Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
CUW i GOPS

Regulamin funkcjonowania
Klubu Wolontariatu w Chmielnie

Rozdziat |
Podstawa prawna

§1

Klub Wolontariatu dziata na podstawie;

1L

1.

2.

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

Uchwaty Nr XX/190/2009 rady Gminy Chmielno z dnia 7 kwietnia 2009r. w sprawie
uchwalenia Programu Aktywnosci Lokalnej,

Uchwaty Nr XIII/156/2016 Rady Gminy Chmielno z dnia 31 marca 2017r. w sprawie
przyjecia Strategii Integracji i Rozwigzywania Probleméw Spotecznych Gminy
Chmielno na lata 2016 — 2022,

Uchwaty Nr V/45/2015 Rady Gminy Chmielno z dnia 31 marca 2015r w sprawie
przyjecia programow wspierania rodziny w gminie Chmielno na lata 2015-2017,
Uchwaty Nr XIX/221/2016 z dnia 24 listopada 2016r w sprawie nadania Statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie,

Regulaminu organizacyjnego CUW i GOPS.

Rozdziat Il
Postanowienia ogdlne

§2

Siedzibg Klubu Wolontariatu jest siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chmielnie, ul. Gryfa Pomorskiego 33.

Klub Wolontariatu funkcjonuje w Dziale Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej
GOPS, w Dziale Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej - Zespole Aktywizacji
Zawodowej i Spoteczne;j.

§3

1. Nadzdr nad dziatalnoscig Klubu sprawuje dyrektor GOPS,

2. bezpoéredni nadzér sprawuje kierownik Dziatu Pracy Socjalnej i Pomocy Srodowiskowej,

3. do bezposredniej pracy z Klubem dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora, ktory
odpowiada przed kierownikiem za pozyskiwanie odbiorcéw dziatarh wolontariatu.

4. Odbiorcami dziatan wolontariatu sa mieszkaricy Gminy Chmielno, w tym nie tylko klienci
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. S nimi réwniez instytucje i organizacje na rzecz
ktorych wolontariusze moga podjac dziatania. Skorzystac z takowej pomocy mogg zatem:

- osoby niepetnosprawne,
- osoby starsze,



- rodziny z osobg niepetnosprawng badz cigzko chorg,

- rodziny nieporadne w sprawach opiekuriczo - wychowawczych (w tym rowniez
rodziny zastepcze),

- instytucje i stowarzyszenia, ktérych nadrzednym zadaniem jest wspieranie 0sob i
rodzin w trudnej sytuacji zyciowej.

5. Chetni, ktérzy chca skorzystaé z pomocy wolontariuszy mogg sami zgtosic sig do
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej (do wyznaczonego koordynatora dziatan
wolontariatu).

6. Stowarzyszenia moga réowniez wyj$¢ z inicjatywa pomocy w sytuacji zaobserwowania
potrzeby dodatkowego wsparcia dla osoby badz rodziny.

7. Wolontariusze beda kierowani do okreslonych zadan jedynie za zgodg potencjalnego
odbiorcy $wiadczonych ustug.

Rozdziat Il
Zadania Klubu Wolontariatu

§4

1. Diagnoza Srodowiska lokalnego pod katem zapotrzebowania na pomoc woluntarystyczna:

1) diagnoza $rodowiska lokalnego pod katem zapotrzebowania na pomoc
woluntarystyczng odbywac sie bedzie w formie badari za pomoca ankiet
skierowanych do organizacji i instytucji Swiadczacych pomoc osobom i
rodzinom w trudnej sytuacji (zatacznik nr 2).

2) Rozpoznanie w $rodowisku moze odbywac sig w $rodowisku w sposob ciagty,
gdyz przyjmuje sie, iz zapotrzebowanie na pomoc woluntarystyczng moze
miec¢ charakter zmienny.

2. Propagowanie idei wolontariatu na terenie gminy Chmielno

1) Wolontariat na terenie Gminy Sierakowice nie jest rozpowszechniong forma
aktywizacji spotecznej, dlatego tez propagowanie tej idei wydaje sig by¢
zasadne.

