SPIS TRESCI
Rozdziat I
Rozdziatl 11
Rozdzial 111
Rozdziat IV
Rozdziat V

Rozdzial VI
Rozdzial VII

Rozdzial VIII

Zalaczniki:

Zatacznik do Zarzadzenia nr 12/2026
Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej

w Pabianicach

z dnia 14 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach

Postanowienia ogdlne

Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Zasady podpisywania pism i podejmowania decyzji

Wewnetrzna organizacja Centrum

Ogolny zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum oraz
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonywanie zadan

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

Postanowienia koncowe

nr 1 Regulamin Centrum Seniora

nr 2 Regulamin Placowki Wsparcia Dziennego ,,Junior”

nr 3 Regulamin Dziennego Osrodka Adaptacyjnego dla Osob Niepetnosprawnych

nr 4 Regulamin Warsztatu Terapii Zajeciowej

Id: 89216276-42B3-4886-B230-94520CD80F81. Podpisany

Strona 1



Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okreSla organizacj¢ wewngtrzng i zasady
funkcjonowania Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach, w szczegdlnosci zakresy zadan,
podziat i tryb pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach dziata na podstawie Statutu Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach, nadanego uchwala nr XXIV/249/26 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia
25 lutego 2026 r. oraz niniejszego Regulaminu.

§ 3. llekro¢ w dalszej czegsci Regulaminu uzyte sa ponizsze okreslenia oznaczajg one:
1. Centrum - Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach;

2. Dyrektor - Dyrektora Centrum;

3. Zastgpca Dyrektora - Zastepce Dyrektora Centrum;

4. Gtowny Ksiegowy - Gtownego Ksiggowego Centrum;

5. Prezydent - Prezydenta Miasta Pabianic;

6. Komorka organizacyjna - wyodrgbniony element struktury Centrum, realizujacy zadania okre$lone
w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnos$ci:

1) Kancelaria Dyrektora, uzywajgca symbolu KD;

2) Specjalista ds. bhp, uzywajacy symbolu BHP;

3) Wydzial Ekonomiczno-Ksiegowy, uzywajacy symbolu WE-K;

4) Wydziat Pomocy Srodowiskowej, uzywajacy symbolu WPS;

5) Wydzial Profilaktyki i Wspierania Rodziny, uzywajacy symbolu WPiWR;
6) Klub Integracji Spotecznej, uzywajacy symbolu KIS;

7) Wydziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji, uzywajacy symbol WSRiA;
8) Centrum Seniora, uzywajace symbolu CS;

9) Placéwka Wsparcia Dziennego ,,Junior", uzywajaca symbolu PWD”’J";

10) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Osob Niepelnosprawnych, uzywajacy symbolu DOA;
11) Warsztat Terapii Zajeciowej, uzywajacy symbolu WTZ;

12) Sktadnica akt, uzywajaca symbolu SA.

§ 4. 1. Centrum jest jednostka organizacyjng Miasta Pabianice, nie posiadajaca osobowosci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j.

2. Siedzibag Centrum jest miasto Pabianice.
3. Centrum jest zobowigzane do realizacji zadan statutowych na obszarze miasta Pabianice.
§ 5. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Centrum okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 6. 1. Dyrektor reprezentuje Centrum oraz kieruje dziatalnoscia na podstawie pelnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Prezydenta.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
3. Organem sprawujacym nadzér nad dziatalnoscig Centrum jest Prezydent i Wojewoda L.odzki.

4. Centrum realizuje statutowe zadania ze S$rodkoéw budzetowych: rzadowych isamorzadowych oraz
pozyskiwanych z innych zrédet.
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§ 7. 1. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki przejmujg Zastgpca Dyrektora oraz wskazani przez
Dyrektora upowaznieni pracownicy, zgodnie z zakresem wskazanym w petnomocnictwie lub upowaznieniu.

2. Powierzenie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1 nastepuje w drodze pisemnego petnomocnictwa lub
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

§ 8. 1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje Dyrektor.
3. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 2 Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ innych pracownikow.

§ 9. 1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidlowa realizacj¢ zadan, nalezacych do kompetencji
Centrum oraz za organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy Centrum.

2. Dla zapewnienia wlasciwej organizacji i skutecznosci pracy Centrum, Dyrektor wydaje wewnetrzne akty
prawne.

3. Dyrektor moze udziela¢ petnomocnictwa podleglym pracownikom, w zakresie nie wykraczajacym poza
mocowanie udzielone Dyrektorowi przez Prezydenta.

§ 10. 1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie koordynacji pracy Centrum a takze tworzenia planéw finansowych
1 sprawozdan rocznych;

2) petienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora, wraz z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych;
3) nadzo6r i kontrola nad komorkami organizacyjnymi okreslonymi w Rozdziale 1V;

4) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw majacych na celu podwyzszanie jakos$ci pracy podlegtych komorek
organizacyjnych oraz pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych na realizacj¢ statutowych zadan;

5) sktadanie o§wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien;
6) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

7) przyjmowanie interesantOw w sprawach skarg i wnioskéw oraz nadzor nad zatatwianiem tych spraw przed
podlegle komorki organizacyjne.

2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzo6r i kierowanie Wydziatem Ekonomiczno-Ksiggowym;
2) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Centrum, zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;
3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansé6w publicznych w Centrum;
4) nadzor nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami Centrum,;
5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci oraz obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych;

6) nadzoér nad terminowym wpltywem naleznosci iich windykacja oraz terminowym regulowaniem
zobowigzan;

7) nadzor nad przygotowaniem okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Centrum;
8) ekonomiczna analiza planow finansowych Centrum;

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci
dokonywania kontrasygnaty czynnos$ci prawnej powodujacej powstanie zobowigzan pieni¢znych;

10) zabezpieczenia $srodkow finansowych na realizacj¢ zawartych umows;

11) opracowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci iobiegu
dokumentow finansowych, w szczegolnosci: instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego
planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczego6lnych.
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Rozdzial 3.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 11. 1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajagce oswiadczenie woli w imieniu Centrum podpisuje
Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty okreslone wust. 1, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych, wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego lub innego upowaznionego pracownika
w przypadku jego nieobecnosci.

§ 12. 1. Odpowiedz na skargi, wnioski iinne pisma skladane do Dyrektora lub Prezydenta przygotowuje
komorka organizacyjna wskazana w dekretacji, ajezeli odpowiedz wymaga wspdlpracy kilku komorek
organizacyjnych - komoérka organizacyjna, wskazana w dekretacji na pierwszym miejscu, a podpisuje Dyrektor
lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Prawo podpisywania dokumentoéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja Zastepca
Dyrektora, Gtowny Ksiggowy oraz pracownicy zgodnie z upowaznieniem lub zakresem czynnosci.

3. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych reguluje ,,Instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych w Centrum” wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

4. Decyzje administracyjne podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub inny pracownik na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia udzielanego przez Prezydenta, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 13. 1. Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komoérkami organizacyjnymi
Centrum moga podpisywaé kierownicy komorek organizacyjnych Centrum, pracownicy koordynujacy praca
zespotodw oraz Klubu Integracji Spolecznej, jak rowniez pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostepnienia materialdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Instrukcja kancelaryjna,
Jednolity rzeczowy wykaz akt, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w Centrum,
wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3. W komunikacji wewnetrznej dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystywania drogi elektronicznej
przekazywania informacji i dokumentow.

Rozdzial 4.
Wewnetrzna organizacja Centrum

§ 14. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowej iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 15. 1. Podleglo$¢ stuzbowa okreslona jest w nastepujacy sposob:
1) komorki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi:

a) Kancelaria Dyrektora;

b) Specjalista ds. bhp;

¢) Wydziat Ekonomiczno-Ksiggowy;

d) Wydziat Pomocy Srodowiskowej;

¢) Wydzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji;

f) Klub Integracji Spotecznej;

g) Sktadnica akt.
2) komorki organizacyjne bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora:

a) Wydziat Profilaktyki i Wspierania Rodziny

b) Centrum Seniora;
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c¢) Placowka Wsparcia Dziennego ,,Junior”;
d) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Oséb Niepelnosprawnych;
¢) Warsztat Terapii Zajeciowe;;

2. Wydziatami, Kancelaria Dyrektora oraz Centrum Seniora, Placowka Wsparcia Dziennego ,,Junior”,
Dziennym Osrodkiem Adaptacyjnym dla Osob Niepetnosprawnych oraz Warsztatem Terapii Zajgciowej kieruja
ich kierownicy, ktérzy sg zobowigzani do powierzania indywidualnych zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci
stuzbowej podlegtych pracownikow.

3. Pracg Klubu Integracji Spotecznej koordynuje pracownik wskazany przez Dyrektora w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej tego pracownika.

4. Dyrektor oraz Zastgpca Dyrektora okreslajg indywidualne zakresy czynnos$ci iodpowiedzialno$ci
stuzbowej dla kierownikow komorek organizacyjnych, jak rowniez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, zgodnie ze struktura organizacyjna i podlegloscia stuzbowa.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych, koordynator Klubu Integracji Spotecznej dziatajacy na podstawie
stosownych upowaznien Dyrektora okre$laja indywidualne zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej dla
podleglych pracownikow.

6. Wzor indywidualnego zakresu czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci stuzbowej pracownika zostal wprowadzony
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 16. 1. Dyrektor moze ksztalttowa¢ wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych Centrum, poprzez
tworzenie, likwidacj¢ 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komdrki organizacyjnej Centrum do drugiej, o ile
nie powoduje to zwickszenia etatyzacji w Centrum i jezeli nie narusza to prawa pracy.

2. Dyrektor moze taczy¢ zakresy czynnosci iodpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow, jezeli
nie spowoduje to zmiany statutowych zadan Centrum.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Centrum, Dyrektor moze powotywac
zespoty zadaniowe - do realizacji poszczegolnych zadan.

4. Powolanie zespolow zadaniowych, okreslonych w ust. 3 nie wymaga zmiany niniejszego Regulaminu.
§ 17. 1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa.
2. Organizacj¢ iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
i pracownikow ustala Regulamin Pracy Centrum, wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora oraz Kodeks
pracy.
Rozdzial 5.

Ogolny zakres dzialania komdrek organizacyjnych Centrum oraz odpowiedzialno$¢ stuzbowa
za wykonywanie zadan

§ 18. 1. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1) opracowywanie propozycji projektow wewnetrznych aktow prawnych (w szczegoélnosci instrukcji
i regulamindéw), dotyczacych merytorycznego zakresu powierzonych zadan oraz wspotdziatania wich
realizacji;

2) zapewnienie prawidlowej iterminowej realizacji powierzonych zadan, wynikajacych z przepisow,
w szczegolnosci ustaw, uchwat Rady Miejskiej w Pabianicach, Zarzadzen Prezydenta oraz Dyrektora
w zakresie wlasciwos$ci danej komorki organizacyjnej;

3) opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych w $cistej wspotpracy
z Urzedem Miejskim w Pabianicach i innymi jednostkami;

4) zapewnienie wlasciwego 1 terminowego prowadzenia postgpowan administracyjnych oraz zatatwiania spraw,
zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

5) rejestrowanie 1 znakowanie spraw zgodnie z przepisami obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej Centrum -
znak sprawy moze zawiera¢ symbol literowy pracownika;
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6) poddawanie si¢ kontroli organdw upowaznionych, stosownie do zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej
i obowigzujacych przepisow prawa, realizowanie planu dochodéw i wydatkéw ujetych w obowigzujacej
uchwale budzetowej, zgodnie z ustawa o finansach publicznych i z innymi obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan, z uwzglednieniem racjonalnego wykorzystywania
srodkow finansowych;

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan, biezacych kontroli wewngtrznych, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych;
10) poddawanie si¢ kontroli jednostek nadrzednych, zgodnie z zakresem upowaznien;

11) wspolpraca z Wydziatem Spraw Spolecznych i Gospodarczych Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz
innymi komodrkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

12) informowanie Dyrektora o nieprawidtowosciach lub zagrozeniach w funkcjonowaniu Centrum;

13) zapewnienie wlasciwej 1 sprawnej obstugi klientow;

14) realizacja zadan wynikajacych zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw czlonkowskich o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej;

15) przechowywanie dokumentacji danej komodrki organizacyjnej dotyczace] wykonywania zadan
i prowadzenia odpowiednich rejestrow, wspotpraca w przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej zamowien
publicznych dotyczacych dziatalnosci tej komorki organizacyjnej;

16) protokolarne przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych, jak rowniez pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach oraz pracownicy koordynujacy prace zespotow oraz Klubu Integracji Spotecznej sg odpowiedzialni
za prawidlowe i sprawne wykonywania zadan i czynnos$ci okre§lonych przez przepisy prawa, niniejszy regulamin
oraz okre$lonych w pelnomocnictwach i upowaznieniach Prezydenta i Dyrektora, a takze za:

1) efektywna prace komorki organizacyjne;j;

2) sumienne wykonywanie zadan;

3) racjonalne wykorzystywanie srodkow przeznaczonych na zadania komorki organizacyjnej;

4) realizacj¢ budzetu w zakresie $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan danej komorki
organizacyjnej;

5) wlasciwg atmosferg pracy;

6) przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

7) wykonywanie czynnos$ci okreslonych w regulaminach udzielenia zaméwien publicznych, wprowadzonych
odrgbnymi zarzadzeniami Dyrektora, w tym w szczegdlnosci ustalanie szacunkowej warto$ci zamdwienia
w zakresie dotyczgcym danej komorki organizacyjne;.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za biezace dostosowywania zakreséw uprawnien,
obowigzkoéw i1 odpowiedzialnosci podlegtych im pracownikéw Centrum, jak i biezace zgtaszanie konieczno$ci
aktualizacji zakresu dzialania kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;.

4. Odpowiedzialnosé, o ktorej mowa w ust. 3 moze mieé charakter kary porzadkowej badZz innej
przewidzianej przepisami prawa.
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5. W przypadku dostrzezenia przez kierownika komorki organizacyjnej nieprawidlowosci w wykonywaniu
zadan badz wykazanie ich niezgodno$ci z zakresem powierzonych pracownikom zadan, kierownik zobowigzany
jest do podjgcia niezwlocznych czynno$ci zmierzajacych do wykonywania zadan w sposob prawidlowy
i wlasciwy lub w przypadku ucigzliwego niestosownego zachowania pracownika wystgpi¢ z wnioskiem o jego
ukaranie do Dyrektora.

