Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 2/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
OSRODKA WSPARCIA RODZINY
Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§1

Placowka prowadzi swoja dzialalno$¢ w szczeg6lnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 930
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.z2016 1. poz. 575 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z pdzn. zm.)

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2016 r. poz.
224 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
Z pOzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047
z poézn. zm.).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Swietlicy Srodowiskowej— nalezy przez to rozumieé¢ placowke wsparcia dziennego —
Swietlice Srodowiskowa w Nowej Wsi wraz z filiami, dziatajaca jako oddziat Osrodka
Wsparcia Rodziny.

Swietlicy Wielopokoleniowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng

pomocy spolecznej dziatajaca jako oddziat Osrodka Wspierania Rodziny,



3) Dziennym Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” bedacy
jednostka organizacyjng pomocy spotecznej dzialajaca jako oddziat Os$rodka
Wspierania Rodziny.

§3
1. Osrodek Wspierania Rodziny jest jednostkg organizacyjng Gminy Lyski, dziatajgca
w formie jednostki budzetowe;.
2. Osrodek Wspierania Rodziny swoja dziatalno$cig obejmuje obszar Gminy Lyski.
3. Osrodek Wspierania Rodziny miesci si¢ w Nowej Wsi przy ul. Sportowej 1, przy czym

poszczeg6lne jego odziaty mieszcza si¢ w:

1) Nowej Wsi przy ul. Sportowej 1 — Swietlica Srodowiskowa w Nowej Wi
2) Nowej Wsi przy ul. Sportowej 1 — Swietlica Wielopokoleniowa
3) Lyskach przy ul. Sikorskiego 2 — Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR”

4. Swietlica Srodowiskowa w Nowej Wsi funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni
robocze w godzinach popotudniowych, natomiast ilo$¢ dni oraz godzin w poszczegdlnych

filiach dostosowana jest do potrzeb lokalnych.

5. Swietlica Wielopokoleniowa funkcjonuje przez caly rok, we wszystkie dni robocze

w godzinach od 7:00 do 15:00.

6. Dzienny Dom funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze w godzinach od 7:00

do 16:00.

7. Czas, formy i zakres pracy oddzialow Osrodka Wspierania Rodziny na okres ferii
zimowych 1 wakacji letnich ustala Kierownik z organem prowadzacym. Na ten czas
obowigzuje harmonogram zaje¢ tworzony przez Kierownika Osrodka Wspierania Rodziny
w formie zarzadzenia.

Przedmiot dzialalno$ci i zadania Osrodka Wspierania Rodziny
§4

Osrodek Wspierania Rodziny realizuje zadania w zakresie udzielania szeroko rozumianej

pomocy rodzinom przezywajacym trudnosci na réznych ptaszczyznach ich funkcjonowania,

zwlaszcza poprzez:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej,



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, dotyczacych prowadzenia placowki wsparcia dziennego,

objecie pomocg dzieci, osoby starsze, osoby niepelnosprawne, a takze osoby majace
problemy rodzinne, wychowawcze i spoteczne,

prowadzenie zaje¢ warsztatowych,

organizowanie wycieczek, pétkolonii i imprez okolicznosciowych,

prace w srodowisku (m.in. szkole, domu rodzinnym, miejscu pracy),

wspotprace z instytucjami oraz organizacjami dziatajagcymi w srodowisku lokalnym,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

I przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Zadania Swietlicy Srodowiskowej w Nowej Wisi

§5

1. Formy pracy Swietlicy Srodowiskowej:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

edukacyjna: odrabianie lekcji, wyrownywanie zaleglo§ci w nauce, reedukacja, nauka
jezykow obcych, pomoc w wyrownywaniu szans rozwojowych itp.,

opiekuncza: wspodlpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi), szkotami, pracownikami
OPS oraz innymi osobami i instytucjami,

wychowawcza: organizacja czasu wolnego, gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach
kulturalnych np. wystawy, koncerty itp., dziatania na rzecz $wietlicy np. dbanie
o wystrdj placowki. Motywowanie podopiecznych do samorozwoju, nawigzywania
kontaktow z innymi podopiecznymi, bezwarunkowe akceptowanie podopiecznych,
indywidualizacja 1 konsekwencja postepowania,