2) Promocja tej formy dziatalnosci bedzie odbywac sig w poprzez:

- informowanie mtodziezy w formie zorganizowanych spotkan w szkotach,
- zamieszczenie informacji odno$nie utworzenia wolontariatu w Internecie (na
stronie GOPS),
- informowanie instytucji i organizacji wspétpracujacych z GOPS o mozliwosci
skorzystania z pomocy wolontariuszy,
- stworzenie ulotek bad? plakatéw informujacych o mozliwosci zaangazowania
sie w dziatania wolontariatu na terenie Gminy Chmielno

3. Rekrutacja wolontariuszy

1) Wolontariusze bedg rekrutowani na zasadzie dobrowolnego zgtoszenia do
koordynatora wolontariatu, przy czym otrzymajg do wypetnienia Formularz
dla wolontariusza (zatgcznik nr 3), okreslajacy dni tygodnia i zakres czasu, jaki
wolontariusz chciatby przeznaczy¢ dziatajac na rzecz wolontariatu.

2) Kwestionariusz uwzglednia rowniez m.in. wybor charakteru pracy czy
przedziatu wiekowego o0s6b, na rzecz ktérych bytaby $wiadczona pomoc.
Pozwoli to koordynatorowi na odpowiednie dopasowanie zadar do
mozliwosci i wymagan wolontariusza.

W przypadku podjecia sie przez rekrutowanych dziatalnoéci woluntarystycznej
najpdiniej po uptynieciu miesigca od daty rozpoczecia pracy zostanie z nimi
spisane porozumienie.



Rozdziat IV
Organizacja Klubu Wolontariatu

§5

1. Klub Wolontariusza funkcjonuje przez caty rok.
2. Kluba moze by¢ czynny réwniez w okresie wakacji .
3. Organizacje Klubu okresla niniejszy regulamin opracowany przez dyrektora.

Rozdziat V
Nadzér i kontrola

§6

Odpowiedzialnos¢ za nadzor i kontrole ponosza:
1. dyrektor i GOPS, ktory:

]

kieruje i zarzgdza oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt  dziatalnosci
Klubu Wolontariusza,

zawiera porozumienia z wolontariuszami,

podpisuje zaswiadczenia o wykonywaniu zadan zgodnych z porozumieniem.

2. kierownik Dziatu Pracy Socjalnej i Srodowiskowej, ktéry  odpowiada przed
dyrektorem za:

kierowanie pracownikami i organizacje pracy w Klubie,
kontrole i nadzor nad pracg koordynatora i wolontariuszy,
promocje wolontariatu,
organizacje szkolen dla wolontariuszy z zakresu:
a) programu,
b) idei wolontariatu,
d) patologii zycia rodzinnego,
e) komunikacji,
f) BHP,
organizacje spotkan z udziatem wolontariuszy (np. organizowanie Dnia
Wolontariusza).

3. koordynator dziatan wolontariatu, ktéry odpowiada za:

podejmowanie dziatann umozliwiajgcych sprawne wdrozenie wolontariatu jak i
jego realizacje,

posrednictwo pracy woluntarystycznej,

przygotowywanie ofert pomocy dla korzystajacych z niej,

rekrutacje wolontariuszy,

przygotowywanie ofert pracy dla wolontariuszy na  podstawie
zapotrzebowania na pomoc wolontariusza (druk zapotrzebowania na pomoc
woluntarystyczng — zatgcznik nr 4),

stworzenie bazy danych dla wolontariuszy oraz tzw. korzystajacych.
przygotowanie porozumien z wolontariuszami (zatgcznik nr 1).

przygotowanie i przeszkolenie wolontariuszy odpowiednio do zleconych im
zadan (m.in. w zakresie specyfiki srodowiska w jakim beda pracowac).
wprowadzenie wolontariuszy w srodowisko pracy.

monitorowanie pracy wolontariuszy.