6. W przypadku niedokonania czynnosci okreslonych w ust. 5 kierownik komorki organizacyjnej ponosi
odpowiedzialno$¢, zgodnie z przepisami prawa pracy.

7. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani do systematycznego zapoznawania si¢ z wydawanymi
przez Dyrektora zarzadzeniami, pismami ok6lnymi oraz wewnetrznymi aktami prawa.

Podrozdziat I
Komérki organizacyjne

§ 19. 1. Do zadan Kancelarii Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora poprzez zapewnienie pelnej obslugi administracyjno-biurowe;j
polegajacej na:

a) przyjmowaniu i przekazywaniu do obiegu korespondencji, zgodnie =z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna;

b) organizowaniu i obstudze narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Dyrektora oraz przygotowaniu
niezbednych materiatow, protokotowaniu i prowadzeniu w tym zakresie pelnej dokumentacji; a takze
przekazywaniu do komorek organizacyjnych Centrum wszelkich wytycznych i polecen Dyrektora;

¢) prowadzeniu rejestru ofert sktadanych w ramach zamoéwien publicznych organizowanych przez Centrum
na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych;

d) przygotowywaniu i przechowywaniu dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych prowadzonych
w Centrum,;

e) prowadzeniu rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Centrum lub zglaszanych podczas przyje¢
interesantow przez Dyrektora;

f) przygotowaniu projektdw okoliczno$ciowych pism, zyczen, gratulacji;
g) prowadzeniu rejestru umow zawieranych przez Centrum;

2) prowadzenie rejestru wydanych przez Dyrektora wewngtrznych aktéw prawnych (pisma okolne,
upowaznienia, pelnomocnictwa, zarzadzenia);

3) prowadzenie Biura Obstugi Klienta Centrum poprzez:

a) udzielanie informacji o zakresie dziatania Centrum, procedurach zatatwiania spraw oraz wydawania
niezbednych dokumentdw;

b) wysytanie korespondencji wychodzacej z Centrum;
¢) przygotowywanie do dorgczenia i dorgczanie korespondencji do adresatow na terenie miasta Pabianice;

d) przyjmowanie 1irejestrowanie wszelkich faktur irachunkéw oraz dorgczanie ich do komoérek
organizacyjnych, zgodnie z wtasciwoscia;

4) obstuga tablicy ogloszen i prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen;

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci Centrum, w tym
pisma okdlne, zarzadzenia, upowaznienia, pelnomocnictwa Dyrektora w porozumieniu z kierownikami
komorek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach
i pracownikami koordynujacymi prace zespotow, a takze Klubu Integracji Spotecznej;

6) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych i wystawianie delegacji stuzbowych;
7) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow;

8) prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych ze stuzbowych telefonéw komoérkowych, zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora, wydanym odrebnie;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkolnymi lub studenckimi;

10) administrowanie budynkiem siedziby gltéwnej Centrum i mieszkaniem treningowym mi¢dzy innymi
poprzez:

a) wykonywanie biezacych napraw i konserwacji nieruchomosci okreslonych w pkt.10) oraz znajdujacych
si¢ wnim urzadzen lub jesli zajdzie taka konieczno$¢ zlecanie ich wyspecjalizowanym jednostkom
1 zaktadom, zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie procedury;

b) utrzymywanie czystosci w budynku stanowigcym siedzib¢ gldéwng Centrum oraz na terenie wokot
budynku;

¢) biezace rozliczanie kosztéw zwigzanych z uzytkowaniem nieruchomosci okreslonych w pkt.10).
11) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Centrum;

12) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow Centrum oraz kontrola przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Centrum;

b) okresowa oceng pracownikow zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w Centrum oraz pracownikow
Wydziatu Pomocy Srodowiskowej i Wydzialu Profilaktyki i Wspierania Rodziny;

¢) zawieraniem 1wypowiadaniem uméw w imieniu pracownikow z instytucja finansowa prowadzaca
Pracowniczy Plan Kapitalowy;

d) uzyskaniem uprawnien emerytalnych i rentowych pracownikow;

14) opracowywanie analiz iinformacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych
Centrum do GUS;

15) przygotowywanie umow o prace i wydawanie §wiadectw pracy;

16) prowadzenie spraw w zakresie stazy zawodowych, robdt publicznych i prac interwencyjnych;
17) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustaw i przepiséw szczegdlnych;
18) dokonywanie zgloszen/wyrejestrowan w ZUS w zwigzku z ubezpieczeniami pracownikow;
19) obstuga administracyjno-biurowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

20) planowanie wdrozen rozwigzan informatycznych w Centrum,;

21) zakupy sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz materialow eksploatacyjnych, celem zapewnienia
cigglosci pracy w Centrum, z zachowaniem obowigzujacych przepisdéw w tym zakresie;

22) zarzadzanie systemem informatycznym Centrum pod wzglgdem sprzgtowym i programowym,;
23) zarzadzanie strong internetowa Centrum i Biuletynu Informacji Publicznej;

24) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym przed utratg i dostgpem os6b nieupowaznionych,
w tym zarzadzanie uprawnieniami pracownikéw do przetwarzania danych w systemie informatycznym;

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego i oprogramowania;

26) zapewnienie dostepu do dedykowanych ustug zewnetrznych systemow informatycznych;
27) szkolenia pracownikow w zakresie obstugi okreslonych funkcji systemu informatycznego;
28) obstuga Centralnej Aplikacji Statystyczne;j;

29) analiza i przetwarzanie informacji pozyskanych z baz danych;

30) sporzadzanie sprawozdan jednorazowych i okresowych w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi
Centrum;

31) analiza potrzeb i ustalanie zapotrzebowan na $rodki finansowe na realizacj¢ $wiadczen we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi Centrum.
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2. Kancelari¢ Dyrektora tworza:
1) sekretariat Dyrektora;
2) zespdt ds. pracowniczych;
3) zespot ds. informatycznych i statystycznych;
4) zespo6t ds. administracyjno-gospodarczych;
5) biuro obstugi klienta.
3. Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy w szczegolnosci:
1) inicjowanie dzialan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

2) zapoznawanie pracownikéw Centrum z przepisami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

3) opracowywanie, aktualizacja i upowszechnianie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy a takze instrukcji
przeciwpozarowej;

4) przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w Centrum,;

5) terminowe kierowanie na badania lekarskie (kontrolne i okresowe) pracownikéw Centrum oraz na badania
wstepne kandydatow na pracownikow Centrum oraz stazystow skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Pabianicach;

6) prowadzenie spraw zwiagzanych z profilaktyka ochrony zdrowia pracownikow Centrum;

7) prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy ichoréb zawodowych oraz
udziat w dochodzeniach powypadkowych;

8) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) wykonywanie innych zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych z ustaw i przepisow
szczegdlnych.

4 .Do zadan Wydzialu Ekonomiczno-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) biezace prowadzenie rachunkowosci Centrum;

2) przesylanie zlecen ptatniczych systemem elektronicznym oraz pozostata obshuga rachunkow bankowych
nalezacych do Centrum;

3) obstluga kasowa klientéw oraz pracownikow Centrum;
4) prowadzenie dokumentacji i ewidencji kasowej;

5) naliczanie wynagrodzen pracownikom, sporzadzanie list ptac, list zasitkéw chorobowych, prowadzenie kart
wynagrodzen pracownikéw i kart zasitkow chorobowych, rozliczenie roczne podatku dochodowego od os6b
fizycznych, naliczanie sktadek ZUS oraz prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z wynagrodzeniem
pracownikow;

6) sporzadzenie sprawozdan do GUS;
7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej majatku Centrum i rozliczenie inwentaryzacji;

8) sporzadzenie sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej;

9) analiza wynikoéw ekonomiczno-finansowych jednostek (miesigczna, kwartalna, roczna);

10) sporzadzanie projektow budzetu dla poszczegélnych komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad
Centrum;

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Centrum (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu, informacja dodatkowa);
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12) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzenie cz¢sciowych deklaracji VAT oraz plikow JPK;

13) nadzorowanie sporzadzania iobiegu dokumentéw finansowych powstajacych w innych komorkach
organizacyjnych Centrum;

14) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenie rozliczen w uzgodnieniu z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum naleznos$ci klientow
Centrum zwigzanych z ich odptatnoscia za:

a) pobyt w domach pomocy spotecznej;
b) realizowane ustugi opiekuncze;
¢) pobyt w schronisku dla bezdomnych;
d) inne ustugi §wiadczone odptatnie przez Centrum;
16) archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiegowych wynikajacych z dziatalnosci Wydziatu;
17) obstuga finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego.
5. Do zadan Wydzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegolnosci:
1) rozpoznanie, diagnoza i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej;
2) wspomaganie osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiggni¢ciu mozliwie pelnej aktywnosci spotecznej;

3) organizowanie roznorodnych form pomocy, atakze udzial w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajacej
zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

4) zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup, atakze przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom
w $rodowisku lokalnym;

5) kierowanie si¢ zasada dobra podopiecznych, poszanowanie ich godnosci i prawa do samostanowienia;

6) udzielenie osobom zainteresowanym petnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy spotecznej;

7) prowadzenie postegpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w zakresie udzielania pomocy w formie:
a) $wiadczen pienigznych,
b) $§wiadczen niepieni¢znych,
¢) ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych,
d) ushug opiekunczych §wiadczonych w placowkach pomocy spoteczne;j,

8) organizowanie inadzér nad ustugami opiekunczymi, w tym specjalistycznymi ustugami opiekunczymi
w domach podopiecznych;

9) wspolpraca z realizatorem ustug opiekunczych, oraz nadzor ikontrola pracy oséb wykonujacych ushugi
opiekuncze;

10) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

11) przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych, w celu ustalenia sytuacji materialnej i zdrowotnej 0sob
1 rodzin oraz wnioskowanie w ramach mozliwos$ci finansowych Centrum o stosowne $wiadczenia;

12) praca socjalna z podopiecznymi, w tym poradnictwo specjalistyczne;
13) opracowywanie indywidualnych planéw pracy i pomocy, w tym realizowanie kontraktow socjalnych;

14) kwalifikowanie ikierowanie do mieszkania treningowego, poprzedzone zawarciem kontraktu
mieszkaniowego;

15) monitorowanie sytuacji osob starszych;
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16) realizacja programéw dotyczacych wspierania 0sOb z niepelnosprawnosciami, przewlekle chorych
1 starszych;

17) kierowanie oséb bezdomnych do placéwek dysponujacych schronieniem oraz realizacja indywidualnych
planéw wychodzenia z bezdomnosci z osobami bezdomnymi,

18) wspotdziatanie z jednostkami terytorialnymi i organizacjami pozarzadowymi w sprawach pomocy
spotecznej;

19) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen dla klientdw, polecen przelewow i przekazoéw pocztowych;
20) rozliczanie zrealizowanej pomocy na podstawie not ksiggowych i faktur, ktére wptywaja do Wydziatu;

21) Scista wspodlpraca z Wydziatem Ekonomiczno-Ksiggowym w zakresie planowania, wykorzystania srodkow
finansowych 1 sprawozdawczos$ci;

22) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnos$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia;

23) realizowanie zadan i wspodtpraca z innymi podmiotami w ramach projektow systemowych.
6. Wydziat Pomocy Srodowiskowej tworza:

1) zespoty pracy socjalne;j;

2) sekcja do spraw ustug opiekunczych;

3) sekcja do spraw umieszczen w domach pomocy spotecznej;

4) sekcja do spraw pracy z osobami bezdomnymi;

5) sekcja do spraw decyzji administracyjnych i $wiadczen.
7. Do zadan Wydziatlu Profilaktyki i Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dzialan profilaktycznych, edukacyjnych i psychoedukacyjnych wobec 0s6b zazywajacych
substancje psychoaktywne i/badz naduzywajacych czynnosci;

2) udzielanie pomocy rodzinom, w ktorych wystepuje problem przemocy;

3) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i psychoedukacyjnej dla dzieci zrodzin z problemem uzaleznien
i przemocy;

4) prowadzenie dziatan edukacyjnych, psychoedukacyjnych, informacyjnych i wspierajacych dla bliskich osoéb
okreslonych w pkt. 1 - 3;

5) prowadzenie szeroko pojetej profilaktyki srodowiskowej;
6) udzielanie porad i informacji w zakresie uzaleznien, przemocy domowej oraz wspierania rodziny;

7) udzielanie osobom zainteresowanym pelnej informacji o przyshugujacych im §wiadczeniach i dostgpnych
formach pomocy;

8) zapobieganie procesowi marginalizacji osdb i grup, atakze przeciwdziataniu negatywnym zjawiskom
w $rodowisku lokalnym;

9) kierowanie si¢ zasadg dobra podopiecznych, poszanowanie ich godnosci i prawa do samostanowienia;.

10) wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzagdowymi na rzecz
dziecka i rodziny;

11) praca socjalna z podopiecznymi w tym poradnictwo specjalistyczne;

12) przeprowadzanie wywiadéow $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji materialnej i zdrowotnej oséb
1 rodzin oraz wnioskowanie w ramach mozliwos$ci finansowych Centrum o stosowne $wiadczenia;

13) przyjmowanie zgloszen o rodzinach wymagajacych wsparcia asystenta rodziny,

14) przydzielanie i organizowanie pracy asystenta rodziny;
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15) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych w celu
przywrocenia rodzinie zdolnosci w wypetnianiu tych funkcji;

16) praca z rodzinami biologicznymi, ktorych dzieci zostaly umieszczone w instytucjonalnej lub rodzinnej
pieczy zastgpczej, opracowywanie i realizacja planu pracy;

17) realizacja zadan ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej dotyczacych wsparcia asystenta
rodziny, wspoétfinansowania pieczy zastepczej;

18) przygotowanie merytoryczne i realizacja programow miejskich w zakresie uzaleznien, przemocy domowej
oraz wspierania rodziny;

19) realizacja programoéw unijnych, krajowych lub innych na rzecz rodzin mieszkajacych na terenie miasta
Pabianice;

20) wspieranie realizacji programow rekomendowanych;
21) prowadzenie pelnej, biezacej dokumentacji i sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;
22) wspotpraca z instytucjami, w celu stworzenia sieci wsparcia dla rodzin,
23) obshuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego.
8. Wydziat Profilaktyki i Wspierania Rodziny tworza:
1) sekcja do spraw profilaktyki, w ramach ktoérej funkcjonuja:
a) punkt pierwszego kontaktu;
b) punkt konsultacyjny do spraw uzaleznien;
¢) punkt konsultacyjny do spraw przemocy;
2) sekcja do spraw wspierania rodziny.
9. Do zadan Klubu Integracji Spolecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajgca z rozeznanych potrzeb spotecznych;
2) rozwijanie nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb klientow;

3) konsultacje indywidualne dla klientoéw skierowanych przez pracownikoéw Wydziatu Pomocy Srodowiskowe;
(kontakt, ankieta zawodowa, dokumenty aplikacyjne);

4) zapobieganie procesowi marginalizacji osob i grup, atakze przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom
w srodowisku lokalnym;

5) kierowanie si¢ zasada dobra podopiecznych, poszanowanie ich godnosci i prawa do samostanowienia;
6) reintegracja spoteczna i zawodowa 0sob zagrozonych zjawiskiem wykluczenia spotecznego;
7) minimalizowanie skutkow dtugotrwatego bezrobocia;

8) aktywizacja zawodowa (ksztattowanie poczucia odpowiedzialnosci i obowiazkowosci) m.in. przez udziat
w programach Prac Spotecznie Uzytecznych (PSU) oraz Programie Aktywizacja i Integracja (PAI);

9) ksztattowanie umiejetnosci w zakresie kompetencji spotecznych;
10) ksztaltowanie postawy samodzielno$ci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszania si¢ po rynku pracy;

11) rozpoznawanie mozliwosci zatrudnienia na rynku pracy, udzielanie informacji osobom bezrobotnym
iposzukujagcym pracy o mozliwosciach zatrudnienia, uzyskania lub uzupelienia kwalifikacji
1 przekwalifikowania zawodowego;

12) propagowanie idei ekonomii spolecznej;

13) wspotdziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji
spotecznej i zawodowe;j;

14) przygotowywanie dokumentacji do projektow wnioskow, celem pozyskiwania §rodkow finansowych ze
zroédet zewnetrznych na realizacje zadan statutowych;
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15) koordynowanie wszelkich czynno$ci wynikajacych z projektow iprogramoéow zewnetrznych, na ktore
zostaly pozyskane srodkow finansowe.

10. Do zadan Wydzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowan z zakresu $wiadczen rodzinnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

2) prowadzenie postepowan zzakresu S$wiadczen alimentacyjnych, wtym wydawanie decyzji
administracyjnych, jak réwniez prowadzenie postegpowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych w $wietle
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz wspodlpraca z wlasciwym Urzedem Pracy
umozliwiajaca aktywizacje zawodowa dtuznika alimentacyjnego w przypadku braku zatrudnienia;

3) wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie dotyczacym prowadzonych przez nich egzekucii,
w szczegolnoscei z komornikami sagdowymi;

4) informowanie organu wlasciwego wierzyciela o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz
ich efektach;

5) informowanie organu wiasciwego dtuznika o przyznaniu $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego w celu
podjecia dziatan;

6) wspolpraca z osoba uprawniona do alimentéow lub jej przedstawicielem ustawowym w przypadku osob
nieposiadajacych uprawnien do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w zakresie mozliwosci ztozenia
wniosku o $ciganie za przestepstwo $wiadomego uchylania si¢ od ptacenia alimentéw (nierealizowanie
orzeczenia wyroku Sadu);

7) sktadanie wniosku o $ciganie dtuznika za przestgpstwo okre§lone w art. 209 §1 ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. Kodeks Karny oraz wniosku do Starosty o zatrzymanie prawa jazdy, w przypadku uniemozliwienia
przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego, zlozenia o$wiadczenia majatkowego, zarejestrowania si¢
w Urzedzie Pracy;

8) prowadzenie postgpowan z zakresu $wiadczen ,Za zyciem”, wprowadzonym na podstawie ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

9) prowadzenie postepowan wyjasniajacych i egzekucyjnych w przypadku nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen alimentacyjnych, $wiadczenia wychowawczego oraz nienaleznie pobranych
dodatkow zleconych przez administracj¢ rzadows, w tym przygotowywanie tytutlow wykonawczych do
Komornika Skarbowego wobec §wiadczeniobiorcow w przypadku niewywigzywania si¢ ze zobowigzan
wynikajacych z decyzji administracyjnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego dotyczacych
$wiadczen rodzinnych is$wiadczenia wychowawczego, w S$cistej wspolpracy zbLodzkim Urzedem
Wojewodzkim;

11) przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na
jednego czlonka gospodarstwa domowego w sprawach, o ktérych mowa w art.411 ust.10g — 10s ustawy
z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Program ,,Czyste powietrze”);

12) prowadzenie innych zleconych odrebnie postepowan;

13) sporzadzanie list wyplat przyznanych s$wiadczen dla klientéw, polecen przelewow i przekazow
pocztowych;

14) $cista wspotpraca z Wydziatem Ekonomiczno-Ksiggowym w zakresie planowania, wykorzystania srodkow
finansowych i1 sprawozdawczo$ci.

11. Zadania Centrum Seniora okre$la regulamin, w brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego regulaminu,
ktory jest opracowany i na biezgco aktualizowany przez kierownika Centrum Seniora.

12. Zadania Placowki Wsparcia Dziennego ,,Junior” okresla regulamin, w brzmieniu zatacznika nr 2 do
niniejszego regulaminu, ktory jest opracowany i na biezaco aktualizowany przez kierownika Placowki.

13. Zadania Dziennego OS$rodka Adaptacyjnego dla Osob Niepelnosprawnych okresla regulamin
w brzmieniu zatgcznika nr 3 do niniejszego regulaminu, ktory jest opracowany i na biezaco aktualizowany przez
kierownika Osrodka.
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14. Zadania Warsztatu Terapii Zajeciowej okresla regulamin w brzmieniu zatacznika nr 4 do niniejszego
regulaminu, ktéry jest opracowany i na biezaco aktualizowany przez kierownika Warsztatu.

15. Do zadan Skladnicy akt nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i przechowywanie wlasciwie zabezpieczonej dokumentacji wytworzonej w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Centrum, zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjna;

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie dokumentéw do wilasciwego archiwum
panstwowego;

3) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie opieki nad dokumentacja i wlasciwym
zarzadzaniem, w tym przeprowadzenia szkolen pracownikow w zakresie odpowiedniego przygotowywania
dokumentacji do przekazywania do sktadnicy akt;

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym.

16. Obstuga prawna Centrum oraz z zakresu zamowien publicznych a takze ochrony danych osobowych sa
zlecane do realizacji wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym na podstawie stosownych umow.

Rozdzial 6.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 20. 1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w ksigzce korespondencyjnej, prowadzonej przez
pracownika sekretariatu Dyrektora oraz dodatkowo w odrgbnym rejestrze prowadzonym bez wzgledu na forme
1 miejsce ztozenia.

3. Komorki organizacyjne Centrum, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga majg obowigzek udostepnienia
wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadno$¢ skargi.

4. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci podleglych komorek organizacyjnych moga by¢ przekazane do
rozpatrzenia i zalatwienia przez kierownikow wtasciwych merytorycznie komdérek organizacyjnych Centrum lub
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia komodrce organizacyjnej Centrum lub pracownikowi,
ktérych dotycza zarzuty podniesione w skardze.

6. Nadzor biezgcy nad rozpatrywaniem i zatatwieniem skarg i wnioskow sprawuje Dyrektor Iub pracownik
wskazany przez Dyrektora, w formie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

§ 21. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor albo wskazany przez niego pracownik.

§ 22. 1. Dyrektor, apodczas jego nieobecnosci wskazany pracownik przyjmuje osobiscie klientow
w sprawach skarg iwnioskow w kazdy wtorek w godzinach 10.00 - 14.00 po uprzednim zapisaniu
w sekretariacie.

2. Zastgpca Dyrektora a podczas jego nieobecnosci, wskazany pracownik przyjmuje osobiscie klientow
w sprawach skarg iwnioskow w kazdy wtorek w godzinach 10.00 - 14.00 po uprzednim zapisaniu
w sekretariacie.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja klientow codziennie w godzinach swojej pracy.

§ 23. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z2025r. poz. 1691) oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5 poz. 46).

Rozdzial 7.
Organizacja i zasady wykonywania kontroli

§ 24. 1. Kontrola wewng¢trzna stanowi element kontroli zarzgdczej Centrum i obejmuje calo$¢ dziatalnosci
Centrum.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i1 rzetelnosci.

3. System kontroli wewngtrznej obejmuje:
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1) samokontrolg;
2) kontrol¢ funkcjonalng realizowang przez kierownikéw komorek organizacyjnych;
3) kontrolg instytucjonalng realizowang przez wyodrebniong komorke organizacyjng.

4. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie idokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, atakze sformutowanie
stosownych wnioskow, w tym w szczegodlnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkoéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan statutowych.

5. Szczegotowe zasady przeprowadzenia : kontroli finansowej atakze kontroli zarzadczej okreSlaja
procedury, wprowadzone przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§ 25. 1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe - obejmujace caloksztatt dziatalno$ci komorek organizacyjnych Centrum;
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;

3) sprawdzajace - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli i wydanych
zalecen.

3. W dziatalnos$ci kontrolnej Centrum stosuje si¢ zasad¢ laczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem
dla pracownikow komorki kontrolowane;.

4. Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawnien wykonuja:

1) kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy koordynujacy praca zespotéw oraz Klubem Integracji
Spotecznej i Kancelarig Dyrektora w stosunku do podlegtych pracownikdw;

2) radca prawny w zakresie przedktadanych do zaopiniowania spraw;

3) wskazany przez Dyrektora pracownik w zakresie organizacji i funkcjonowania komorek organizacyjnych,
wykonywanych zarzadzen Dyrektora, wykonywania zadan statutowych oraz w innym zakresie zleconym
przez Dyrektora;

4) wskazany i pisemnie upowazniony przez Dyrektora pracownik w zakresie przestrzegania dyscypliny i czasu
pracy;

5) wskazany iupowazniony przez Dyrektora pracownik w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy
o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

§ 26. 1. Dyrektor moze powolywa¢ komisje izespoty zadaniowe i zleca¢ przeprowadzenie okresowych
1 doraznych kontroli w komdrkach organizacyjnych, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

§ 27. Kontrole przeprowadzone przez uprawnione organy zewnetrzne odnotowywane sa w Ksigzce kontroli
prowadzonej przez wskazanego przez Dyrektora pracownika - po uprzednim zgtoszeniu kontroli i okazaniu
upowaznienia Dyrektorowi.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 28. Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i do
przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§ 29. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wtasciwej dla jego nadania.

§ 30. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia.
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zatgcznik nr 1 do REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ W PABIANICACH

Regulamin Organizacyjny Centrum Seniora
przy Miejskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach

§1

1.Centrum Seniora z siedziba w Pabianicach przy ul. Konopnickiej 39, zwane dalej Centrum, stanowi jedna
z komorek organizacyjnych Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

2.Celem Centrum jest $wiadczenie profesjonalnej pomocy na rzecz integracji mieszkancow Pabianic 1 wzrostu
jakosci ich zycia.

3.Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Zastgpca Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;j
w Pabianicach.

4.Dzialalnoscia Centrum kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za jego merytoryczne i formalne
funkcjonowanie, organizujac inadzorujac prace podlegltych pracownikéw - zgodnie zich indywidualnymi
zakresami obowigzkow, w sposéb zapewniajacy uczestnikom wiasciwg opieke podczas organizowanych zajec.

5.Dziatalnos¢ Centrum finansowana jest z dotacji otrzymywanych z Urzgdu Miejskiego w Pabianicach
i prowadzona jest w granicach posiadanych srodkow.

§2
1.Niniejszy Regulamin okresla zakres zadan i organizacj¢ wewngtrzng Centrum, a w szczegolnosci:
1) cele i zadania Centrum,
2) zasady rekrutacji uczestnikow,
3) warunki i zasady pobytu uczestnikow,
4) prawa i obowiazki uczestnikow,
5) prawa i obowiazki Kierownika oraz pracownikéw Centrum.
§3
1.Podstawowymi celami dziatalno$ci Centrum sg:

1) zapewnienie wsparcia seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku powyzej 60. roku zycia,
zamieszkujacym na state w Pabianicach,

2) promocja kreatywnego spedzania czasu wolnego,

3) aktywizacja spoteczna (w tym wolontariat miedzypokoleniowy),
4) wszechstronny rozwdj, edukacja, usprawnienie osob starszych.
2.Do zadan Centrum naleza:

1) organizowanie zajg¢, warsztatow, konsultacji, ¢wiczen pamieci, pomocy psychologicznej, ¢wiczen
gimnastycznych, dostosowanych do mozliwosci senioréw,

2) wiaczanie uczestnikow do czynnego uczestnictwa w zyciu placowki,

3) zaspokajanie potrzeb towarzyskich irekreacyjno-kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci,
spotkan, pogadanek, wycieczek.

3.Centrum wspdlpracuje z innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w celu rozszerzenia oferty
na ustugi $wiadczone w siedzibie i poza nia.
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§4
Zadania Centrum Seniora realizowane sg przez:

1) Kierownika odpowiadajacego za catoksztalt dziatalnosci placowki ze szczegdlnym uwzglednieniem jej
zadan merytorycznych,

2) Zespot pracownikow odpowiedzialnych za opracowanie irealizacj¢ programéw tj. instruktoréw,
psychologa.

§5

1.Do korzystania z pobytu w Centrum, na zasadach i warunkach okreslonych w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci w § 6 1 § 7 uprawnione sg osoby, ktore spelniajg nizej wymienione kryteria:

1) wiek powyzej 60 roku zycia,
2) state zamieszkiwanie na terenie Miasta Pabianic.

2.Dokumentem rekrutacyjnym, ktory nalezy zlozy¢ jest wypelniony wniosek o przyjecie do Centrum,
zawierajacy nastgpujace dane:

1) imi¢ i nazwisko,
2) adres zamieszkania,
3) numer telefonu.

3.Wniosek zawiera rowniez o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Miejskie Centrum
Pomocy Spolecznej w Pabianicach danych osobowych uczestnika, w celu rekrutacji i organizacji zajg¢ dla
uczestnikow Centrum Seniora, a takze o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z niniejszym Regulaminem.

4.Dokumenty rekrutacyjne dostgpne sg do pobrania w siedzibie Centrum Seniora przy ul. Konopnickiej
39 w Pabianicach, od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 - 16.00.

