka
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Kunowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W CHOCIMOWIE
§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla szczegétowqa organizacje wewnetrzng, zakres dziatania oraz tryb pracy placowki
wparcia dziennego nazywanej Swietlica.

2. Swietlica dziata pod nazwa Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie Swietlica
Srodowiskowa w Chocimowie.

3. Swietlica dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z2024r.
poz. 177 z pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn. zm.).

4) Uchwaty Nr LI1.317.2021 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 25 lutego 2021 r. w sprawie: przyjecia Strategii
Rozwigzywania Problemdw Spotecznych dla Miasta i Gminy Kunéw na lata 2021-2025.

5) Uchwaty Nr LXX1.471.2022 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie uchwalenia
Gminnego Programu Wspierania Rodziny dla Miasta i Gminy Kundw na lata 2022-2024.

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

7) Uchwaty Nr LXXIX.448.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatgcznik do
uchwaty Nr LXXVI.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

8) Uchwaty Nr V.32.2024 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 8 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Statucie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunowie stanowigcym zatacznik do uchwaty
Nr LXXV1.435.2018 Rady Miejskiej w Kunowie z dnia 6 wrzesnia 2018 r.

§ 2. Cele, zadania i formy prowadzenia Swietlicy

1. Swietlica jest placéwka wsparcia dziennego, ktéra prowadzi zorganizowana dziatalno$¢ opiekurcza
i wychowawczg oraz pozwala na racjonalne zagospodarowanie czasu wolnego od zaje¢ szkolnych dzieci
uczeszczajacych do szkoty podstawowej, zamieszkatych na terenie Gminy Kunow.

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

3. Zadaniem swietlicy jest:

1) pomoc w nauce,
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2) organizowanie dzieciom czasu wolnego,

3) rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci,
4) rozwijanie kultury osobistej,

5) poprawa sprawnosci fizycznej,

6) rozwdj umiejetnosci interpersonalnych,

7) dziatania profilaktyczno-wychowawcze,

8) wspdtpraca z rodzicami/opiekunami dzieci i instytucjami je wspierajgcymi jak: szkota, placéwki medyczne,
kuratorzy sadowi, organizacje pozarzgdowe.

4. Podstawowe formy pracy Swietlicy:
1) edukacyjne: wyréwnywanie zalegtosci w nauce, reedukacja, nauka jezykow,

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

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

4) wspierajgce rozwdj zainteresowan i uzdolnien dzieci: plastyczne, teatralne, taneczne, modelarskie itp.
5) zwiekszajace kulture osobistg np. zasad zachowania przy stole, nauka higieny,

6) rozwijajgce sprawnosc fizyczng: gry zespotowe, zabawy zrecznosciowe, tenis stotowy itp.

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

8) dziatania na rzecz $rodowiska lokalnego, np. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami oraz
organizacjami dziatajgcymi na rzecz innych spotecznosci,

9) wspbtpraca z rodzicami/ opiekunami prawnymi,

10) wspétpraca ze szkotami, pracownikiem socjalnym oraz innymi osobami i instytucjami w zaleznosci od
potrzeb dziecka za zgoda rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka.

5. Dodatkowe formy pracy swietlicy

1) rozwdj osobisty,

2) rozwdj zainteresowan,

3) spotkania integracyjne,

4) wycieczki i wyjazdy o charakterze turystyczno-rekreacyjnym.
§ 3. Organizacja swietlicy

1. Swietlica Srodowiskowa w Chocimowie jest placéwka wsparcia dziennego prowadzong w formie
opiekunczej.

2. Swietlica Srodowiskowa w Chocimowie jest komdrka organizacyjna Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Kunowie realizujgcg postanowienia ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
w celu wspierania funkcji opiekuriczej rodziny.
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3. Nadzér nad dziatalnoscia Swietlicy sprawuje Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Kunowie oraz Kierownik Swietlicy Srodowiskowej w Kunowie.

4. Zajecia w Swietlicy odbywaja sie w budynku zlokalizowanym w Chocimowie pod humerem 75b.
§ 4. Funkcjonowanie Swietlicy

1. Swietlica czynna jest przez caty rok od poniedziatku do pigtku (z wytaczeniem dni ustawowo wolnych od
pracy) w godzinach od 13.30 do 17.30. W okresie wakacji, ferii, dni wolnych od zaje¢ szkolnych dopuszcza sie
zmiane godzin funkcjonowania Swietlicy.