e prowadzenie niezbednej dokumentacji,

Rozdziat V
Praca z wolontariuszami

§7

Przygotowanie wolontariuszy do wspotpracy
1. Obowiazkiem koordynatora rekrutujacego wolontariusza bedzie wspieranie go w
dziataniach na rzecz wolontariatu jak réwniez przygotowanie go do petnienia
powierzonych obowigzkow.
2. Koordynator przygotowuje wolontariusza do wspdfpracy poprzez:

e pomoc w wypetnieniu formularza dla wolontariusza,

e odpowiednie szkolenie,

e poinformowanie wolontariusza o specyfice pracy w $rodowisku, w jakim bedzie
pracowat, w tym rowniez informowanie o oczekiwaniach korzystajgcego wobec
wolontariusza,

e ubezpieczenie wolontariusza,

e uzyskanie zgody rodzicéw badZ opiekunéw prawnych na zaangazowanie si¢ w
dziatalnoé¢ na rzecz wolontariatu w przypadku osoby ponizej 18 roku Zzycia
(zatacznik nr 5),

e przygotowanie do podpisania przez dyrektora porozumienia z wolontariuszem,
zawierajacego oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy informacji zwigzanych z
wykonywanymi dziataniami zawartymi w porozumieniu, w szczegolnosci
informacji dotyczgcych danych osobowych klientow,

e w przypadku, gdy wolontariusz bedzie wykonywat swojg prace na okres nie
dtuzszy niz 30 dni, to wéwczas porozumienie moze by¢ zawarte w formie ustnej,

e przed zawarciem porozumienia wolontariusz zobowigzany jest ztozy¢
oéwiadczenia zgodnie z wzorami stanowiacymi zatgczniki nr 6 i 7, jak rowniez
podpisa¢ zobowigzanie stanowigce zatgcznik nr 8.

§8
Ubezpieczenie wolontariuszy

1. Ubezpieczenie wolontariuszy przystuguje na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2. wolontariuszom, z ktérymi porozumienie zostanie zawarte na okres nie dtuzszy niz
30 dni, instytucja korzystajaca ma obowigzek zapewni¢ ubezpieczenie od nastgpstw
nieszczesliwych wypadkéw obowigzujgce w dniach, w ktorych wolontariusze
$wiadcza pomoc,

3. gdy porozumienie zostanie zawarte na okres dfuzszy niz 30 dni, to wodwczas
wolontariuszom od dnia, w ktérym byto ono zawarte przystuguje ubezpieczenie od
nastepstw nieszczesliwych wypadkéw na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 12 ustawy z dnia
30 pazdziernika 2002 r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych
powstatych w szczegdlnych okolicznosciach,

4. na podstawie art. 46 ust. 6 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie korzystajgcy wolontariuszom moze zapewnic
ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej.



§9

Monitoring dziatann wolontariuszy

Monitorowanie pracy wolontariuszy bedzie odbywato sie poprzez:

1,

2.
3.
4

konsultacje ze wskazanym w porozumieniu opiekunem wolontariusza,
wywiad z osobg, na rzecz ktdérej Swiadczona jest przez wolontariusza pomoc,
rozmowe z wolontariuszem odnosnie petnienia powierzonych mu zadan,
analize karty aktywnos$ci wolontariusza (karta aktywnosci — zatgcznik nr 9).

§9

Finasowanie dziatalnosci wolontariatu

Srodki finansowe zwiazane z funkcjonowaniem wolontariatu bedg pozyskiwane z budzetu
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i zrodet zewnetrznych.

Rozdziat VI
Dokumentacja Swietlicy

§8

1. Dokumentacje Klubu Wolontariatu stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zatgcznik nr 1 — porozumienie o wspétpracy,

Zatgcznik nr 1a —porozumienie o wspdtpracy z osobg niepetnoletnig,

Zatacznik nr 2 — Kwestionariusz ankiety,

Zatgcznik nr 3 — Formularz dla wolontariusza,

Zatgcznik nr 4 - Zapotrzebowanie na pomoc wolontariusza,

Zatacznik nr 5 — Zgoda rodzicéw lub prawnych opiekundw,

Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie o udostepnieniu danych osobowych,

Zatgcznik nr 7 - Oswiadczenie o zapoznaniu z zagrozeniami,

Zafgcznik nr 8 — zobowigzanie wolontariusza do przestrzegania kodeksu etycznego,

10) Zatacznik nr 9 — Karta aktywnosci wolontariusza.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