5.Wypehione zgloszenie bedzie przyjmowane w siedzibie Centrum przy ul. Konopnickiej 39 w Pabianicach.

6.Przyjecie danej osoby w poczet uczestnikow Centrum Seniora uprawnia jg do wzigcia udzialu
w organizowanych przez Centrum zaj¢ciach, w tym m. in. warsztatach, konsultacjach, ¢wiczeniach, spotkaniach,
wycieczkach, na zasadach i warunkach opisanych szczegdétowo w § 6, 7 i 8, w miar¢ posiadanych przez Centrum
miejsc oraz mozliwosci organizacyjnych.

7.Skreslenie z listy uczestnikow Centrum Seniora nastepuje na skutek:
1) samodzielnej rezygnacji uczestnika;

2) niekorzystania przez uczestnika z zadnych zaje¢ oferowanych przez Centrum przez okres co najmniej
3 tygodni bez informowania o przyczynach absencji;

3) wyprowadzenia si¢ uczestnika z obszaru administracyjnego Miasta Pabianic w terminie powyzej jednego
miesiaca;
4) trzykrotnego ztamania zobowigzan uczestnika.

8.Uczestnik zobowigzany jest do niezwlocznego informowania Centrum o zmianie danych zawartych we
wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 powyzej, w szczegdlnosci o zmianie miejsca zamieszkania.

§6
1.Raz na rok, w terminie 1 — 31 grudnia, Kierownik Centrum informuje uczestnikow Centrum o terminach
planowanych na przyszty rok grupowych iindywidualnych zajeciach. Informacje, o ktorych mowa powyze;j,
moga by¢ umieszczane na tablicy ogtoszen, stronie internetowej www.seniorpabianice.pl-w lokalnych mediach.

2.Kazdy z uczestnikow Centrum, w terminie do 15 stycznia, uprawniony jest do zlozenia wniosku o przyjecie
na zajecia grupowe i indywidualne na dany rok, zawierajacego nastepujace informacje:

Dliste zaje¢, zktorych dany uczestnik chce w danym roku skorzysta¢, wtym maksymalnie 2 zajeé
sportowych;
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2) zapisy na Nordic Walking, ktore zracji braku limitu miejsc, sg zajeciami ruchowymi dodatkowymi,
zwolnionymi z zapisu w podpunkcie pierwszym;

3) zakres pomocy, jakiej uczestnik oczekuje od Centrum.

3.Kierownik Centrum, w terminie do 31 stycznia, sporzadza list¢ uczestnikow przyjetych na dane zajgcia na
dany rok, biorac pod uwage kolejnos¢ zgloszen oraz ilos¢ posiadanych miejsc i mozliwosci organizacyjne.
O przyjeciu na zajegcia informuje uczestnikow bezposrednio lub droga telefoniczna.

4. W przypadku, gdy liczba chetnych przekracza liczbg dostgpnych na danym rodzaju zaje¢ miejsc, Kierownik
Centrum tworzy liste rezerwowa, wedtug kolejnosci zgloszen.

5.Uczestnicy ujeci na liScie rezerwowej przyjmowani beda na dany rodzaj zaje¢ w przypadku wolnych miejsc.
§7

1.Centrum czynne jest codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 16.00, z wyjatkiem $wiat i dni
ustawowo wolnych od pracy lub innych, wynikajacych z zarzadzen Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach.

2.Uczestnicy:
1) musza by¢ wyposazeni w obuwie na zmiang,
2) musza posiadac stroj do ¢wiczen w przypadku korzystania z zaje¢ sportowych,

3) moga korzysta¢ z kuchni oraz jej wyposazenia w celu przygotowania napojow i niezbednych positkow
podczas pobytu,

4) powinni pozmywac (lub umiesci¢ w zmywarce) naczynia po spozytych napojach i positkach,

5) owszelkich zmianach dotyczacych zajg¢ begda informowani na biezaco telefonicznie lub poprzez
komunikaty na tablicach ogloszen w siedzibie Centrum Seniora i mediach spoleczno$ciowych.

3.Na terenie Centrum nie mogg przebywac osoby przezigbione lub chore oraz nietrzezwe, badz begdace pod
wplywem $rodkoéw odurzajacych, substancji psychotropowych lub innych substancji psychoaktywnych.

4.Centrum jest zamknigte przez dwa tygodnie w okresie letnim.
§8
1.Uczestnik zobowigzany jest do:
1) punktualnego i aktywnego uczestnictwa w zajgciach,
2) przestrzegania norm i zasad wspotzycia spotecznego,
3) poszanowania godnosci osobistej pozostatych uczestnikow Centrum oraz pracownikow,
4) przestrzegania czystosci 1 zasad higieny osobistej,
5) dbania o czysto$¢ Centrum a takze o jego mienie,
6) aktywnego uczestnictwa w zyciu spotecznym Centrum oraz organizowanych zajeciach i spotkaniach,
7) regularnego uczegszczania do Centrum i informowania Kierownika o przewidzianych nieobecnosciach,
8) zachowania bezpieczenstwa i przestrzegania przepisOw ppoz.,

9) nie spozywania alkoholu, $rodkéw odurzajacych, substancji  psychotropowych, substancji
psychoaktywnych i nie palenia papieroséw na terenie Centrum,

10) dbania o dobre imi¢ Centrum Seniora,
11) informowania pracownikoéw Centrum o jakiejkolwiek zmianie, w tym danych osobowych.
2.Kazdy Uczestnik ma prawo do:

1) oceny organizacji zaje¢ oraz jako$ci merytorycznej i organizacyjnej oferowanego wsparcia,
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2) otrzymania materialow, narzgdzi iinnych pomocy niezbednych do prawidlowej realizacji zajec
1 warsztatow, mieszczacych si¢ w ramach finansowych i mozliwosciach Centrum Seniora.

3.Centrum zastrzega sobie mozliwo$¢ wykorzystania wizerunku uczestnika do celow informacyjnych
i promocyjnych pod warunkiem, ze fotografia lub nagranie audio-wideo zostato wykonane podczas zajec¢ oraz
imprez organizowanych przez Centrum, a uczestnik wyrazit zgode na wykorzystanie wizerunku.

4.W przypadku rezygnacji z uczestnictwa, uczestnik zobowigzany jest do ztozenia os§wiadczenia.
§9

1.Centrum kieruje Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach.

2.Do obowigzkéw Kierownika Centrum nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie, organizowanie inadzorowanie pracy podlegtych pracownikow Centrum w sposob
zapewniajacy uczestnikom bezpieczenstwo oraz wilasciwa itroskliwa opieke podczas pobytu, zgodnie
z zakresem obowiazkow,

2) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i organizowanych zajec,

3) udzielanie w miar¢ mozliwos$ci pomocy uczestnikom w zatatwianiu spraw osobistych,

4) planowanie urlopéw kadry Centrum,

5) racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowanie Srodkami finansowymi,

6) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Centrum.

3.Pracownicy Centrum realizujg zadania zgodnie z okre$lonymi zakresami obowigzkow.
§10

1.Sprawy zwigzane z naruszeniem niniejszego Regulaminu rozpatruje Kierownik Centrum. W uzasadnionych
przypadkach konsultuje je z Zastepcg Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach.

2.Skargi na niewlasciwg dziatalno$¢ Centrum przyjmuje Zastgpca Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach, w kazdy wtorek w godz. 10.00 14.00 przy ul. Partyzanckiej 31 w Pabianicach, po
uprzednim zapisaniu w sekretariacie Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;.

§ 11

1.Niniejszy Regulamin podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom oraz uczestnikom, ktorzy
potwierdzaja podpisem fakt zapoznania si¢ z jego trescia.

2.Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowiazujace.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach.
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zatgcznik nr 2 do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO
MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ W PABIANICACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO ,, JUNIOR” PRZY
MIEJSKIM CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ W PABIANICACH

Miejskie Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach
Placéwka Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”

95-200 Pabianice, ul. Partyzancka 31

Tel 42 21542 11 wew. 117

Tel. 885 035 115

e-mail: junior@mcps.pabianice.pl

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin Placoéwki Wsparcia Dziennego , JUNIOR”, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla jej
organizacje i zasady funkcjonowania.

2. Placoéwka Wsparcia Dziennego ,, JUNIOR”, zwana dalej ,,Placowka”, jest Placowka dla dzieci i mlodziezy
z terenu Miasta Pabianic.

3. Placéwka dziata w ramach Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, a jej siedziba znajduje
si¢ przy ul. Partyzanckiej 31, 95-200 Pabianice

4. Placowka dziata na rzecz mieszkancéw Miasta Pabianic.
5. Placowka postuguje si¢ logo, ktorego forma graficzna stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Placowka prowadzi swoj funpage na Facebook u pod nazwa ,,Placowka Wsparcia Dziennego JUNIOR”.

Rozdzial 2.
Finansowanie

1. Placéwka jest finansowana ze srodkéw wlasnych Miasta Pabianice, w tym ze srodkow przeznaczonych na
programy przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ finansowania dziatalnosci Placowki z innych srodkéw dozwolonych przepisami
prawa.

Rozdzial 3.
Cele i zadania Placowki

1. Placowka jest prowadzona w formie opiekunczej i specjalistyczne;.

2. W formie opiekunczej Placowka zapewnia podopiecznym opieke iwychowanie, pomoc w nauce,
organizacj¢ czasu wolnego, zabawe, zajecia sportowe oraz rozwdj zainteresowan.
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3. W formie specjalistycznej Placowka organizuje zajgcia socjoterapeutyczne, terapeutyczne ze specjalistami,
warsztaty z psychologiem.

4. Do celow Placowki naleza w szczeg6lnosci:

1) Zapewnienie opieki wychowawczej i dydaktycznej oraz realizacja dziatan profilaktycznych, edukacyjnych,
psychologicznych, socjoterapeutycznych dla podopiecznych Placowki oraz innych dzieci imlodziezy
zagrozonych demoralizacja oraz marginalizacja spoteczng z powodu trudnosci materialnych, trudnosci
losowych, probleméw rodzinnych i innych;

2) Ksztattowanie prawidlowych postaw spotecznych dzieci i mlodziezy;

3) Poprawa spolecznego funkcjonowania dzieci imlodziezy ze $rodowisk zagrozonych demoralizacja,
z wystepujacym w rodzinie problemem alkoholowym, narkomanig i/lub przemoca;

4) Przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny;

5) Wspomaganie rozwoju dzieci i mtodziezy;

6) Pomoc w nauce dzieciom z deficytami szkolnymi i trudnos$ciami przyswajania wiedzy;

7) Wspieranie rodziny w petieniu funkcji opiekunczo-wychowawczej;

8) Pomoc w integracji rodziny;

9) Pomoc rodzinie w sytuacji kryzysowej;

10) Objecie dzieci w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych opieka i zajgciami.
5. Do zadan Placowki naleza w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie zaje¢ profilaktycznych;

2) Prowadzenie zaje¢ edukacyjnych, kompensacyjno-wyrownawczych;

3) Pomoc w nauce, nadrabianie brakéw szkolnych;

4) Prowadzenie zaje¢ terapeutycznych ze specjalistami;

5) Prowadzenie warsztatow psychologicznych;

6) Prowadzenie zajec socjoterapeutycznych, indywidualnych i grupowych;

7) Ksztattowanie prawidtowych postaw spotecznych, w tym prawidtowych kontaktow dziecka z jego rodzina
i otaczajacych srodowiskiem, m.in. poprzez organizowanie zaje¢ tematycznych dla dzieci oraz dla rodzicow;

8) Pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych i osobistych dziecka;
9) Systematyczna ewaluacja prowadzonych dziatan wobec podopiecznych;

10) Rozwijanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien dzieci poprzez organizowanie m.in. zaj¢¢ manualnych,
kreatywnych, sportowych;

11) Organizacja czasu wolnego;
12) Promocja zdrowego trybu zycia;

13) Organizacja oraz uczestnictwo w imprezach okolicznosciowych ksztattujacych swiadomos¢ kulturows,
podtrzymujacych tradycje, zwyczaje i obyczaje;

14) Wspdtpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi podopiecznych Placéwki, z pracownikami socjalnymi,
szkotami, kuratorami oraz innymi instytucjami zaangazowanymi we wsparcie rodziny;

15) Organizowanie form wypoczynku letniego i zimowego;

16) Dozywianie dzieci.
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Rozdzial 4.
Organizacja pracy

1. Placowka dziata w ciagu calego roku kalendarzowego, z wyjatkiem jednego miesigca wakacyjnego, ktory
jest ustalany w danym roku i podawany do wiadomosci uczestnikow z maju br.

2. W ciaggu roku szkolnego Placéwka dziala od poniedziatku do czwartku w godzinach 10.00 — 18.00 oraz
w piatki w godzinach 9.00 — 17.00.

3. W dni wolne od nauki szkolnej godziny otwarcia Placowki sa dostosowane do potrzeb wychowankow i ich
rodzicow.

4. Pobyt w Placdéwce jest nieodptatny.
5. Pobyt w Placowce jest dobrowolny, chyba ze do Placowki skieruje sad.

6. Placowka jest przeznaczona dla dzieci i mtodziezy w wieku 7 — 18 lat. Dzieci mlodsze lub mtodziez starsza
przyjmowana jest tylko w szczegdlnych wypadkach, ktorych zasadnos¢ rozpatruje Kierownik Placowki.

7. Pod opieka jednego wychowawcy moze jednoczesnie przebywaé maksymalnie 15 dzieci.

8. Placowka moze jednocze$nie przyja¢ maksymalnie 45 zgloszen, jednak w tym samym czasie w Placowce
moze przebywac nie wiecej niz 30 uczestnikow.

9. Decyzje o przyjeciu dziecka do Placowki podejmuje Zespdt Wychowawczy, o ktorym mowa
w pkt. 4 rozdzialu V.

10. Zasady przyjecia dziecka do Placowki:

1) W danym roku szkolnym Placowka moze jednocze$nie przyja¢ maksymalnie 45 pelnych zgloszen dzieci.
Mozliwe jest przyjecie wigkszej ilosci dzieci w okresie rocznym, o ile aktualna liczba zapisanych dzieci
nie przekracza 45.

2) Dziecko moze zosta¢ skierowane do Placéwki przez sad, osrodek pomocy spotecznej lub szkote.

3) Rodzic lub prawny opiekun moze sam zglosi¢ dziecko do Placowki, jednakze musi si¢ najpierw uda¢ do
pracownika socjalnego, ktory sprawdzi sytuacje domowa i na jej podstawie podejmie decyzje¢ o mozliwosci
skierowania dziecka do Placowki.