sportowa, rekreacyjno — turystyczna, rozwijajace sprawno$¢ fizyczng: warsztaty
taneczne, gry zespotowe, zabawy zrgcznosciowe, tenis stotowy, pitka nozna itp.
kulturalna oraz wspierajaca rozwoj zainteresowan i zdolno$ci: warsztaty plastyczne,
teatralne, kulinarne, modelarskie itp., organizacja wystaw, wernisazy i pokazow prac
podopiecznych uczeszczajacych do placowek,

integracyjna: dzialania majace na celu integracj¢ miedzypokoleniowa angazujaca do
wspOtpracy osoby doroste w tym seniorow, a takze osoby z orzeczong
niepetnosprawnoscig. Dazenie do integracji réznorodnych grup spotecznych w celu
pielegnacji wigzi miedzypokoleniowe] oraz uczenia wyrozumiato$ci 1 akceptacji

zaistnialej sytuacji,



7) dziatania na rzecz srodowiska lokalnego np. wspolpraca
z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dziatajacymi narzecz
innych spotecznosci, organizacja podtkolonii i wyjazdéw podczas ferii zimowych
i wakacji letnich.

8) profilaktyczno - terapeutyczna: dokonywanie okresowej diagnozy ewaluacyjnej
w zakresie skutecznosci oddzialywan resocjalizacyjno — wychowawczych,
prowadzenie zaje¢ profilaktycznych promujacych zdrowy styl zycia. Prowadzenie
warsztatow terapeutycznych, socjoterapeutycznych, logopedycznych itp.,

9) dodatkowa forma pracy Swietlicy Srodowiskowej jest takze dozywianie prowadzone
w miarg posiadanych srodkoéw finansowych.

2. Swietlica Srodowiskowa zapewnia podopiecznym w szczegdlnosci:

1) opieke po zajeciach szkolnych,

2) organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy,

3) pomoc w nauce szkolnej i odrabianiu zadan domowych,

4) tworzenie warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi zainteresowan,

5) tworzenie warunkow oddzialywan o charakterze terapeutycznym, profilaktycznym oraz
promocji zdrowego stylu zycia,

6) pomoc w poprawie spotecznego i emocjonalnego funkcjonowania,

7) pracg wychowawczg i1 socjalng w celu ksztattowania postaw spotecznie pozadanych
1 pomocy w prawidtowym rozwoju ich osobowosci,

8) uczenie poszanowania tradycji i ciagtosci kulturowej,

9) pomoc rodzicom (opiekunom prawnym) w opanowaniu umiej¢tnosci opiekunczo —
wychowawczych oraz dziatania na rzecz podtrzymania wiezi emocjonalnych w rodzinie
1 wzmacniania poczucia odpowiedzialnos$ci za dziecko,

10) skoordynowanie oddziatywan pedagogicznych na rzecz rozwoju osobowosci
1 wdrazania zasad wspotzycia spotecznego.

3. Swietlica Srodowiskowa organizuje w szczegdlnosci:

1) zajecia wychowawcze, dydaktyczne, specjalistyczne,

2) zajecia plastyczne i artystyczne,

3) zajecia kulturotworcze, sportowe - poprawiajgce sprawnos¢ ruchowg i manualna,

4) zajecia otwarte dla 0sob niebedacych podopiecznymi Swietlicy,

5) imprezy srodowiskowe (kulturalno — o$wiatowe, plenerowe i inne).

4. W Swietlicy Srodowiskowej pod opieka jednego wychowawcy przebywaé moze w tym

samym czasie nie wigcej niz 15 podopiecznych.



Zadania Swietlicy Wielopokoleniowej

§6

1. Formy pracy Swietlicy Wielopokoleniowej:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

edukacyjna: wyréwnywanie zaleglo$ci w nauce, reedukacja, pomoc w wyroéwnywaniu
szans edukacyjno - rozwojowych, podnoszenie sprawnosci intelektualne;j,

opiekuncza: wspotpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi), pracownikami OPS oraz
innymi osobami i instytucjami,

wychowawcza: organizacja czasu wolnego, gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach
kulturalnych np. wystawy, koncerty itp., dzialania na rzecz S$wietlicy np. dbanie
o wystrdj] placowki. Motywowanie podopiecznych do samorozwoju, nawigzywania
kontaktow z innymi podopiecznymi, bezwarunkowe akceptowanie podopiecznych,
indywidualizacja 1 konsekwencja postgpowania,