Regulamin zatwierdza dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej



Zatacznik 1

do Regulaminu

Klubu Wolontariatu
POROZUMIENIE O WSPOLPRACY

zawartewdniu _ _ - _ _- r. pomiedzy :

Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Chmielnie, 83-333 Chmielno ul. Gryfa
Pomorskiego 33, reprezentowanym przez:
Dyrektora Gabriele J6skowska, zwanym dalej Korzystajacym,

a

PaoemPANIR s oismmmsmsimsiamimsrems e PESEL.....cscsnnsensrssssnssiis s siasamssi
nr dowodu (8 1-10] ] [ =1 o [ , zamieszkatym w
U, i R A s , zwanym dalej Wolontariuszem,

0 nastepujacej tresci:
§1
1. Korzystajacy oéwiadcza, ze jest podmiotem, na rzecz ktérego zgodnie z art. 42 ust. 1
Ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t..
Dz.U. z 2010 nr 234 poz. 1536 z pdzn. zm. ) moga by¢ wykonywane $wiadczenia przez
wolontariuszy.

2. Wolontariusz oéwiadcza, ze spetnia wymagania niezbedne do rodzaju i zakresu czynnosci
powierzonych mu na podstawie niniejszego Porozumienia.

§2
Korzystajacy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz dobrowolnie podejmuje
sie wykonania na rzecz Korzystajacego czynnosci wskazanych przez koordynatora
wolontariatu GOPS, wynikajgcych z potrzeb Osrodka z zakresie:

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

§3
1. Strony uzgadniaja, ze czynnosci okreélone w § 2 niniejszego Porozumienia beda
wykonywane

w okresie od dnia - _- dodnia__-__- r.

2. Miejscem wykonywania czynno$ci bedzie teren dziatania Korzystajacego , rowniez
miejsce zamieszkania podopiecznych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chmielnie zakwalifikowanych do objecia pomoca przez Wolontariusza.

§4
1. Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1) Wolontariusz jest obowigzany wykonywac¢ uzgodnione czynnosci osobiscie, z
zachowaniem nalezytej starannosci.



2) Wolontariusz wykona powierzone czynnosci bezptatnie.

§5
1. Wolontariusz oswiadcza, iz Korzystajacy poinformowat go o:
1) ryzyku dla zdrowia i bezpieczeristwa zwigzanym z wykonaniem powierzonych
czynnosci oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
2) przystugujacych Wolontariuszowi prawach i cigzgcych na nim obowigzkach.

2. Wolontariusz zwalnia korzystajgcego z obowigzku pokrywania kosztow, ktére ten
poczynit w celu nalezytego wykonania swiadczenia w tym koszty podrézy stuzbowych i diet
na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw

§6
Wolontariuszowi, ktéry wykonuje Swiadczenia przez okres nie dtuiszy niz 30 dni,
Korzystajgcy zapewni ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

§7
1. Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w
ramach ubezpieczenia grupowego zawartego z zaktadem ubezpieczeniowym.

2. Wolontariusz odwiadcza, ze jest/ nie jest * objety ubezpieczeniem zdrowotnym i nie
wnosi / wnosi * o objecie ubezpieczeniem z tytutu niniejszej umowy.

§8
Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy:
1) informacji, ktére uzyskat w zwigzku w wykonywaniem S$wiadczern na rzecz
Korzystajgcego, a ktore stanowig tajemnice Korzystajacego
2) informacji zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§9
Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze Stron z zachowaniem 14 dniowego
okresu wypowiedzenia.

§10
Na wniosek Wolontariusza Korzystajgcy wyda Wolontariuszowi:
1) pisemne zaswiadczenie o wykonaniu swiadczen przez wolontariusza na podstawie
niniejszego Porozumienia, w tym o zakresie wykonywanych swiadczen,
2) pisemng opinie o wykonaniu $wiadczer: przez Wolontariusza, na podstawie niniejszego
Porozumienia.

§11
W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie bedg miaty odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§12
Wszelkie zmiany Porozumienia bedg dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§13
Spory zwigzane z niniejszym Porozumieniem Strony poddajg pod rozstrzygniecie sgdu



powszechnego wlasciwego dla siedziby Korzystajacego.