4) Przez zgloszenie dziecka do placowki rozumie si¢ wypehnienie przez rodzica/prawnego opiekuna dziecka
karty zgloszenia, klauzuli informacyjnej RODO, o$wiadczenia w przedmiocie zgody / braku zgody na
wykorzystanie wizerunku dziecka oraz przekazanie pracownikom Placowki kontraktu socjalnego lub innej
formy skierowania np. od kuratora, ze szkoly, z sadu.

5) Czynnikami decydujacym o przyjeciu dziecka do Placowki sa:
-Zagrozenie demoralizacja 1 wykluczeniem spolecznym;
-Trudna sytuacja szkolna — problemy w nauce, drugorocznos¢, zalegtosci szkolne, wagarowanie;
-Problemy w zachowaniu dziecka;
‘Wycofanie spoleczne dziecka;
-Nieudolno$¢ w spelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej przez rodzicéw/opiekundéw prawnych;

‘Problemy rodzinne: rodzic samotnie wychowujacy dziecko, wielodzietno$é, cigzkie choroby w rodzinie,
niepeosprawno$¢ w rodzinie;

-Obnizony status spoteczny;
-Problem przemocy w rodzinie;
-Problem uzaleznien w rodzinie;
11. Mozliwe jest skreslenie dziecka z listy podopiecznych Placéwki w nastgpujacych przypadkach:

1) Ukonczenia 18 roku zycia (jednakze podopieczny moze by¢ nadal uczestnikiem zajg¢ do zakonczenia roku
szkolnego, w ktorym uzyskat petnoletnosc);
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2) Razacego naruszenia Regulaminu Placowki;

3) W przypadku jednomiesigcznej nieobecnosci cigglej bez informacji od rodzicow/opiekundow prawnych
0 czasowej absencji;

4) Decyzja sadu.

12. W ramach dziatalnos$ci Placéwki odbywaja si¢ zajgcia rozwijajace rozne kompetencje i zainteresowania,
np. manualne, sportowe, kreatywne, na ktére podopieczni sg kierowani decyzja Zespotu Wychowawczego.

13. W ramach dziatalnosci Placowki odbywaja si¢ zajecia ze specjalistami, na ktore podopieczni sg kierowani
decyzjg Zespolu Wychowawczego.

14. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do i z Placéwki odpowiadaja rodzice lub prawni opiekunowie, ktorzy
w karcie zgloszenia dziecka do Placowki pisemnie decydujg czy dziecko bedzie samodzielnie przychodzic
i wraca¢ z Placowki czy bedzie przyprowadzane i odbierane przez opiekuna.

15. Zajecia odbywaja si¢ na terenie Placowki, jednakze mogg si¢ takze odbywac poza jej siedziba w formie
np. biwakow, wyjazdow, wycieczek, wyj$¢ na imprezy kulturalne, na zajgcia programowe i inne.

16. Mozliwe jest takze, za zgoda rodzicow/prawnych opiekundéw oraz Zastepcy Dyrektora Miejskiego
Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach organizacja zaje¢ w godzinach nocnych, tzw. nocek, maksymalnie
4 razy w roku.

17. W czasie pobytu dzieci w Placowce, Placowka zapewnia staty dostep do picia oraz positek regeneracyjny.

Rozdzial 5.
Struktura organizacyjna Placowki

1. Bezposredni nadzér nad dzialalno$cia Placowki sprawuje Zastgpca Dyrektora Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

2. W sktad pracownikow Placowki wchodza:
1) Kierownik;
2) Wychowawcy;
3) Specjalisci;
4) Osoby prowadzace dodatkowe zajecia, w tym wspotpracujace z Placowka na podstawie umowy zlecenia.

3. Wszyscy pracownicy Placowki musza posiada¢ odpowiednie kwalifikacje w zaleznosci od rodzaju
petionych obowiazkow. Kwalifikacje te opisujg art. 25 — 27 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

4. Placowka moze korzysta¢ z pomocy wolontariuszy przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi i mtodziezg oraz
wykonywaniu innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja powierzonych zadan. Do wolontariuszy stosuje sig¢
odpowiednio wymogi okre§lone w art. 27 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej.

5. Kierownik, wychowawcy i specjalisci tworza Zesp6t Wychowawczy, zwany dalej Zespotem.
6. Do zadan Zespotu nalezg:
1) Analiza i okresowa ocena zachowania, postgpow w nauce, sytuacji rodzinnej podopiecznych Placowki;
2) Wdrozenie dodatkowych srodkéw pomocy podopiecznemu, jesli wynika to z potrzeb;
3) Tworzenie tygodniowego planu zaje¢ oraz rocznego planu pracy Placowki.
7. Posiedzenia Zespotu odbywajg si¢ minimum raz na dwa tygodnie.
8. Placowka kieruje Kierownik, ktory odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci Placowki.
9. Do zadan Kierownika nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kierowanie biezaca dziatalno$cig Placowki;

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Placowki;
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3) Reprezentowanie Placowki w kontaktach z organami samorzadowymi oraz instytucjami, ktore prowadza
dziatalno$¢ w zakresie pomocy dziecku i rodzinie;

4) Wspotpraca z jednostkami samorzadowymi, placowkami o$wiaty, Policja, Strazg Miejska, organizacjami
pozarzadowymi;

5) Prowadzenie cyklicznych spotkan Zespotu Wychowawczego;
6) Przyjmowanie zgloszen do Placowki;

7) Wspolpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi, kuratorami, pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny,
szkota, sadem, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna w sprawach dotyczacych podopiecznych Placowki;

8) Planowanie i organizacja odpowiedniej bazy lokalowej i dydaktycznej;

9) Sprawowanie nadzoru nad mieniem Placowki;

10) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych;

11) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.
10. W przypadku nieobecnosci Kierownika, zastepstwo petni wyznaczony przez niego Wychowawca.
11. Do zadan Wychowawcow nalezy w szczegolnosci:

1) Pomoc w nauce i odrabianiu lekcji;

2) Organizowanie zaje¢¢ edukacyjnych, tematycznych i profilaktycznych;

3) Prowadzenie zaje¢ rozwijajacych rozne kompetencje oraz zainteresowania, np. manualnych, sportowych,
kreatywnych, itd.;

4) Przyjmowanie zgtoszen do Placowki;

5) Wspotpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi, kuratorami, pracownikami socjalnymi, asystentami rodziny,
szkota, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna, sadem w sprawach dotyczacych podopiecznych Placowki;

6) Kontaktowanie si¢ z rodzicami/opiekunami prawnymi w przypadku tygodniowej lub dtuzszej nieobecnosci
dziecka na zajeciach w Placowce;

7) Prowadzenie dokumentacji zajg¢ oraz dokumentacji dotyczacej podopiecznych Placowki;
8) Utrzymanie porzadku w salach Placowki;
9) Udziat w cyklicznych spotkaniach Zespotu.
12. Do zadan specjalistow nalezy w szczegolnosci:
a) Sporzadzanie opinii na temat dziecka w zakresie prowadzonych zajec;
b) Realizacja programu korekcyjno-wychowawczego poprzez prowadzenie zajec¢ specjalistycznych;
¢) Prowadzenie dokumentacji zaj¢¢ oraz dokumentacji dotyczacej podopiecznych Placowki.

13. Prawa i obowigzki wolontariuszy sa okreslone w dodatkowym porozumieniu zawartym z Dyrektorem
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

14. Pracownicy Placowki oraz wolontariusze majg prawo do:
1) Korzystania ze sprzetu i pomocy dydaktycznych Placowki podczas prowadzonych zaje¢;
2) Wnoszenia wiasnych sugestii i wnioskoéw;

15. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Placowki oraz wolontariuszy nalezy w szczegéInosci:
1) Rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) Tworzenie wlasciwej atmosfery Placowki i posiadanie nienagannego stosunku do podopiecznych i siebie
nawzajem;

3) Dbanie o dobry wizerunek Placowki;
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4) Znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie adekwatnym do powierzonych obowiazkow, w tym znajomos$¢
1 przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp i ppoz;

5) Dbanie o powierzony sprzet i lokal;
6) Podnoszenie swoich kwalifikacji;
7) Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Rozdzial 6.
Prawa i obowiazki podopiecznych Placowki

1. Podopieczni Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR” maja prawo do:
1) Opieki wychowawczej i dydaktycznej;
2) Brania udziatu we wszystkich zajeciach organizowanych przez Placowke;
3) Pomocy w pokonywaniu trudnosci szkolnych i wyrownywaniu brakéow edukacyjnych;
4) Uczestniczenia we wszystkich formach pracy Placowki;
5) Bezptatnego korzystania z zaje¢;
6) Dobrowolnego korzystania z zaje¢, o ile sad nie zdecyduje inaczej;
7) Korzystania z wyposazenia Placowki;
8) Ochrony i poszanowania ich godnosci i mienia;
9) Zyczliwego i podmiotowego traktowania;
10) Kulturalnego wyrazania swoich mysli, pogladow i przekonan;
11) Wnoszenia sugestii na temat pracy Placowki;
12) Ochrony przed przemoca fizyczng i psychiczng.
2. Do obowigzkow podopiecznych Placowki nalezy w szczegdlnosci:
1) Przestrzeganie niniejszego Regulaminu;

2) Przestrzeganie wewngtrznego regulaminu przebywania w Placowce, stworzonego przez podopiecznych
1 pracownikow Placowki;

3) Uczestniczenie w zajeciach kompensacyjno-wyréwnawczych, dodatkowych rozwijajacych odpowiednie
kompetencje, zainteresowania oraz w zaj¢ciach terapeutycznych;

4) Przynoszenie ksigzek, ¢wiczen i zeszytow szkolnych celem pomocy w nauce i/lub nadrobienia zalegtosci
szkolnych;

5) Stuchanie i respektowanie wskazoéwek oraz polecen pracownikow Placowki i wolontariuszy;
6) Odnoszenie si¢ z szacunkiem do pracownikow, wolontariuszy i innych podopiecznych Placowki;
7) Dbanie o mienie, tad i porzadek w Placoéwce;
8) Przestrzeganie zasad higieny osobiste;.
3. Rodzice/prawni opiekunowie podopiecznych Placowki:

1) Maja obowiazek utrzymywac kontakt z pracownikami Placowki, przede wszystkim informowac o dtuzszej
nieobecnosci dziecka na zajeciach w Placowce oraz pogorszeniu/poprawie sytuacji szkolnej i rodzinnej;

2) Ponosza odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo dziecka w drodze do Placowki oraz z Placowki do domu po
zakonczonych zajeciach;

3) Ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wyrzadzone przez dziecko na terenie Placowki.
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Rozdzial 7.
Dokumentacja Placowki

1. Placowka prowadzi dokumentacj¢ swoich zaje¢ w formie:
1) Dziennika zaje¢;
2) Tygodniowego planu zaje¢;
3) Rocznego planu pracy.
1. Placobwka prowadzi dokumentacjg¢ dotyczaca swoich podopiecznych, w sktad ktérej wehodzi:
1) Karta zgloszenia dziecka — zatacznik nr 2 do Regulaminu
2) Kontrakt socjalny lub inny rodzaj skierowania do Placowki;

3) Karta informacyjna o dziecku, jego sytuacji rodzinnej i szkolnej wraz z ewaluacja podejmowanych dziatan
oraz z planem pracy z dzieckiem,;

4) Oswiadczenie w przedmiocie zgody / braku zgody na wykorzystanie wizerunku dziecka do publikacji
w formie elektronicznej i nieelektronicznej celem promocji Placowki oraz dokumentowania pracy z dzie¢mi
— zalacznik nr 3 do Regulaminu;

5) Harmonogram zaje¢ wraz z decyzja Zespotu Wychowawczego o zakwalifikowaniu dziecka do udziatu
w dodatkowych zajeciach rozwijajacych odpowiednie kompetencje, zainteresowania oraz zajecia
terapeutyczne— zatacznik nr 4 do Regulaminu;

6) Kontrakt z rodzicami/opiekunami — zatacznik nr 5 do Regulaminu;
7) Karty konsultacji dziecka ze specjalistami;
8) Lista obecnos$ci (w dzienniku zajec).
3. Placéwka moze prowadzi¢ dodatkowa dokumentacje niezbgdna do jej funkcjonowania.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

1. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowiazujace.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”
I F"‘\W h

Pomocy Spotecznej
w Pabianicach

.' Miejskie Centrum
o

Placéwka Wsparcia Dziennego .,JUNIOR”
KARTA ZGLOSZENIOWA Rok szkolny 202../202..

1Mi¢ 1 NAZWISKO AZIECKA .....oveiiiiiiiieiieee e

dataurodzenia ..............oooeiiiiiinnnn,

imiona i nazwiska rodziCOW/OPIEKUNOW .......c.cccveevieiiiiiieiieieeie e
nr telefonu rodziCOW/OPICKUNOW .........ccvviieeniiiiiiiiiecie et
szkota ..o klasa .........
IMi¢ i NAZWiSKO WYChOWAWCY.....cccveviiriiiiieniieniieieeieeie e,
imi¢ i nazwisko pracownika socjalnego/asystenta rodziny..........cccceeeueeruerieeieeriieniienieneeneeneenne
1mMi¢ 1 NAZWISKO KUratora (JESIL JEST). .. .ouueir ittt e et
Czy dziecko posiada opini¢ z poradni psychologiczno-pedagogicznej? TAK/NIE
INFORMACJE RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO NA TEMAT DZIECKA

A (010 4 ST (038 N A (1] ;O
2103410302 o <
oo Zainteresowania dZIGCKA:. .. ... .o e
.... Stan zdrowia (inf. 0gdlna, uczulenia itd.): .........oouiiritit e

Dziecko do Placowki przychodzi:  samodzielnie pod opieka rodzicow lub opiekunow pod
Dziecko z Placéwki wraca: samodzielnie opieka rodzicow lub opiekunow
data podpis rodzica/opiekuna

Oswiadczam, ze wszystkie wyzej podane dane sg zgodne ze stanem faktycznym.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dziecka zawartych w karcie zgtoszeniowej dla potrzeb
Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR” w Pabianicach (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
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z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)).