sportowa i rekreacyjno — turystyczna, rozwijajace sprawnos¢ fizyczna,

kulturalna oraz wspierajaca rozw¢j zainteresowan i zdolno$ci: warsztaty plastyczne,
kulinarne, teatralne, muzykoterapia, arteterapia, organizacja wystaw, wernisazy,
integracyjna: dziatania majace na celu integracj¢ migdzypokoleniowa angazujaca do
wspolpracy mlodziez oraz osoby doroste. Dazenie do integracji réznorodnych grup
spotecznych w celu pielegnacji wiezi migdzypokoleniowej oraz uczenia wyrozumiatosci
1 akceptacji zaistniatej sytuacji,

dzialania na rzecz S$rodowiska lokalnego np. wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dziatajacymi na rzecz innych
spotecznos$ci, organizacja wycieczek integracyjnych.

profilaktyczno — terapeutyczna: warsztaty terapeutyczne, socjoterapeutyczne itp.,

prowadzenie zaje¢ profilaktycznych promujacych zdrowy styl zycia.

2. Swietlica Wielopokoleniowa zapewnia podopiecznym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opieke w godzinach dopotudniowych,

organizowanie czasu wolnego,

pomoc w podnoszeniu sprawnosci intelektualnej, ruchowej, manualnej,

tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi zainteresowan,

tworzenie warunkow oddziatywan o charakterze terapeutycznym, profilaktycznym oraz
promocji zdrowego stylu zycia,

pomoc w poprawie spotecznego i emocjonalnego funkcjonowania,

prace wychowawcza i1 socjalng w celu ksztattowania postaw spotecznie pozadanych

i pomocy w prawidtowym rozwoju ich osobowosci,



8)
9)

uczenie poszanowania tradycji i ciggtosci kulturowe;j,
skoordynowanie oddziatywan pedagogicznych na rzecz rozwoju osobowosci

1 wdrazania zasad wspotzycia spotecznego.

3. Swietlica Wielopokoleniowa organizuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
4. W

zaj¢cia wychowawcze, dydaktyczno — edukacyjne, specjalistyczne,

zaj¢cia kulinarne, plastyczne i artystyczne,

zajecia kulturotworcze, sportowe - poprawiajace sprawno$¢ ruchowg i manualna,
imprezy srodowiskowe (kulturalno — o§wiatowe, plenerowe i inne).

Swietlicy Wielopokoleniowej pod opieka jednego wychowawcy przebywaé moze

w tym samym czasie nie wigcej niz 8 podopiecznych.

Zadania Dziennego Domu ,,Senior —-WIGOR”

§7

1. Formy pracy Dziennego Domu:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opiekuncza: $wiadczenie ustug opiekunczych poprzez organizacj¢ czasu wolnego w
godzinach dopotludniowych oraz zapewnienie cieptego positku,

terapeutyczna: terapi¢ zajeciowa — grupow3 i indywidualng dla podtrzymania kondycji
psychofizycznej,

sportowo — rekreacyjna: podnoszaca sprawnos¢ fizyczng oraz ruchowa,

kulturalna oraz wspierajaca rozwo0j zainteresowan 1 zdolnosci: warsztaty
rekodzielnicze, kulinarne, teatralne itp.

integracyjna: dziatania majace na celu integracj¢ migdzypokoleniowg angazujacg do
wspotpracy mtodziez oraz osoby doroste. Dazenie do integracji réznorodnych grup
spotecznych w celu pielggnacji wigzi migdzypokoleniowej oraz uczenia
wyrozumiatosci 1 akceptacji zaistnialej sytuacji,

dziatania na rzecz S$rodowiska lokalnego np. wspdipraca z organizacjami

pozarzadowymi, instytucjami oraz organizacjami dzialajacymi na rzecz innych

spotecznosci, organizacja wycieczek integracyjnych.