§14
Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
Wolontariusza, i Korzystajgcego.

Korzystajacy Wolontariusz

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 1a
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

POROZUMIENIE O WSPOtPRACY

z osobg niepetnoletnia

zawartewdniu __ - - r. pomiedzy :

Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Chmielnie, 83-333 Chmielno ul. Gryfa
Pomorskiego 33, reprezentowanym przez:
dyrektora, Gabriele J6skowska, zwanym dalej Korzystajgcym,

a
Panem/Panig......c..ccccooveeeiierieeieciis e nr legitymacji szkolnej ................,
ZAMIESZKATYIM W oottt r e e e e e e e e s ee e y UL ,

zwanym dalej Wolontariuszem,

reprezentowanym przez opiekuna prawnego:

PARR Pal wenwosusnemmesmaummmaimsss S0 e s , legitymujgcym sie dowodem
DSOBIETYIN NP wesmmmammosmei e S S o PESEL sssusnvmwasannamnvam ;
zamieszkatytl W s nam s s bl emmmsssanmnasassar ;

zwanym dalej Przedstawicielem ustawowym,

0 nastepujacej tresci:
§1
1. Korzystajgcy oswiadcza, ze jest podmiotem, na rzecz ktérego zgodnie z art. 42 ust. 1
Ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j.
Dz.U. z 2010 nr 234 poz. 1536 z pdin. zm. ) mogg by¢ wykonywane $wiadczenia przez
wolontariuszy.

2. Wolontariusz oswiadcza, ze spetnia wymagania niezbedne do rodzaju i zakresu czynnosci
powierzonych mu na podstawie niniejszego Porozumienia.

§2
Korzystajagcy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz — za zgoda
Przedstawiciela ustawowego - dobrowolnie podejmuje sie wykonania na rzecz

Korzystajgcego czynnosci wskazanych przez koordynatora wolontariatu GOPS, wynikajgcych
z potrzeb Osrodka z zakresie:

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

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

§3
3. Strony uzgadniajg, ze czynnosci okreslone w § 2 niniejszego Porozumienia bedg
wykonywane

w okresie od dnia - dodnia_ _-__- o



4. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie teren dziatania Korzystajgcego , réwniez
miejsce zamieszkania podopiecznych Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w
Chmielnie zakwalifikowanych do objecia pomoca przez Wolontariusza.

§4
1. Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
3) Wolontariusz jest obowigzany wykonywaé uzgodnione czynnosci osobiscie, z
zachowaniem nalezytej starannoéci.
4) Wolontariusz wykona powierzone czynnosci bezptatnie.

§5
2. Wolontariusz o$wiadcza, iz Korzystajgcy poinformowat go o:
3) ryzyku dla zdrowia i bezpieczedstwa  zwigzanym z wykonaniem powierzonych
czynnosci oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
4) przystugujgcych Wolontariuszowi prawach i cigzgcych na nim obowigzkach.

2. Wolontariusz zwalnia korzystajgcego z obowigzku pokrywania kosztow, ktére ten
poczynit w celu nalezytego wykonania $wiadczenia w tym koszty podrézy stuzbowych i diet
na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow

§6
Wolontariuszowi, ktéry wykonuje $wiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni,
Korzystajacy zapewni ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow.

§7
1. Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w
ramach ubezpieczenia grupowego zawartego z zaktadem ubezpieczeniowym.

2. Wolontariusz oswiadcza, e jest / nie jest * objety ubezpieczeniem zdrowotnym i nie
wnosi / wnosi * o objecie ubezpieczeniem z tytutu niniejszej umowy.

§8
Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy:
3) informacji, ktére uzyskat w zwigzku w wykonywaniem $wiadczen na rzecz
Korzystajgcego, a ktére stanowig tajemnice Korzystajgcego
4) informacji stanowigcych dane osobowe podlegajgce ochronie.

§9
Porozumienie moze byé wypowiedziane przez kazdg ze Stron z zachowaniem 14 dniowego
okresu wypowiedzenia.