2. Na potrzeby Swietlicy wprowadza sie pieczatke:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie
Swietlica Srodowiskowa w Chocimowie
Chocimoéw 75b
27-415 Kunéw

3. Dzieci korzystajg ze Swietlicy dobrowolnie i nieodptatnie.

4. Dzieci sa przyjmowane do Swietlicy bez skierowan, na zasadzie dobrowolnego iwewnetrznego
umotywowanego zgtoszenia dziecka i rodzica.

5. Dzieci mogg by¢ rowniez zgtaszane przez instytucje: poradnie, szkoty, kuratoréw sgadowych,
pracownikéw socjalnych MGOPS itp. oraz organizacje pozarzgdowe.

6. Przyjecie dziecka do swietlicy odbywa sie na podstawie pisemnej zgody rodzicéw lub prawnych
opiekunow.

7. Zajecia w Swietlicy przewidziane sg dla dzieci uczeszczajgcych do szkoty podstawowe] ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

- zaniedbanych wychowawczo,

- pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo,

- majgcych problemy z nauka,

- pochodzacych z rodzin z problemem uzaleznien i przemocy.

8. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Swietlicy lub podczas powrotu ze Swietlicy odpowiedzialnosé
ponoszg rodzice lub prawni opiekunowie, ktérzy sktadajg kierownikowi swietlicy pisemne oswiadczenie, czy
dziecko bedzie samodzielnie przychodzi¢ do Swietlicy czy tez bedzie przyprowadzane do swietlicy
i odprowadzane do domu przez rodzica lub opiekuna prawnego.

9. W razie naruszenia zasad wspofzycia spotecznego przez dzieci w swietlicy przewiduje sie nastepujace
konsekwencje: upomnienie udzielone przez wychowawce na forum swietlicy, zawieszenie w prawach
uczestnika, skreslenia z listy uczestnikow swietlicy dokonane przez kierownika swietlicy.

10. W przypadku zniszczenia mienia swietlicy odpowiedzialnos¢ za wyrzagdzone przez dziecko szkody
ponoszg rodzice badZ prawni opiekunowie, ktérzy zobowigzani sg do naprawienia badZ odszkodowania
zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.

11. Dzieci uczestniczace w zajeciach pozostajg pod opieka prowadzacego zajecia wychowawcy.

12. Pod opiekg jednego wychowawcy w placéwce wsparcia dziennego, wtym samym czasie, moze
przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.
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13. Ustala sie liczbe uczestnikéw swietlicy do 15.

14. Za zgoda Kierownika MGOPS w Kunowie - Kierownik Swietlicy moze organizowa¢ zajecia dla dzieci
poza siedzibg placéwki np.: biwaki, wycieczki, imprezy srodowiskowe.

15. W przypadku miesiecznej nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka w swietlicy (pomimo kontaktu
z rodzicami dziecka lub opiekunami prawnymi), dziecko moze zostac skreslone z listy uczestnikow swietlicy.

§ 5. Prawa i obowiazki wychowankoéw
1. Wychowanek swietlicy ma prawo do:

- opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych w $wietlicy i poza
jej terenem w godzinach okreslonych w harmonogramie dziatalnosci Swietlicy,

- zyczliwego traktowania, poszanowania jego godnosci osobistej, przekonan religijnych, ochrony przed
przemocy,

- swobodnego wyrazania mysli i przekonan,
- udziatu w zajeciach organizowanych przez swietlice.
2. Wychowanek $wietlicy ma obowigzek:
- przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym swietlicy,
- wspotpracy w procesie opieki i wychowania,
- przestrzegania zasad kultury osobistej i relacji w grupie rowiesniczej,
- pomagania innym,
- dbania o mienie placéwki, uczestnictwa w pracach porzadkowych,
- ponoszenia odpowiedzialnosci za wtasne postepowanie,
- stosowania sie do polecen wychowawcoéw, kierownika swietlicy.
§ 6. Struktura organizacyjna

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

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Swietlicy, $wietlica kieruje osoba wyznaczona przez Kierownika
MGOPS.