2. Dzienny Dom zapewnia podopiecznym w szczego6lnosci:

1)
2)

opieke w godzinach dopotudniowych,

organizowanie czasu wolnego,

3) pomoc w podnoszeniu sprawnosci intelektualnej, ruchowej, manualne;j,

4) tworzenie warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi zainteresowan,

5)

pomoc w poprawie spotecznego funkcjonowania,

6) uczenie poszanowania tradycji i cigglosci kulturowej,



3. Dzienny Dom organizuje w szczegdlnosci:

1) zajecia rehabilitacyjne oraz ruchowe,

2) zajecia kulinarne, plastyczne i artystyczne,

3) imprezy srodowiskowe (kulturalno — o§wiatowe, plenerowe i inne),

4) zajecia komputerowe,

5) cieply positek.

4. Dzienny Dom dysponuje 20 miejscami.

5. W Dziennym Domu pod opiekga jednego wychowawcy przebywaé moze

w tym samym czasie nie wigcej niz 15 podopiecznych zgodnie z regulaminem ,,Senior +”.

Struktura organizacyjna

§8

1. W celu realizacji wyznaczonych zadan w Os$rodku Wsparcia Rodziny zatrudnieni sa

pracownicy na stanowiskach:

1) Kierownik Osrodka Wspierania Rodziny:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

)

kieruje biezaca dziatalnoscig Osrodka wraz z jego oddziatami oraz reprezentuje go
na zewnatrz,

sprawuje kontrol¢ i nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Osrodka,

koordynuje dziatania i profilaktyke uzaleznien dzieci 1 mtodziezy,

prowadzi sprawy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
realizuje  Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminny Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do osob
zatrudnionych w Osrodku,

sprawuje bezposredni nadzor 1 kontrole merytoryczng nad czynnosciami
wykonywanymi przez podlegtych pracownikow

nadzoruje opracowanie 1 realizacj¢ planéow finansowych Os$rodka oraz
wykonywanie jego budzetu.

wspolpracuje z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi zadania z zakresu kultury,
sportu, o$§wiaty, pomocy spotecznej i innymi w zalezno$ci od rodzaju podjetego
dziatania

wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajace z polecen

lub upowaznien Wojta Gminy.



2) Gléwna Ksiegowa:

a)

9)

h)

)

dokonuje wszelkich zgloszen, rozliczen, wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych
I ubezpieczenia spolecznego z Urzedem Skarbowym, ZUS, PZU,
w tym sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji, innych raportow, odprowadzanie
sktadek oraz ustalanie prawa do =zasitkow: chorobowych, wypadkowych,
macierzynskiego, rehabilitacyjnego i1 opiekunczego,

przygotowuje dokumentéw do pobierania gotéwki, czekiem, sprawozdanie
rachunkow sklepowych, delegacji,

dekretuje 1 ksigguje dowodow ksiegowych,

sporzadza sprawozdania miesi¢gcznych, poéirocznych, bilanséw 1 innych
z wykonania budzetu,

prowadzi sprawy z zakresu planowania i ewidencji wydatkow osobowych, nagrod,
przystugujacych ekwiwalentow,

sprawdza rachunki, faktury pod wzgledem rachunkowym i formalnym oraz
dekretacja i realizacja rachunkow i faktur,

prowadzi inwentaryzacj¢ oraz wykonuje innych czynno$ci  zgodnie
Z zasadami normowanymi ustawg o rachunkowosci,

dokonuje czynnos$ci zwigzanych z umowami zlecenia 1 o dzietlo, w tym
sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, rozliczenia ryczaltéw, delegacji
stuzbowych dla pracownikéw Os$rodka,

wykonuje powierzony zakres biezacej kontroli finansowej oraz obowigzkéw
wynikajacych z systemu rachunkowosci,

wykonuje innych czynnosci przewidzianych w ustawie o finansach publicznych.

3) Starszy Wychowawca — koordynator:

a)
b)

c)

d)

koordynuje codzienng prace oddziatéw Osrodka,

opracowuje i konsultuje z Kierownikiem roczne plany pracy i sprawozdania
z wykonania zadan,

planuje i prowadzi prac¢ opiekunczo — wychowawcza z grupa podopiecznymi,
rodzicami lub opiekunami prawnymi, innymi osobami oraz instytucjami
wspierajacymi rodzing,

sprawuje opieke nad procesem wychowania 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo podopiecznych w pomieszczeniach Os$rodka, podczas zajec

ruchowych na podworku oraz podczas wycieczek i innych imprez,



9)
h)

)