§10
Na wniosek Wolontariusza Korzystajacy wyda Wolontariuszowi:
1) pisemne zaswiadczenie o wykonaniu Swiadczern przez Wolontariusza na podstawie
niniejszego Porozumienia, w tym o zakresie wykonywanych swiadczen
2) pisemna opinie o wykonaniu $wiadczen przez Wolontariusza, na podstawie niniejszego
Porozumienia.

§11
W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o



wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie beda miaty odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§12
Wszelkie zmiany Porozumienia bedg dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

§13
Spory zwigzane z niniejszym Porozumieniem Strony poddajg pod rozstrzygniecie sadu
powszechnego wtasciwego dla siedziby Korzystajacego.

§14
Porozumienie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
Wolontariusza, Przedstawiciela ustawowego i Korzystajgcego.

Korzystajacy Przedstawiciel ustawowy

Wolontariusz

*niepotrzebne skreéli¢



Zatacznik nr 2
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

KWESTIONARIUSZ ANKIETY

Celem przeprowadzania badan metodg ankiety jest diagnoza zapotrzebowania na pomoc
w charakterze wolontariatu na terenie Gminy Chmielno

Prosze o rzetelng odpowiedZ w pytaniach otwartych, natomiast o zaznaczenie poprawnych
odpowiedzi znakiem ,X” w pytaniach zamknietych.

Dziekuje za wziecie udziatu w badaniu!

1. Nazwa instytucji/organizacji:

3. Czy chcieliby Panstwo podjaé wspotprace z wolontariuszami na rzecz Parstwa
instytucji/organizacji?
o TAK
o NIE
(jesli w pytaniu 3 padta odpowied? pozytywna prosze wypefni¢ pozostatq czesc
ankiety)

4. llu wolontariuszy chcieliby Paristwo zaangazowac do pracy na rzecz swojej
instytucji/organizacji?
o 1-3
o 3-5
0o Powyiej5

5. Jak czesto chcieliby Panstwo korzysta¢ z pomocy wolontariuszy?
o raz w tygodniu
o kilka razy w tygodniu
o w weekendy
o okazjonalnie

6. W jakich godzinach mieliby pracowac wolontariusze w Paristwa
instytucji/organizacji?
0 do potudnia (do godziny 12:00)
o w godzinach popotudniowych (po godzinie 12:00)
o wieczorami (po godzinie 17:00)

7. Jakie zadania mieliby petni¢ wolontariusze w Panstwa instytucji/organizacji?
O prace biurowe



0O 00 00O

0O 00 00D 0D

pomoc w pracach domowych

kwestowanie

pomoc osobom starszym

pomoc osobom niepetnosprawnym

opieka nad dzie¢mi zdrowymi/chorymi (niepotrzebne skresli¢)

pomoc w indywidualnej lub grupowej terapii dzieci niepetnosprawnych fizycznie i
umystowo

pomoc dzieciom w nauce

pomoc w prowadzeniu zaje¢ w DPS

pomoc w prowadzeniu zaje¢ w swietlicy

pomoc przy organizacji spotkan

sporzgdzanie stron internetowych

prace remontowe

inne

(JAKIE )ittt ettt ettt et s et b bt b s et et et en s ees e en e e assnaesranen et ereraenann

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



Zatacznik nr 3
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

FORMULARZ DLA WOLONTARIUSZA

NR
KLUB WOLONTARIATU PRZY GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CHMIELNIE
IMIE: NAZWISKO: DATA URODZENIA:
ADRES ZAMIESZKANIA:
KOD: MIEJSCOWOSC: GMINA: POWIAT:
ULICA: WOJEWODZTWO:
TELEFON STACJONARNY: TELEFON KOMORKOWY:

ADRES E-MAIL:

SERIA | NR DOWODU OSOBISTEGO:

Wyksztatcenie:
[0 podstawowe
uezen (jakig) s2oT)...covsmusnnsmsnammnnssaarmnamEn
zasadnicze
srednie
srednie zawodowe
SRIEIBAE . covcmasssmmmmmresemmss s s sssesssnsnssmarse AT LRI ERALAHY
i O OO —

oooOooOdnd

Jest Pan/Pani:
uczeniem/uczennicg
studentem/ka
osobg pracujaca
osobg bezrobotng
rencistg/ka
emerytem/ka

ooooogooad

Czy pracuje Pan/Pani Wykonywany zawdd:

zawodowo?
O TAK
O NIE




Czy pracowat/a juz Miejsce i charakter wykonywanej przez Pana/Panig pracy wolontarystycznej:
Pan/Pani jako
WOIONEAMUSZIKA? | ettt i a s s s b s sh s sse s a4t et ee st sa sesenees s et senae e ansaesaas et e sen et eteenesee e
O TAK Co data Panu/i praca w charakterze wolontariusza?
O NIE

Jakie posiada Pan/i umiejetnosci?
obstuga komputera/ Internet
dabra znajormose jezykow oheyeh;, [aKichcmnmisnaussranammssmmis s e s s

umiejetnosc grania na instrumencie (JaKiM?) ... e e raesseaes
umiejetnos¢ pracy z ludzmi

kreatywnosc

umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktéw

komunikatywnosé

tkonezone kursy, szkolenia (jakie 1w wnnmnsvmmmssmo s
dodatkowe INTOrmacit e s e

Ooo0Oooooo OO

Dlaczego chce Pan/Pani podja¢ prace w charakterze wolontariatu?

chce zawrze¢ nowe znajomosci

chce zdoby¢ dodwiadczenia i umiejetnosci, ktore moga mi sie przydaé w przysztosci
chce zdoby¢ punkty w szkole

chce zaspokoi¢ wtasne sumienie

chce wypetnic swéj wolny czas

pomaganie ludziom daje mi satysfakcje

ze wzgleddw religijnych

T £ s | T ——

ooooobooag

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

Czym chciatby/aby Pan/i sie zajmowac jako wolontariusz?
00 pomoc osobom niepetnosprawnym,
0 pomoc osobom starszym,
o w pracach domowych,
o dotrzymujac towarzystwa,
o w zatatwianiu spraw urzedowych,
pomoc osobom ciezko chorym,
pomoc W organizacji imprez charytatywnych,
kwestowaniem/zbiérkami,
pomoc na rzecz organizacji i instytucji wspierajgcych osoby i rodziny w trudnej sytuacji zyciowej
(prace biurowe),
pomoc dzieciom w nauce,
opieka nad dziecmi,

oooag

Ooo0oaog

lle czasu i w jakie dni tygodnia mégiby/mogtaby Pan/i przeznaczy¢ na prace wolontarystyczng?




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

Z kim chciatby/aby Pan/i pracowaé w charakterze wolontariusza?

O dzieci O jednaosoba O kobieta
O miodziez O grupa O meiczyzna
0 dorosli O rodzina

[J osoby starsze

Czy podlega Pan/i ubezpieczeniu zdrowotnemu?
O TAK
O NIE

Jesli tak, to z jakiego tytutu?

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

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

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




Zatacznik nr 4
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

Chmielng; dnia .osmmsnmnmnsmes

Zapotrzebowanie na pomoc wolontariusza dla:

Osoba 281a52aJ 80T s it it

(imie i nazwisko

(stanowisko)

Wymieniona osoba/instytucja wymaga okreslonej pomocy w formie wolontariatu.

(podpis osoby zgtaszajacej)

Osoba odpowiedzialna za wspétprace i nadzorujgca wolontariusza:

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

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

(pieczatka i podpis osoby wspdtpracujace] (podpis i pieczatka dyrektora)
i nadzorujgcej wolontariusza)



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

Z GODA

rodzicéw lub prawnych opiekunow

Ja, nize] podpisanalYivwsamammnsmvcans wyrazam zgode na aktywny udziat
............................................................ , pozostajgcej/ego pod mojg opiekg prawng,
w dziataniach Klubu Wolontariatu przy Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie i

na zawarcie porozumienia.

Wyrazam zgode na przetwarzanie do celéw statutowych GOPS w Chmielnie danych

osobowych dziecka, jak réwniez na wykorzystywanie wizerunku mojego dziecka w

dziataniach promujacych idee wolontariatu i dziatalno$¢ Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
Oéwiadczam, ze znane mi sg cele i zadania Osrodka, a takze idea wolontariatu, u

podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze charytatywny,

pomocniczy i uzupetniajacy charakter wykonywanych przez wolontariuszy Swiadczen.