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjng RODO.
Wyrazam zgodg¢ na udziat dziecka w zaje¢ciach prowadzonych przez Placowke Wsparcia Dziennego

»JUNIOR”, dziatajaca przy Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, ul. Partyzancka 31.

data podpis rodzica/opiekuna

Warunkiem uczestniczenia dziecka w zajeciach oferowanych przez Placowke jest skierowanie z odpowiednigj
instytucji (Wydziatu Pomocy Srodowiskowej Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej, sadu, szkoty, kuratora).
Skierowanie moze by¢ wydane w formie kontraktu socjalnego zawartego z pracownikiem socjalnym MCPS
w Pabianicach badz w formie podania oraz opinii iinformacji na temat dziecka, zawierajacej uzasadnienie
kierowania dziecka do Placowki.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”

ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU DZIECKA
NA POTRZEBY PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO ,, JUNIOR”

Pabianice, dnia .................

Pomocy Spotecznej
w Pabianicach

Miejskie Centrum
e

(imig¢ i nazwisko rodzicow/prawnych opiekunoéw)
ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU DZIECKA

Wyrazam zgode na uzycie wizerunku mojego dziecka podczas zaje¢ organizowanych przez Placéwke
Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR” w Pabianicach iw konsekwencji powyzszego wyrazam zgode na: 1)
fotografowanie mojego dziecka, 2) rejestrowanie audiowizualne wszystkich dziatan, w jakich bedzie
uczestniczy¢ moje dziecko, 3) uzycie wizerunku mojego dziecka poprzez tworzenie, powielanie, kadrowanie
oraz kompozycj¢ wizerunku w materiatach promujacych prace Placowki, w tym do zamieszczenia wizerunku
iinformacji na stronie internetowej MCPS 1iportalach spotecznosciowych, atakze na wydrukowanych
i wywieszonych na tablicach ogloszeniowych zdjeciach, w albumach, kronikach, itp. bez ograniczenia co do
czasu i ilosci. (zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych)).

Rejestrowanie i upublicznianie zdj¢¢ ma stuzy¢ promocji Placowki oraz dokumentowaniu codziennej pracy
z dzie¢mi.

czytelny podpis dziecka czytelny podpis
rodzica/opiekuna prawneg
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”

) ' Miejskie Centrum
S ;oo sk
Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
Placéwka Wsparcia Dziennego ,,JUNIOR”

ul. Partyzancka 31, tel. 42 215-42-11 wew. 117; 885-035-115
HARMONOGRAM ZAJEC

Poniedziatek — pigtek: 10:00 — 17:00 — zajecia profilaktyczne, opiekuncze, edukacyjne, kompensacyjno-
wyréwnawcze, gry, zabawy, itp.

Zajecia specjalistyczne i dodatkowe:

Poniedziatek: 15:00 — 17:00 — zajecia z logopeda, terapia logopedyczna; 17:00 — 18:00 — warsztaty
z psychologiem;

Wtorek: 16:00 — 17:00 — zajecia sportowe;

17:00 — 18:00 — trening umiejetnosci spotecznych (na zmiane co 2 tyg. grupa starsza i gr. mlodsza);

17:00 — 18:00 — zaj¢cia socjoterapeutyczne (na zmiang co 2 tyg. grupa starsza i gr. mlodsza);

Sroda: 17:00 — 18:00 — terapia reki;

Czwartek:  15:00 — 17:00 — zajecia z logopeda, terapia logopedyczna; 17:00 — 18:00 — zajecia kreatywne;

Piatek:15:00 — 17:00 — zajecia sportowe, w tym zajecia na Powiatowej Hali Sportowej w godz. 15:15 —
16:00.

Decyzja Zespotu Wychowawczego dziecko zostalo zakwalifikowane do udzialu w nastepujacych
zajeciach:

Poniedziatek: zajecia z logopeda, terapia logopedyczna D
warsztaty z psychologiem |:|

Wtorek: zajecia sportowe D

trening umiej¢tnosci spoltecznych D

zajgcia socjoterapeutyczne |:|

Sroda: terapia reki D

Czwartek:  zajecia z logopeda, terapia logopedyczna D

zajecia kreatywne |:|
Piatek: zajgcia sportowe D
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Dodatkowo:
indywidualne zajecia z psychologiem |:|

indywidualna praca z wychowawca D

imi¢ i nazwisko dziecka podpis rodzica/opiekuna prawnego
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Zalacznik nr 3 do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ W PABIANICACH

Regulamin
Dziennego Osrodka Adaptacyjnego dla Oséb Niepelnosprawnych
przy Miejskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach

Niniejszy Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Dziennym Os$rodku Adaptacyjnym dla Osob
Niepelosprawnych przy Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach oraz okresla obowigzki
placowki 1 jego Uczestnikow.

§ 1. 1. Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Osob Niepetnosprawnych z siedzibg w Pabianicach przy ul.
Cichej 24, stanowi jedng z komorek organizacyjnych Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach -
osrodek wsparcia.

2. llekro¢ w Regulaminie uzywane sg ponizsze okreslenia, nalezy przez nie odpowiednio rozumie¢:

a) Osrodek - Dzienny Os$rodek Adaptacyjny dla Oséb Niepelnosprawnych z siedzibg w Pabianicach przy ul.
Cichej 24,

b) Uczestnik - osobg =z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci lub orzeczong niepetnosprawnos$cia
skierowang do Osrodka w drodze decyzji administracyjnej,

c) Cztonek rodziny Uczestnika — rodzicow lub opiekunow prawnych Uczestnika, jego dzieci oraz rodzenstwo,

d) Opiekun prawny Uczestnika — przedstawiciel ustawowy Uczestnika nieposiadajacego peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych: rodzic maloletniego Uczestnika albo opiekun ustanowiony przez sad opiekunczy.

3. Bezpos$redni nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Zastepca Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach.

4. Dzialalnosciag O$rodka kieruje Kierownik, ktory jest odpowiedzialny za jego merytoryczne i formalne
funkcjonowanie, organizujac inadzorujac pracg podleglych pracownikow, zgodnie zich indywidualnymi
zakresami obowigzkow w sposob zapewniajacy Uczestnikom wlasciwg opieke podczas organizowanych zajgc.

§ 2. 1. Niniejszy regulamin ustala porzadek wewnetrzny O$rodka, okreslajac:
1) podstawowe zadania Osrodka,
2) ogdlne prawa i obowiazki pracownikow,
3) warunki i zasady pobytu Uczestnikow.

§ 3. 1. Podstawowym celem dziatalno$ci Os$rodka jest zapewnienie terapii zajeciowej, rehabilitacji,
pielegnacji i opieki oraz bezpieczenstwa Uczestnikom Osrodka w czasie pobytu w placowce.

2. Do zadan Osrodka naleza:

1) rehabilitacja z elementami kinezyterapii — w szczegdlnosci ¢wiczenia ogdlnorozwojowe, majace na celu
przywrdcenie utraconej sprawnosci, usprawnianie ruchowe i psychoruchowe matej motoryki, wyrabianie
orientacji w schemacie wlasnego ciata orientacji przestrzennej,

2) rehabilitacja spoleczna — w szczego6lnosci prowadzenie indywidualnych izespotowych zajgé
rewalidacyjno — wychowawczych, wspomagajacy rozwoj Uczestnikow poprzez:

a) nauke nawigzania kontaktow w sposob odpowiedni do potrzeb i mozliwosci Uczestnika,

b) ksztattowanie sposobu komunikowania si¢ z otoczeniem na poziomie odpowiadajagcym indywidualnym
mozliwo$ciom Uczestnikow,

¢) wdrazanie do optymalnego poziomu samodzielno$ci w podstawowych sferach zycia,
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d) rozwijanie zainteresowan otoczeniem, wielozmystowe poznawanie tego otoczenia, nauka rozumienia
zachodzacych w nim zjawisk, ksztalttowanie umiejegtnosci funkcjonowania w otoczeniu,

e) ksztattowanie umiejetnosci funkcjonowania w grupie,

3) terapia zajeciowa — jako nauka celowego dziatania dostosowanego do stopnia niepetlnosprawnosci,
mozliwosci i zainteresowan Uczestnika oraz jego udziatu w r6znych formach i rodzajach aktywnosci,

4) pomoc Cztonkom rodziny Uczestnika, w zakresie zabezpieczenia podstawowych, potrzeb socjalno —
bytowych oraz wszelakiego poradnictwa i pomocy we wspolpracy z pracownikiem socjalnym Wydziatu
Pomocy Srodowiskowej,

5) wspotpraca z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng oraz placowkami oswiatowymi w zakresie realizacji
obowiazku szkolnego Uczestnikow,

6) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum oraz placowkami dzialajacymi na rzecz osob
Z niepetnosprawnoscia na terenie miasta i okolic, celem integracji;

7) pomoc w zorganizowaniu niezbgdnego transportu UczestnikOw z miejsca zamieszkania do Osrodka iz
powrotem (w miar¢ mozliwosci transportowych) oraz podczas wyjazdow integracyjnych.

3. Osrodek jest zobowiazany do prowadzenia i przechowywania nastepujacej dokumentacji:
1) list obecnosci Uczestnikow Osrodka — prowadzonych przez wyznaczonego pracownika,

2) dziennikoéw zajeé prowadzonych przez poszczegodlnych terapeutdow i specjalistow w zakresach zgodnych
z ich kompetencjami, w tym dziennikow zaj¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych,

3) zeszytow obserwacji zachowan i postepow Uczestnikdw — prowadzonych przez poszczegdlnych terapeutow
1 specjalistow — w zakresie zgodnych z ich kompetencjami,

4) indywidualnych akt osobowych kazdego Uczestnika zawierajacych:
a) podanie/wniosek o przyznanie pobytu dziennego w Osrodku,

b) zaswiadczenia lekarza rodzinnego o stanie zdrowia oraz o braku przeciwwskazan do uczestnictwa
w zajeciach Osrodka,

¢) zlecenie od lekarza specjalisty (rehabilitant, ortopeda, lekarz rodzinny) ze wskazaniami i wytycznymi do
rehabilitacji medyczne;j,

d) orzeczenia o niepelnosprawnosci wydanego przez lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
lub Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepelosprawnosci, kwalifikujacego do przyznania pobytu
dziennego w Osrodku,

e) w przypadku oséb objetych obowigzkiem szkolnym — orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

f) opinie psychologiczne z ostatniej placowki, w ktorej przebywata osoba ubiegajaca si¢ 0 przyznanie
pobytu dziennego w Osrodku,

g) decyzje administracyjne przyznajace pobyt w Osrodku,

h) dokumentacj¢ medyczng datowana po okresie wydania decyzji administracyjnej przyznajacej pobyt
w Osrodku, zawierajaca wszelkie zalecenia lekarskie, w tym dawkowanie lekow,

i) indywidualne programy rehabilitacji i terapii opracowane przez terapeutow i specjalistow,

j) indywidualne oceny postepdéw w rehabilitacji terapii opracowane na podstawie danych zgromadzonych
w zeszytach obserwacji zachowan i postgpow Uczestnikow,

k) harmonogram codziennych tras przejazdu samochodu dowozacego Uczestnika Osrodka z miejsca jego
odbioru i dowozu.

§ 4. 1. Zadania Dziennego Osrodka Adaptacyjnego realizowane sa przez:

1) Kierownika Os$rodka — odpowiadajacego  za caloksztalt  dziatalnosci Osrodka ze szczegdlnym
uwzglednieniem jej zadan merytorycznych.
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2) Zespot pracownikéw odpowiedzialnych za opracowanie i realizacje programow rehabilitacji dla kazdego
Uczestnika Osrodka tj. instruktorzy terapii zajeciowej, psycholog, fizjoterapeuta.

3) Inspektora — zabezpieczajacego zaopatrzenie placowki oraz odpowiadajacego za magazyny zywnosci
i materiatow.

4) Pracownikow uzupetniajacych funkcje opiekuncze w stosunku do Uczestnikow: opiekunowie grupy.
5) Personel kuchni i obslugi — zabezpieczajacy prawidtowg dziatalno$¢ placowki.
6) Kierowce — odpowiadajacego za bezpieczny przew6z Uczestnikow.

§ 5. 1. Osrodek przeznaczony jest dla 23 Uczestnikow, bedacych mieszkancami miasta Pabianice
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci lub orzeczong niepelnosprawnoscia.

2. Osrodek czynny jest codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30
z wyjatkiem $wiat i dni ustawowo wolnych od pracy lub innych, wynikajacych z zarzadzen Dyrektora.

3. Skierowanie do Osrodka nastepuje w drodze decyzji administracyjnej wydanej z upowaznienia Prezydenta
Miasta Pabianic przez Dyrektora lub innego upowaznionego pracownika Miegjskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach, ktora okresla okres pobytu dziennego w Osrodku oraz odptatnos¢ za ten pobyt.

4. Nowi Uczestnicy przyjmowani sg do Osrodka na okres probny (na podstawie decyzji administracyjne;
kierujacej do Osrodka na okres trzech miesigcy), po ktorym zespot orzekajacy w sktadzie: Kierownik Osrodka,
psycholog, instruktorzy terapii zajeciowej wydaje opini¢, w ktdrej okresla migdzy innymi mozliwosé
przedtuzenia okresu probnego na dalszy pobyt w placéwce 1 przedstawia jg Zastgpcy Dyrektora Miejskiego
Centrum Pomocy Spoteczne;.

5. W uzasadnionych przypadkach, po analizie dokumentacji kandydata na Uczestnika Osrodka, dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ wydania decyzji administracyjnej odmawiajacej skierowania do Osrodka. Decyzje o odmowie
skierowania do Os$rodka wydaje zupowaznienia Prezydenta Miasta Pabianic przez Dyrektor lub innego
upowaznionego pracownika Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

6. Uczestnicy korzystajacy z transportu Osrodka sg zobowigzani stawi¢ si¢ w wyznaczonym miejscu postoju
samochodu Os$rodka rozwozacego Uczestnikow o wskazanych godzinach, zgodnie zindywidualnym
harmonogramem.

7. W przypadku niesamodzielnosci Uczestnika Osrodka, Opiekun prawny jest zobowigzany przyprowadzaé
i odbiera¢ Uczestnika do iz Osrodka badz do iz wyznaczonego miejsca postoju samochodu Osrodka
rozwozacego Uczestnikow o wskazanych godzinach, zgodnie z indywidualnym harmonogramem.

8. Harmonogram przewozu uczestnikéw ustalany przez Kierownika Osrodka jest dostosowywany do potrzeb
uczestnikéw i1 dostgpny na tablicy ogloszen Osrodka.