K)

m)

n)
0)

poznaje sytuacje materialno — bytowa, rodzinng, wychowawcza 1 szkolng
podopiecznych, ich stan zdrowia, mozliwo$ci, zainteresowania i uzdolnienia,
a takze poznaja przyczyny wystepujacych problemow,

czuwa nad realizowaniem przez podopiecznych obowiazkow szkolnych,
wspotpracuje ze szkotami, do ktérych uczeszczaja podopieczni,

organizuje dziatania zespotowe powierzonej grupy podopiecznych,

prowadzi obowigzujaca dokumentacje (dzienniki zaje¢, karty podopiecznych,
oswiadczenia o mozliwosci uczeszczania przez podopiecznych na zajgcia
prowadzone w oddziatach Osrodka),

odpowiada za pomieszczenia 1 wyposazenie znajdujace si¢ w placowce,
w ktorej odbywaja si¢ zajecia,

aktywizuje uczestnikoéw do zwigkszenia samodzielno$ci zyciowej, doradzanie w
zakresie planowania wydatkoéw lub sposobu spedzania czasu wolnego,

mobilizuje uczestnikow do aktywnego spgdzania czasu wolnego oraz rozwijania
zainteresowan,

udziela pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia
podopiecznego,

ksztaltuje pozytywne relacje interpersonalne w najblizszym otoczeniu uczestnika,

prowadzi inne zadania zlecone przez Kierownika.

4) Wychowawca:

a)

b)

planuje i prowadzi prace opiekunczo — wychowawcza z podopiecznymi, rodzicami
lub opiekunami prawnymi, innymi osobami oraz instytucjami wspierajacymi
rodzing,

sprawuje opiek¢ nad procesem wychowania 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo podopiecznych w pomieszczeniach Osrodka, podczas zabaw
ruchowych na podworku oraz podczas wycieczek i innych imprez,

poznaje sytuacje materialno — bytowa, rodzinng, wychowawczg 1 szkolng
podopiecznych, ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania i uzdolnienia,
a takze poznaje przyczyny wystepujacych problemow,

czuwa nad realizowaniem przez podopiecznych obowiazkow szkolnych,

realizuje plany i programy pracy,

wspotpracuje ze szkotami, do ktorych uczeszczaja podopieczni,



9)

h)

)

K)

1)

prowadzi obowigzujaca dokumentacj¢ (dzienniki zaje¢, karty podopiecznych,
o$wiadczenia rodzicow o mozliwos$ci uczeszczania przez podopiecznych na zajecia
prowadzone w oddziatach Osrodka),

odpowiada za pomieszczenia 1 wyposazenie znajdujgce si¢ w placowce,
w ktorej odbywaja si¢ zajecia, dba o nalezyty stan urzadzen i sprzg¢tu a takze o
porzadek w miejscu pracy,

aktywizuje uczestnikow do zwigkszenia samodzielno$ci zyciowej, doradzanie w
zakresie planowania wydatkow lub sposobu spedzania czasu wolnego,

mobilizuje uczestnikow do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijania
zainteresowan,

udziela pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia
podopiecznego,

ksztattuje pozytywne relacje interpersonalne w najblizszym otoczeniu uczestnika,

m) udziela wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych,

n)

prowadzi inne zadania zlecone przez Kierownika.

5) Instruktor terapii zajeciowej:

a)
b)

d)

f)
9)
h)

prowadzi zajecia wyrdwnawczo — kompensacyjne wykorzystujac terapie,

planuje i prowadzi prace opiekunczo — wychowawczg z podopiecznymi, rodzicami
lub opiekunami prawnymi oraz innymi osobami 1 instytucjami wspierajacymi
rodzing,

sprawuje opiek¢ nad procesem wychowania i ponosi odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo podopiecznych w pomieszczeniach Os$rodka, podczas zajec
ruchowych na podworku oraz podczas wycieczek i innych imprez,

poznaje sytuacj¢ materialno — bytowa, rodzinng, wychowawcza i szkolng
podopiecznych, ich stan zdrowia, mozliwosci, zainteresowania
1 uzdolnienia, a takze poznaje przyczyny wystepujacych probleméw,

czuwa nad realizowaniem przez podopiecznych obowigzkow szkolnych,

realizuje plany i programy pracy,

wspoOtpracuje ze szkotami, do ktorych uczeszczaja podopieczni,

inspiruje 1 organizuje dziatania zespotowe powierzonej grupie podopiecznych,
prowadzi obowigzujaca dokumentacje (dzienniki zaje¢, karty podopiecznych,
o$wiadczenia rodzicow o mozliwosci uczgszczania przez podopiecznych na zajgcia

prowadzone w oddziatach Osrodka),



)

K)

odpowiada za pomieszczenia 1 wyposazenie znajdujace si¢ w placowce, w ktorej
odbywaja si¢ zajecia,

prowadzi inne zadania zlecone przez Kierownika.