3. Do zadan Kierownika Swietlicy nalezy:
1) opracowanie regulaminu swietlicy Srodowiskowej,
2) opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkéw podlegtym pracownikom,
3) organizowanie przyjec dzieci do Swietlicy,

4) czuwanie nad realizacjg planu pracy Swietlicy oraz prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie
Swietlicy,

5) wspodtpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie dziatalnosci swietlicy Srodowiskowej,
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6) zapewnienie dzieciom opieki podczas pobytu w placdwce, pomoc w nauce, organizacje czasu wolnego,
zabawe i inne zajecia oraz rozwdj zainteresowan,

7) praca z rodzicami wychowankow,

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

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

10) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,
11) dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji swietlicy,

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

13) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie,

14) kwalifikacje Kierownika Swietlicy okreéla art. 25 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

4. Do obowigzkéw wychowawcy nalezy:
1) planowanie, organizowanie i prowadzenie pracy opiekuriczo-wychowawczej:
- z grupg dzieci oraz prace indywidualng z dzieckiem,

-z rodzicami lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami iinstytucjami, wspierajagcymi rodzine
w wychowywaniu, w zaleznosci od potrzeb dziecka.

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

3) pobudzanie i zachecanie do konstruktywnego oraz alternatywnego spedzania wolnego czasu,

4) ponoszenie odpowiedzialno$ci za bezpieczeistwo dzieci w pomieszczeniach sSwietlicy podczas zabaw
ruchowych na zewnatrz budynku oraz podczas imprez na zewnatrz Swietlicy,

5) prowadzenie dokumentacji dziecka,

6) opracowanie przy udziale dziecka indywidualnego planu pracy, indywidualny plan pracy jest
modyfikowany w zaleznosci od zmieniajgcej sie sytuacji dziecka, nie rzadziej, niz co pétf roku,

7) opracowanie harmonogramu zajec,
8) prowadzenie dokumentacji okreslonej w regulaminie Swietlicy,
9) organizowanie zaje¢ tematycznych,

10) wspotpraca ze szkotg — wychowawcami, pedagogiem szkolnym, psychologiem, kuratorem, pracownikiem
socjalnym, rodzicami lub opiekunami prawnymi,

11) informowanie rodzicow i opiekundéw dziecka o jego postepach i trudnosciach,

12) udziat w zespotach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka,
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13) dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci, znajdujacych sie
w placéwce oraz ich rodzin,

14) dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

5. Do obowiazkow sprzataczki nalezy:
1) Dbanie o majatek bedacy na wyposazeniu $wietlicy.
2) Odpowiedzialno$¢ za otwieranie i zamykanie wejscia gtdwnego oraz
pomieszczen przynaleznych do Swietlicy srodowiskowe;.

3) Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie kluczy do budynku ipomieszczen przynaleznych do sSwietlicy
srodowiskowe].

4) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci znajdujgcych sie
w placdwce oraz ich rodzin.

5) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami w tym
zakresie.

6) Odpowiedzialnos¢ za codzienne utrzymanie w czystoSci pomieszczen przynaleznych do Swietlicy,
pomieszczenia gospodarczego sanitariatow oraz ciggdw komunikacyjnych.

7) Nalezyte gospodarowanie srodkami czystosci pobieranymi do sprzatania.

6. Kwalifikacje wychowawcéw okresla art. 26 ustawy zdnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze;j.

7. W placéwce wg. zaplanowanych zadan moga byc¢ zatrudnione inne osoby jak rowniez specjalisci, ktérzy
posiadajg kwalifikacje zgodne z wymogami okreslonymi w art. 26 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.

8. W placéwce zaplanowane zadania mogg wspiera¢ wolontariusze zgodnie z art. 27 i art. 28 ust. 3 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Pozostate zasady wspodtpracy z wolontariuszami okresla ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 571 z pdzn. zm.).

9. Strukture organizacyjng swietlicy srodowiskowej okresla schemat organizacyjny MGOPS w Kunowie.
§ 7. Dokumentacja Swietlicy
1. Swietlica $rodowiskowa w Chocimowie prowadzi nastepujgca dokumentacje:

1) Karta zgtoszenia dziecka ( Zatgcznik nr 1).

2) Miesieczny plan pracy w swietlicy (Zatacznik nr 2).

3) Miesieczny dziennik zrealizowanych dziatan (Zatgcznik nr 3).

4) Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci (Zatgcznik nr 4).

2. Dokumentacje kadrowsg ifinansowga placéwki prowadzi Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kunowie.
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Zatacznik nr 1
Miejscowos¢ i data
KARTA ZGtOSZENIA DZIECKA
Prosze o przyjecie:
(imie i nazwisko dziecka)
na zajecia w Swietlicy Srodowiskowej w Chocimowie
Dane dziecka:
(DY = T U oo 2T 1 I- OSSR

Imiona i nazwiska rodzicéw (opiekundw prawnych)

Dziecko bedzie samodzielnie przychodzito i wychodzito ze swietlicy.