9. Uczestnicy przyjmowani s3 w Osrodku do godziny 9.30, pod warunkiem, ze znajduja si¢ w stanie ogdlnie
dobrym.

10. Uczestnicy musza by¢ wyposazeni w obuwie na zmian¢ oraz stroj do ¢wiczen. W przypadku
konieczno$ci uzywania pieluch lub pieluchomajtek przez Uczestnika Czlonkowie rodziny Uczestnika przekazuja
pracownikom Os$rodka odpowiednig ilo$¢ pieluch lub pieluchomajtek.

11. W ramach tzw. treningu kulinarnego O$rodek przewiduje positki dla Uczestnikow Osrodka.

12. Uczestnicy lub ich Opiekunowie Prawni zobowigzani sg przekaza¢ Kierownikowi Osrodka lub innej
upowaznionej przez niego osobie informacje na temat opieki medycznej oraz sposobu ich leczenia w zakresie
i w celu umozliwiajagcym bezpieczne i zgodne z niniejszym Regulaminem przebywanie Uczestnika w Osrodku,
a takze wszelkie inne informacje w zakresie niezbednym do prowadzenia pracy wychowawczo — dydaktyczne;.

13. Czltonkowie rodziny, Opiekunowie prawni Uczestnikow O$rodka zobowiazani sa do utrzymywania
stalego kontaktu i maksymalnej wspotpracy z personelem dla dobra Uczestnikow.

14. Kierownik Osrodka na prosbg Opiekunow prawnych Uczestnikoéw po konsultacji ze specjalistami,
zatrudnionymi w Osrodku zobowiazany jest do udzielenia Opiekunom prawnym porad oraz omawiania spraw
zwigzanych z ich rehabilitacja.
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15. W przypadku wolnych miejsc w Osrodku Uczestnikiem moze by¢ osoba spoza miasta Pabianice,
o orzeczonym stopniu niepetnosprawnos$ci. Wydanie decyzji administracyjnej dla osoby nie bgdacej
mieszkancem miasta Pabianice poprzedzone musi by¢ zawarciem stosownego porozumienia pomi¢dzy Miastem
Pabianice a gming, z ktorej pochodzi osoba wnioskujgca o przyznanie pobytu.

16. Po uzgodnieniu z Uczestnikami lub ich Opiekunami prawnymi dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamknigcia
Osrodka w okresie wakacyjnym tj. lipiec — sierpien na okres nie dtuzszy niz 15 dni roboczych w roku
kalendarzowym, po uprzednim tj. z dwutygodniowym wyprzedzeniem, poinformowaniu Zastepcy Dyrektora
Miejskiego Centrum Pomocy Spoteczne;j.

§ 6. 1. Osoba spehiajaca kryterium Uczestnika lub jego Opiekun prawny, ubiegajac si¢ o przyznanie pobytu
dziennego w Osrodku zobowigzana jest do przedtozenia Kierownikowi Osrodka nastgpujacych dokumentow:

1) podania/wniosku o przyznanie pobytu dziennego w Osrodku,
2) orzeczenia o niepetnosprawnosci albo orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

2. Po wstegpnej pozytywnej analizie dokumentéow — Kierownik Osrodka przekazuje je do kierownika
Wydziatu Pomocy Srodowiskowej, ktory zleca przeprowadzenie wywiadu s$rodowiskowego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

3. Pracownik socjalny Wydzialu Pomocy Srodowiskowej przeprowadza wywiad $rodowiskowy w miejscu
zamieszkania osoby wnioskujacej o przyznanie pobytu dziennego oraz gromadzi dokumenty niezbgdne do
rozeznania sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej osoby ubiegajacej si¢ o przyznanie pobytu
dziennego w Osrodku.

4. Dokumenty niezbgdne do rozeznania sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej osoby
ubiegajacego si¢ o przyznanie pobytu dziennego w Osrodku stanowig w zaleznos$ci od okolicznosci:

1) decyzja wiasciwego organu w sprawie renty, emerytury, $§wiadczenia przedemerytalnego lub zasitku
przedemerytalnego, emerytury pomostowej, nauczycielskiego $wiadczenia kompensacyjnego, uposazenia
w stanie spoczynku, renty strukturalnej oraz renty socjalnej;

2) zaswiadczenia albo o$wiadczenia o wysokosci wynagrodzenia ztytulu zatrudnienia, zawierajacego
informacje o wysokosci potragconej zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych, sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na ubezpieczenia emerytalne irentowe w czgsci finansowanej przez
ubezpieczonego oraz sktadki na ubezpieczenie chorobowe;

3) zaswiadczenia albo o$wiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia uzyskiwanego na podstawie umowy
agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie czlonkostwa w rolniczej spoldzielni
produkcyjnej lub spotdzielni kotek rolniczych (ustug rolniczych), zawierajacego informacje o potraconej
zaliczce na podatek dochodowy od osob fizycznych, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na
ubezpieczenia emerytalne irentowe w czeSci finansowanej przez ubezpieczonego oraz skladki na
ubezpieczenie chorobowe;

4) dowody otrzymania renty, emerytury, zasitku przedemerytalnego lub $wiadczenia przedemerytalnego,
emerytury pomostowej, nauczycielskiego §wiadczenia kompensacyjnego, uposazenia w stanie spoczynku,
renty strukturalnej oraz renty socjalnej;

5) decyzje organdéw przyznajacych swiadczenia pieni¢zne;
6) o$wiadczenia o stanie majatkowym;

7) zaswiadczenie lekarza rodzinnego o stanie zdrowia oraz o braku przeciwwskazan do Uczestnictwa
w zajeciach;

8) w przypadku o0séb objetych obowiazkiem szkolnym - orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

9) opinie psychologiczne z ostatniej placéwki, w ktérej przebywata osoba ubiegajaca si¢ o przyznanie pobytu
dziennego w Osrodku.
5. Dokumentacja okre§lona wust.2 — 4 stanowi podstawg wydania decyzji administracyjnej

zupowaznienia Prezydenta Miasta Pabianic przez Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach lub innego upowaznionego pracownika.
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6. Decyzja administracyjna przyznajaca pobyt dzienny w Osrodku okresla okres tego pobytu oraz odplatnosé
za ten pobyt.

§ 7. 1. Odptatnos¢ za pobyt w Osrodku ustalana jest na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Pabianicach.

2. Zwalnia si¢ z odptatno$ci za pobyt w Osrodku za dni nieobecnosci Uczestnika spowodowane pobytem
w szpitalu lub inng usprawiedliwiona przyczyna, trwajacg powyzej 5 kolejnych dni roboczych pod warunkiem
poinformowania o tej niecobecnosci Kierownika Osrodka nie p6zniej niz w 2 dniu nicobecno$ci Uczestnika.

3. Optaty za pobyt w Osrodku dokonuje si¢ do dnia 15 kazdego miesigca za miesigc poprzedni na wskazany
w decyzji administracyjnej rachunek bankowy:.

§ 8. 1. Kierownik Osrodka przyjmuje interesantow codziennie w godz.10.00 — 12.00.

2. Sprawy zwigzane znaruszeniem niniejszego regulaminu rozpatruje Kierownik  Osrodka.
W uzasadnionych przypadkach konsultuje je z Zastgpca Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej
w Pabianicach.

3. Skargi na niewlasciwg dziatalno§¢ Osrodka lub na Kierownika Osrodka przyjmuje Zastgpca Dyrektora
Migjskiego Centrum Pomocy Spotecznej w kazdy wtorek w godz. 10.00 — 14.00 przy ul. Partyzanckiej
31 w Pabianicach.

§ 9. 1. Niniejszy regulamin podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom oraz Uczestnikom lub ich
opieckunom prawnym oraz rodzicom Uczestnikow niepetnoletnich, ktorzy potwierdzaja podpisem fakt
zapoznania si¢ z jego trescia.

2. Zmiana regulaminu wymaga zachowania formy pisemne;j, pod rygorem niewaznosci.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Centrum
Pomocy Spotecznej w Pabianicach.
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zatacznik nr 4 do REGULAMINU ORGANIZACYINEGO
MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ W PABIANICACH

REGULAMIN WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ
przy Miejskim Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okres§la organizacj¢ i zasady funkcjonowania Warsztatu Terapii Zajeciowe] przy
Migjskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, zwanego dalej Warsztatem oraz prawa i obowigzki
uczestnikow Warsztatu.

2. Warsztat stanowi jedna z wyodrebnionych komorek organizacyjnych Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach utworzong w celu stwarzania osobom niepelnosprawnym z niepelnosprawnoscig
mozliwosci rehabilitacji spotecznej izawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci
niezbednych do podjgcia zatrudnienia.

3. Podstawe prawng dziatania Warsztatu stanowig:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (t. j .Dz. U. z 2025 r. poz. 913 z p6zn. zm.);

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dn. 25 marca 2004 r. w sprawie
warsztatow terapii zajgciowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2284).

§ 2. ORGANIZACJA PRACY I ZAJEC W WARSZTACIE
1. Jednostka prowadzaca Warsztat jest Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach.

2. Warsztat przeznaczony jest dla 40 0s6b z niepetnosprawnoscia ze znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci, posiadajacych aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, ktore ukonczyly 16 rok
zycia i posiadajg wskazania do uczestnictwa w terapii zajeciowe;.

3. Warsztat jest placowka pobytu dziennego, czynna od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 — 15:30
z mozliwos$cig pracy w dni wolne od pracy (wycieczki, wyjazdy, kiermasze, wystawy itp.).

4. Wymiar czasu zaje¢ dla uczestnikow wynosi nie wigcej niz 7 godz. dziennie i nie wigcej niz 35 godz.
tygodniowo.

5. Szczegotowy rozktad czasu zaje¢ okresla Harmonogram dnia pracy, stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

6. Na jedng osobe pracujacg bezposrednio zuczestnikami nie powinno przypada¢ wigcej niz pigciu
uczestnikow Warsztatu.

7. Liczebno$¢ grup terapeutycznych oraz pracujacych w grupie instruktoréw terapii zajeciowej ustala si¢
w zaleznosci od stopnia i rodzaju niepetnosprawnosci uczestnikow.

8. W czasie zaje¢ wprowadza si¢ przerwy:
- pétgodzinng — $niadaniowa
- 10 minutowa — popotudniowa

W przypadku, gdy bedzie wymagat tego stan zdrowia uczestnika wprowadza si¢ indywidualnie odpowiednig
przerwg na wypoczynek.

9. Uczestnikom Warsztatu przystuguje miesi¢czna przerwa w zaje¢ciach roztozona na:
- 3 - tygodniowg przerwe wakacyjna

- 1 - tygodniowg przerwe zimows.
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Podczas przerwy letniej pracownicy wykorzystujg urlop wypoczynkowy — minimum dwa tygodnie.
Pozostale dni urlopu wykorzystywane sg w ciggu roku tak, aby nieobecnos¢ pracownikow nie wplywatla
negatywnie na dzialalno§¢ Warsztatu i bezpieczenstwo uczestnikow.

10. Potwierdzeniem obecnos$ci uczestnika na zajeciach jest osobiste zlozenie przez niego podpisu na liscie
obecnosci sprawdzanej codziennie przez instruktora terapii zajeciowej, wyznaczonego przez kierownika.

11. W przypadku nieobecno$ci na zajeciach uczestnik zobowigzany jest dostarczy¢ usprawiedliwienie
poprzez doreczenie zwolnienia lekarskiego, badZz poda¢ inng, wiarygodng okoliczno$¢ usprawiedliwiajgca
nieobecnos¢ na zajeciach (dopuszcza si¢ usprawiedliwienie od rodzicéw /opiekundéw).

12. Uczestnik, ktéry opusci w ciggu roku kalendarzowego ponad trzy miesigce bez  usprawiedliwienia
lekarskiego zostaje skreslony z listy uczestnikow.

13. Warsztat uzywa znaku graficznego ,,logo”, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

14. Wszystkie prace wykonane przez uczestnikow Warsztatu muszg by¢ zaopatrzone w logo Warsztatu.

15. Wyceny wykonanych prac dokonuje instruktor terapii zajeciowej danej pracowni, biorac pod uwage koszt
wykorzystanych materiatow.

16. Wszystkie wzory wyrobow, z ktorych korzysta Warsztat sg wykorzystywane do celow terapeutycznych.
§ 3. SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU
1. Uczestnicy Warsztatu, ktorzy ze wzglgdu na:
1) miejsce zamieszkania poza granicami miasta Pabianice lub w miejscu znacznie oddalonym od Warsztatu,
2) brak dogodnych potaczen srodkami komunikacji publiczne;j,
3) brak samodzielno$ci w poruszaniu si¢ po mie$cie wynikajacy ze stopnia niepelnosprawnosci,
4) trudnag sytuacje rodzinna, przewozeni sg autobusem Warsztatu.

2. Harmonogram przewozu uczestnikow ustalany przez Kierownika Warsztatu jest dostosowywany do
potrzeb uczestnikow.

3. Uczestnicy, ktorzy nie kwalifikuja si¢ do przewozu dochodzg do Warsztatu samodzielnie.
§ 4. KADRA WARSZTATU
Kadre Warsztatu stanowig:

1) kierownik,

2) ksiggowa,

3) psycholog,

4) instruktorzy terapii zajeciowe;j,

5) fizjoterapeuta,

6) muzykoterapeuta,

7) kierowca,

8) specjalista reintegracji zawodowe;.
§ 5. OBOWIAZKI KIEROWNIKA WARSZTATU

Kierownik Warsztatu podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach, a do jego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci:.

1. Kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw Warsztatu:

- zgodnie z zakresem obowigzkow,
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- W sposoOb zapewniajacy podopiecznym bezpieczenstwo oraz wiasciwa opieke podczas zaje¢ organizowanych
przez Warsztat.

2. Zapewnienie  odpowiednich  warunkéw  pracy iorganizowanych zajeé, w szczegdlnosci
w celu realizacji indywidualnych programow rehabilitacyjnych uczestnikow.

3. Planowanie przerw wakacyjnych i zimowych uczestnikow oraz urlopow kadry Warsztatu ~ w sposob
zapewniajacy niezakldcong prace Warsztatu.

4. Planowanie rozktadu zajg¢ w Warsztacie w szczegolnosci w sposob zapewniajacy niezakldocong prace
Warsztatu oraz realizacje indywidualnych programow rehabilitacyjnych uczestnikow Warsztatu.