6) Mlodszy wychowawca:

a)

b)

h)

)

K)

1)

planuje 1 prowadzi prace opiekunczo — wychowawczg z podopiecznymi, rodzicami
lub opiekunami prawnymi, innymi osobami oraz instytucjami wspierajacymi
rodzing,

sprawuje opieke nad procesem wychowania i1 ponosi odpowiedzialno$¢ za
bezpieczenstwo podopiecznych w pomieszczeniach Os$rodka, podczas zajec
ruchowych na podworku oraz podczas wycieczek i innych imprez,

poznaje sytuacj¢ materialno — bytows, rodzinng, wychowawcza i szkolng
podopiecznych, ich stan zdrowia, mozliwos$ci, zainteresowania i uzdolnienia,
a takze poznaje przyczyny wystepujacych problemow,

czuwa nad realizowaniem przez podopiecznych obowiazkoéw szkolnych,

realizuje plany i programy pracy,

wspolpracuje ze szkotami, do ktérych uczeszczaja podopieczni,

prowadzi obowigzujaca dokumentacje¢ (dzienniki zaje¢, karty podopiecznych,
o$wiadczenia rodzicoOw o mozliwosci uczgszczania przez podopiecznych na zajecia
prowadzone w oddziatach Osrodka),

odpowiada za pomieszczenia 1 wyposazenie znajdujace si¢ w placowce, w ktorej
odbywaja si¢ zaje¢cia,dba o nalezyty stan urzadzen i1 sprze¢tu, a takze o porzadek
W miejscu pracy

aktywizuje uczestnikbw do zwigkszenia samodzielno$ci zyciowej, doradzanie
w zakresie planowania wydatkow lub sposobu spedzania czasu wolnego,

mobilizuje uczestnikow do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijania
zainteresowan,

udziela pierwsze] pomocy Ww sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zZycia
podopiecznego,

ksztattuje pozytywne relacje interpersonalne w najblizszym otoczeniu uczestnika,

m) udziela wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych,

n)

prowadzi inne zadania zlecone przez Kierownika.

7) Technik fizjoterapii:

a)

planowanie miesi¢cznych zaj¢¢ z uczestnikami,



b)

9)

h)

prowadzenie zaje¢ grupowych i indywidualnych dostosowanych do mozliwosci
uczestnikow,

prowadzenie rehabilitacji, kinezyterapii i masazu oraz prowadzenie ewidencji
wykonywanych zabiegow w ksigzce zabiegowej,

inicjowanie 1 podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do rozwoju
réznych form zajec,

sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;
oddziatywanie wychowawcze w celu ksztattowania wiasciwych postaw
uczestnikow,

dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu rehabilitacyjnego znajdujacego si¢
w domu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

prowadzi inne zadania zlecone przez Kierownika.

8) Pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi: pomoc administracyjna

9) Pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi: konserwator, palacze C.O.,

sprzataczki.

2. Zakres

czynnos$ci pracownikow opracowuje Kierownik Osrodka.

Dokumentacja OSrodka Wspierania Rodziny

§9

1. Placowka prowadzi nast¢pujgacag dokumentacje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Dzienniki zaj¢¢ podopiecznych,

Karty podopiecznych,

Oswiadczenia rodzicow (opiekundw prawnych)matoletnich podopiecznych
wyrazajacych zgode na przyjecie dziecka do Osrodka,

Oswiadczenia dorostych podopiecznych o przyjeciu ich do Osrodka,
Porozumienia Uczestnikow Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR”

Ramowy Plan Pracy,

Regulamin przebywania podopiecznego w placowce w tym: obowiazki 1 prawa
uczestnika zajec¢, system nagradzania i karania,

Kronika,

Dokumentacja ksiggowo-finansowa,

10) Dziennik korespondencyjny,

11) Inne, wymagajace odrebnych przepisow.