Dziecko bedzie przyprowadzane i odbierane przez:

( niepotrzebne skresli¢)
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Przyjmuje do wiadomosci, ze pracownicy sSwietlicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za dziecko wylacznie
w trakcie zaje¢ prowadzonych przez Swietlice. Zobowigzuje sie do wspdtpracy ze Swietlica w sprawach
dotyczacych mojego dziecka.

Wyrazam zgode na kontakty wychowawcdw i kierownika swietlicy ze szkofg iinnymi instytucjami
w sprawach dotyczgcych mojego dziecka.

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

Podpis rodzicéw ( opiekundéw prawnych)
Zapoznatem sie z Regulaminem Swietlicy Srodowiskowej w Chocimowie i zobowigzuje sie go przestrzegac.

AKEUALIZACIA NA FOK vttt ettt e e e r s et sre et st ste e e s st aetasaaneene abes
Podpis rodzicéw ( opiekundw prawnych)
OSWIADCZENIE RODZICA

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

2. Oswiadczam, ze przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ prawng za bezpieczenstwo dziecka
w drodze do Swietlicy i na powrdt dziecka z zaje¢ organizowanych przez Swietlice.

3. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na fotografowanie mojego dziecka i zamieszczanie zdje¢ na stronie
internetowej lub w celach promocji swietlicy.

4. Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z informacja, ze $wietlica jest czynna od poniedziatku do pigtku
w godzinach od .......cccceeveeeeees O cviiiiiie

5. Zostatam/em poinformowany, Zze pracownicy $wietlicy odpowiadajg za bezpieczenstwo dzieci
uczeszczajacych do niej tylko podczas zaje¢ przez nich organizowanych. W przypadku samowolnego oddalenia
sie dziecka od grupy, pracownicy swietlicy nie ponoszg odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo wychowanka.

(data i podpis rodzica, opiekuna prawnego)
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MIESIECZNY PLAN PRACY W SWIETLICY SRODOWISKOWEJ W CHOCIMOWIE

Zatacznik nr 2

Data

Godzina

Plan pracy
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Zatacznik nr 3

MIESIECZNY DZIENNIK ZREALIZOWANYCH DZIAtAN
SWIETLICA SRODOWISKOWA W CHOCIMOWIE

Data Zrealizowane dziatania Podpis wychowawcow
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Zatacznik nr 4

Lista obecnosci wraz z czasem pobytu dzieci w Swietlicy Srodowiskowej w Chocimowie

(miesigc) ( rok)

Imie i Data
nazwisko
dziecka
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w
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b
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hd
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

MGOPS w Kunowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kunowie

KIEROWNIK 1
SEKCJA SEKCJA _ SWIETLICA SWIETLICA
FINANSOWO- SEKCJIA USEUG SWIADCZEN AOMINI S S Ay INA DZIEN Y DOM SRODOWISKOWA W KOLONII
KSIEGOWA OPIEKUNCZYCH RODZINNYCH. = = W KUNOWIE - INWALIDZKIEJ
ORAZ SEKCJA SWIADCZEM
; . PRACY Z FUNDUSZU ) ) ) h 1
Glowna SRODOWISKOWE] ALIMENTACYJINEGO | | Samodzieliny Kierownik- Kierownik Wychowawea
Ksiegowa 1 referent Gléwny 1 Swietlicy 1
specjalista
i i s Starszy 1 Sprzataczka 1/2
Ksiegowa |1 Kierownik sekgji | 1 inspektor Informatyk ] Wychowawca 1 prea
ustug /pracownik Glowvny 1
socjalny specjalista L
Pomoc Samodzielny 2 S peqahst:l
Administra- referent Kierowca . Sprzataczka 1 oraz inne um.
cyjna 1 Starszy Pracownik 1 osoby zlec.
specjalista pracy | 1 gospodarczy wg potrzeby
socjalnej Specjalisci
oraz inne um. SWIETLICA W
Starszy osoby zZlec. CHOCIMOWIE
pracownik 3 wg potrzeby
socjalny
Whychowawca] 1/2
Pracownik 1
socjalny
Sprzataczka | 1/2
Asystent 1
rodziny Specjalisci
oraz inne um.
b lec.
Opiekunka 3 a%gpglrzeby zlec
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