5. Racjonalne i zgodne z przepisami gospodarowanie srodkami finansowymi.
6. Prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w Warsztacie.
7. Planowanie polityki kadrowej Warsztatu.
8. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Warsztatu.
9. Rozstrzyganie sporow, sytuacji konfliktowych.
10. Scista wspotpraca z rodzicami /opiekunami uczestnikow Warsztatu.
§ 6. RADA PROGRAMOWA
1. W Warsztacie funkcjonuje Rada Programowa, zwana dalej Radg.
2. W sktad Rady wchodza:
1) kierownik, ktéry przewodniczy Radzie,
2) psycholog,
3) fizjoterapeuta,
4) instruktorzy terapii zajeciowe;j,
5) specjalista reintegracji zawodowe;.
3. Do zadan Rady nalezy:
1) opracowywanie rocznych indywidualnych programoéw rehabilitacji dla kazdego uczestnika Warsztatu;
2) wskazywanie 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ programow,

3) dokonywanie nie rzadziej niz raz na pot roku oceny indywidualnych efektow rehabilitacji przy udziale
uczestnika Warsztatu,

4) dokonywanie raz w roku oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji,

5) dokonywanie kompleksowej oceny realizacji indywidualnego programu rehabilitacji zawodowej i spolecznej
uwzgledniajac: stopien samodzielno$ci, umiej¢tnosei interpersonalnych, stopien opanowania umiejgtnosci
niezbednych do podjecia zatrudnienia, stopien dojrzalosci spotecznej,

6) kwalifikowanie uczestnikdw do treningu ekonomicznego, ustalanie zasad i wysoko$ci kwot przeznaczonych
na jego realizacje,

7) ustalanie sktadu grup terapeutycznych,
8) zglaszanie uwag i wnioskdw oraz modyfikowanie indywidualnych programéw rehabilitacji,
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow uczestnikow, rodzicow /opiekunow,
10) wnioskowanie w sprawie skreslenia z listy uczestnikow.
§ 7. OBOWIAZKI WARSZTATU
Warsztat zobowigzany jest:

1. Prowadzi¢ zajecia zgodnie zindywidualnym programem rehabilitacyjnym, uwzgledniajac wszystkie
zawarte w nim formy terapii.
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2. Zapewni¢ warunki niezbedne do realizacji indywidualnych programéw rehabilitacji.
3. Zapewni¢ uczestnikom bezpieczenstwo i opieke podczas zaje¢ organizowanych przez Warsztat.

4. Prowadzi¢ zajecia w atmosferze zyczliwo$ci izrozumienia, uwzgledniajac indywidualne mozliwos$ci
psychofizyczne uczestnikow Warsztatu.

5. Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego, szanowac prawa i godno$¢ uczestnikow Warsztatu.
6. Prowadzi¢ dokumentacje zawierajacag informacje dotyczace:
1) podstawy do zakwalifikowania osoby niepelnosprawnej do uczestnictwa w Warsztacie;
2) miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego uczestnika, jego warunkéw mieszkaniowych i bytowych;
3) wspotpracy z rodzicami lub opiekunami uczestnika Warsztatu;
4) przyczyn zaprzestania uczestnictwa w Warsztacie
a takze dokumentacje:
5) dotyczaca dziatalnosci rehabilitacyjnej Warsztatu, w tym w zakresie realizacji indywidualnych programéw;
6) inna, wynikajaca z odrebnych przepisow.
§ 8. PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW
1. Uczestnik Warsztatu ma prawo do:
1) udziatu w opracowanym dla niego indywidualnym programie rehabilitacji,
2) zaopatrzenia w niezbedny sprzet i pomoce techniczne ulatwiajace realizacje

3) indywidualnego programu rehabilitacji - w miar¢ mozliwosci finansowych Warsztatu, pomoc instruktorow
terapii zajgciowej 1 innych pracownikow Warsztatu w realizacji programu rehabilitacji,

4) uczestniczenia w kotach zainteresowan oraz w innych formach zajg¢ dodatkowych
prowadzonych przez Warsztat,

5) uczestniczenia w rehabilitacji spotecznej i zawodowej, w tym praktyki i probki pracy, jesli Rada Programowa
uznata, ze jest na to gotowy,

6) podejmowania decyzji odnosnie swojej osoby, respektowania jej przez innych i ponoszenia konsekwencji,

7) pelnej informacji na temat swojej osoby w zakresie uczestnictwa w Warsztacie,

8) wyrazania swoich opinii, jezeli nie sg one sprzeczne z zasadami wspotzycia spotecznego,

9) zgtaszania uwag, wnioskow i skarg.
2. Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1) aktywnie uczestniczy¢ w realizacji indywidualnego programu rehabilitacji,

2) przestrzega¢ ustalonego porzadku i czasu zajec,

3) stosowac si¢ do polecen pracownikow Warsztatu,

4) przestrzegac zasad wspoélzycia spotecznego,

5) dbac i troszczy¢ si¢ o mienie Warsztatu, o powierzony sprzet i materiaty,

6) zachowac¢ czysto$¢ w pomieszczeniach i na swoim stanowisku,

7) przestrzegac innych przepisOw obowigzujacych w Warsztacie,

8) przedktadac¢ kierownikowi pisemne lub ustne usprawiedliwienia przyczyn nieobecnosci na zajgciach.
§ 9. KONSEKWENCJE WYBOROW UCZESTNIKOW

1. Majac na wzgledzie czynniki wplywajace na psychike uczestnikoOw, niezaleznie od treningu
ekonomicznego, mogg by¢ przyznane nagrody (docenienie) w formie:
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1) pochwaty na pi$mie,
2) pochwaly publicznej,
3) dyplomu uznania,

4) rocznej nagrody pieni¢znej (w ramach zaoszczedzonych s$rodkéw z ,.treningu ekonomicznego”,
wynikajacych z absencji uczestnikow), uwzgledniajac m.in. szczegdlne osiagniecia, aktywnos$¢ poza
programowa, wktad pracy.

2.7Za razace 1powtarzajace si¢ nieprzestrzeganie przez uczestnikow ustalonego porzadku i dyscypliny,
regulaminu Warsztatu, przepisow bhp ip. poz, nie wykonywanie polecen kadry, opuszczanie zaje¢ bez
usprawiedliwienia, mogg zosta¢ zastosowane nastepujace sankcje:

1) udzielenie upomnienia ustnego przez kierownika Warsztatu,
2) kara upomnienia z wpisem do akt,
3) czasowe lub trwate przeniesienie do innej grupy terapeutycznej, o ile nie wptynie to
4) negatywnie na realizacj¢ indywidualnego programu rehabilitacji
5) czasowe zawieszenie w prawach uczestnika,
6) obnizenie lub wstrzymanie wyptaty srodkoéw pienieznych w ramach treningu ekonomicznego,
7) dyscyplinarne skreslenie z listy uczestnikow Warsztatu.
Decyzje o konsekwencjach i jej zakresie podejmuje kierownik Warsztatu.

3. Uczestnicy stwarzajacy bezposrednie zagrozenie zdrowia i zycia dla siebie iinnych uczestnikow lub
nie zainteresowani zadng z proponowanych przez Warsztat forma terapii mogg by¢ skresleni z listy uczestnikow
przez Rade Programowsa.

§ 10. TRENING EKONOMICZNY

1. Uczestnik, zakwalifikowany przez Rade do realizacji treningu ekonomicznego moze otrzymaé do swej
dyspozycji srodki finansowe do wysokosci 20% minimalnego wynagrodzenia za pracg.

2. Wysokos$¢ srodkow finansowych przyznanych w ramach treningu ekonomicznego na kazdy miesiac dla
danego uczestnika ustala Rada Warsztatu biorgc pod uwage m.in.:

1) systematyczne uczestnictwo w zajeciach Warsztatu,
2) wlasciwy stosunek do wspotuczestnikow i pracownikow Warsztatu,
3) aktywno$¢ uczestnika w realizacji zaje¢ programowych i czynione przez niego w tym zakresie postepy.

3. Przykladowo wymieniane w pkt. 2 elementy oceny uczestnika musza by¢ korelowane zjego
mozliwo$ciami psychofizycznymi.

4. W przypadku nieobecnosci uczestnika Warsztatu udokumentowanej stosownym za$wiadczeniem
lekarskim, tylko jeden dzien jest usprawiedliwionym dniem platnym. Pozostale dni s3 dniami
usprawiedliwionymi nieptatnymi - dotyczy to takze kontynuacji zwolnienia lekarskiego w nastgpnych
miesigcach.

5. Okres przerwy wakacyjnej i zimowej jest okresem nieplatnym.

6. Przyznanie treningu ekonomicznego w stosownej wysoko$ci powinno by¢ traktowane jako czynnik
motywujgcy wobec uczestnika, aby samoistnie dazyt do peinej realizacji indywidualnego programu rehabilitacji

7. Kazdego miesiaca uczestnicy planuja zakup i realizuja go samodzielnie lub przy wsparciu instruktora
terapii. List¢ uczestnikow kwalifikujacych si¢ do samodzielnego zakupu ustala Rada. Minimalna wysokos$¢
srodkéw finansowych przeznaczona na trening ekonomiczny, bez wzgledu na frekwencje to 35 zt.

8. Przyznane $rodki finansowe w ramach treningu ekonomicznego wyptacane beda w siedzibie Warsztatu do
10 dnia nastgpnego miesigca, z mozliwoscia realizacji w nastepnym miesigcu.
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9. Szczegdtowe zalecenia do treningu ekonomicznego  zawarte sg w indywidualnych programach
rehabilitacyjnych przyjetych przez Rade Programowa.

10. Uczestnik potwierdza odbior srodkow finansowych wlasnorecznym podpisem.

11. Tylko uczestnik Warsztatu jest uprawniony do odbioru $rodkéw finansowych przyznanych w ramach
treningu ekonomicznego. Wyptata moze nastapi¢ rowniez do rak rodzica, jesli przedlozy pisemna zgodg
uczestnika Warsztatu.

12. W przypadku nieobecnosci uczestnika w dniu wyptaty $rodkéw finansowych przyznanych w ramach
treningu ekonomicznego, beda one wyptacone w pierwszym dniu obecnos$ci uczestnika w Warsztacie.

13. W zwigzku znieprzestrzeganiem przez uczestnika przepisow, Rada Programowa na wniosek
bezposredniego opiekuna moze obnizy¢ lub wstrzymac uczestnikowi bezposrednig wyptate srodkdw uzyskanych
w ramach treningu ekonomicznego.

14. Kierownik lub ksiggowy Warsztatu sporzadza liste wyptaty srodkéw finansowych przyznanych w ramach
treningu ekonomicznego uczestnikow Warsztatu za dany miesigc, ktora jest przygotowana na podstawie
propozycji Rady Programowe;j. Lista stworzona jest na podstawie ponizszych sktadowych:

1) nazwisko i imi¢ uczestnika

2) dochody podstawowe (frekwencja, spéznienie, praca, Diamentowa postawa, higiena)

3) superdochody (aktywnos¢ w Warsztat, aktywno$¢ poza Warsztatem, praktyki zewngtrzne i wewngtrzne).

4) podpis — miejsce ztozenia podpisu uczestnika w formie pisemnej lub odcisku palca potwierdzajacy pobranie
naleznej kwoty.

Kwota do wyptaty przekazywana jest uczestnikowi w obecnosci Kierownika Warsztatu lub wyznaczonego
przez niego pracownika i prowadzacego instruktora terapii zajgciowe;.

15. Obnizenie lub wstrzymanie wyplaty srodkéw finansowych w ramach treningu ekonomicznego nastepuje
na bezposredni pisemny wniosek instruktora terapii zajeciowej, w ktorym okresla on stopien lub rodzaj
przewinienia.

16. Sposob wykorzystania srodkow finansowych przez uczestnikéw za dany miesigc rozliczany jest w formie
pisemnej do 10 dnia nastepnego miesigca, ze wskazaniem na jaki cel zostaty one wykorzystane. Rozliczenie musi
by¢ potwierdzone podpisem uczestnika lub rodzica / opiekuna.

17. Pobranie kwoty na wyptate sSrodkéw w ramach treningu ekonomicznego, stanowiaca sume pozycji ,,do
wyplaty”, odbywa si¢ poprzez ztozenie wniosku przez Kierownika Warsztatu do Wydzialu Ekonomiczno —
Ksiegowego Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej, a nastgpnie pobranie zaliczki i jej rozliczenie.

18. Wyptate srodkow dokonuje kierownik lub wskazany przez niego pracownik w obecnosci prowadzacych
instruktoréw terapii zajeciowej, ktorzy potwierdzaja swoja obecnos¢ poprzez ztozenie podpisu u dotu listy.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Kierownik Warsztatu przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godz. 9:00 — 15.30.

2. Regulamin niniejszy podaje si¢ do wiadomosci wszystkim zainteresowanym, ktorzy potwierdzaja
podpisem fakt zapoznania si¢ z jego trescia.

3. Zmiana regulaminu wymaga zachowania formy pisemne;j.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach.
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Zalacznik nr 1 do REGULAMINU WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ przy Miejskim Centrum

Pomocy Spolecznej w Pabianicach

HARMONOGRAM DNIA PRACY

7.30-9.00 dowo6z uczestnikow do Warsztatu Terapii Zajeciowej
(opieke¢ podczas przewozu sprawuje instruktor — wedlug grafiku, osoby samodzielnie
dochodzace przychodza do Warsztatu do godz. 8:00)

7.30 — 8.00 czas dla kadry na przygotowanie stanowisk pracy, uzupeknienie
dokumentacji, omdéwienie spraw biezacych, przygotowanie planu zajeé,
podpisanie listy obecnos$ci, pobranie materiatow do zdjec.

8.00-8.30 udokumentowanie przybycia do Warsztatu Terapii Zajgciowej oraz
przygotowanie si¢ uczestnikéw do zajec, przygotowanie stanowisk pracy
uczestnikow

9.00 - 9.15 krag otwarcia w pracowniach, delegacja zadan, omowienie planu dnia

9.15-11.30 zajgcia programowe

11.30 - 12.00 przerwa na positek

12.00 — 14.00 zajecia programowe, krag zamkniecia

14.00 - 14.10 przerwa

14.10 — 15.00 trening umiejetnosci spotecznych

14.00 — 15.30 przewoz uczestnikow Warsztatu Terapii Zajeciowej (opieke podczas
przewozu sprawuje instruktor — wg grafiku)

15.00 - 15.30 czas dla kadry na uporzadkowanie stanowisk pracy, uzupetnianie

dokumentacji pracowniczej
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Zakacznik nr 2 do REGULAMINU WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEI] przy Miejskim Centrum Pomocy

Spoltecznej w Pabianicach

JAV&VAVA\

4
.

Pabianice

Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach

Katarzyna Cegietka
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