2. Dokumentacja osobista podopiecznych prowadzona jest z przestrzeganiem zasad
poufnosci i dyskrecji zgodnie z polityka bezpieczenstwa obowiazujacg w Osrodka.

3. Dokumentacja  podopiecznego  jest  dostgpna  dla  osd6b  prowadzacych
z podopiecznym zajecia, o jej udostepnieniu innym podmiotom kazdorazowo decyduje

Kierownik.
Wolontariusze
§10

Dziatalno$¢ Osrodka moze by¢ wspierana przez wolontariuszy, szczegélnie w zakresie
rozszerzenia opieki nad podopiecznymi oraz rozwijania ich indywidulanych zainteresowan

oraz zdolnosci.

1. Wolontariuszem w Os$rodka moze by¢ osoba: petnoletnia, nickarana, posiadajaca
predyspozycje oraz umiegj¢tnosci niezbedne do pracy w Osrodku, najlepiej studenci
kierunkow pedagogicznych lub psychologii.

2. Kierownik Osrodka ma obowigzek zawrze¢ pisemne porozumienie o zatrudnieniu
wolontariusza. Ponadto obowigzkowo musi ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw
nieszczg¢sliwych wypadkow, jezeli wolontariusz bedzie wykonywal $wiadczenia przez
okres nie dluzszy niz 30 dni, a w miar¢ mozliwosci od odpowiedzialno$ci cywilnej za
szkody powstale podczas wykonywania zadan oraz przed rozpoczgciem pracy
poinformowac o obowigzkach oraz koniecznos$ci zachowania w tajemnicy informacji,
w szczegblnosci informacji objetych tajemnicg stuzbowa, zawodowg lub ustawg o danych
osobowych o sprawach podopiecznych, znajdujacych si¢ w placowce oraz ich rodzin.

3. Porozumienie, ktore zawiera Kierownik Osrodka z wolontariuszem, okresla:

1) Zakres, sposob i czas wykonywania zadan przez wolontariusza,

2) Zobowigzanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu i za zgoda Kierownika
Osrodka lub wyznaczonego przez niego wychowawcy,

3) Zobowigzania wolontariusza do zachowania w tajemnicy informacji
w szczegblnosci informacji objetych tajemnica stuzbowa, zawodowa lub ustawa
o danych osobowych o sprawach, dotyczacych podopiecznych znajdujacych sie
w placowce oraz ich rodzin,

4) Postanowienia o0 mozliwo$ci rozwigzania porozumienia.

4. Wolontariusz wykonuje zadania odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod nadzorem

Kierownika Osrodka lub wyznaczonego przez niego wychowawcy.



Na prosbe wolontariusza Kierownik Os$rodka wydaje mu pisemng opini¢ o wykonywaniu

Swiadczen na rzecz Osrodka.
Zasady korzystania z pomieszczen, urzadzen i wyposazenia.

§11
Pomieszczenia Osrodka Wspierania Rodziny s3 miejscem przeznaczonym wylacznie do
prowadzenia zaje¢ opiekunczo — wychowawczych, zaje¢ terapeutycznych, zajgé
rekreacyjno — sportowych, zaje¢ rozwijajacych zainteresowania podopiecznych oraz
innego rodzaju zaje¢¢ zwiagzanych z dziatalnoscig Osrodka.
Zajgcia prowadzone sg przez wychowawcow, instruktorow terapii  zajgciowej,
opiekunow, technikéw fizykoterapii.
Pracownicy prowadzacy zajecia zobowigzani sg do przestrzegania bezpieczenstwa
w czasie zaj¢c¢ jak 1 poza nig a takze zglaszania uszkodzenia kazdego sprzetu.
Za zamknigcie poszczegdlnych pomieszczen w Osrodka odpowiadaja pracownicy
Osrodka.
Osrodek uzytkuje pomieszczenia na swoja dziatalno$¢ statutowa przez wyznaczony jej
okres uzyczenia.
Osrodek moze podnajmowac oraz uzycza¢ pomieszczenia mieszczace si¢ w jego trwalym

zarzadzie.