MIEJSCOWOSE ..t (o [ TF- TR

------------------------------------------------------------------------------------------

podpis rodzicéw lub prawnych opiekundw dziecka

kontakt telefoniczny: ......rvcnccencvnci



Zatacznik nr 6
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

OSWIADCZENIE

wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych przeze mnie moich danych dla potrzeb
Klubu Wolontariatu przy Gminnym Osrodku pomocy Spotecznej w Chmielnie, jak réwniez na
wykorzystywanie mojego wizerunku w dziataniach promujacych idee wolontariatu i

dziatalno$é Osrodka.

Oswiadczam, ze znane mi s3a cele i zadania GOPS, a takie idea wolontariatu,
u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze charytatywny,

pomocniczy i uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez wolontariuszy $wiadczen.

(podpis wolontariusza)



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ie zostatem/am poinformowany/a o ryzyku dla zdrowia |
bezpieczenstwa zwigzanym z wykonywaniem powierzonych mi czynnosci w ramach Klubu
Wolontariatu przy Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie , ze specyfika
érodowiska, w jakim bede $wiadczy¢é owg pomoc woluntarystyczng, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

Oéwiadczam, ze poinformowany zostatem/am réwniez o przystugujacych mi prawach

i moich obowigzkach jako Wolontariusza.

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

(podpis wolontariusza)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

Zobowigazujg sig do przestrzegania kodeksu etycznego wolontariusza, a wiec:

1

8.
9,

Bede zawsze kierowac sie w swojej pracy dobrem oséb i instytucji, wobec ktérych
zobowiaze sie do pomocy.

Bedg wykonywaé swojg prace w sposéb odpowiedzialny, sumienny i zgodny z
ustaleniami wyznaczonego mi opiekuna lub koordynatora.

Zachowam w tajemnicy informacje dotyczgce os6b i instytuciji, na rzecz ktérych
bede swiadczy¢ pomoc,

Bede pomagac rozwigzywac problemy podopiecznych starajac sie wykorzystaé
ich wtasne zasoby.

Postaram si¢ wzbudzac u podopiecznych poczucie zaufania.

Cierpliwie i wytrwale bede wykonywaé swojg prace.

Bede odnosi¢ sig z szacunkiem do indywidualno$é¢ oséb, ktérym zobowiaze sie
pomoc i z ktérymi bede pracowad.

Bede zawsze szczerze informowac o swojej pracy.

Bede godnie reprezentowac idee wolontariatu.

10. Bede dazyc do doskonalenia swoich umiejetnosci w zakresie wykonywanej pracy.

11. Bede dbac o bezpieczeristwo podopiecznych.

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

(data i podpis wolontariusza)



Zatacznik nr 9
do Regulaminu
Klubu Wolontariatu

KARTA AKTYWNOSCI WOLONTARIUSZA

Imie i nazwisko WOoloONtariusza ...
SROEIEICO EEFEEN s aworsns s oot 1588445 S0 S BRSO PR
[0 10v 1o Wy la b do] ) Lo o RSO I—
Lp. | Data Wykonywane czynnosci Liczba | Podpis Podpis
godzin | wolontariusza | korzystajacego

pracy




Zatacznik nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego

GOPS

Wewnetrzne procedury postepowania obowigzujgce przy udzielaniu $wiadczen i innych
form pomocy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie

I. Procedura postepowania interwencyjnego w sytuacji wystepowania przemocy w
rodzinie — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chmielnie

Etap I : Przyjecie zgloszenia o stosowaniu przemocy w rodzinie
1. Zgtoszenie telefoniczne
e rejestracja w postaci notatki stuzbowej
e dziennik podawczy
e Kierownik
2. Zgtoszenie listowne lub wydrukowane z poczty elektronicznej
e dziennik podawczy
e Kierownik
3. Zgtoszenie osoby postronnej
e rejestracja w postaci zgtoszenia
e podpis osoby sporzadzajgcej zgtoszenie oraz osoby zgtaszajacej
dziennik podawczy
e Kierownik
4. Zgtoszenie osoby zainteresowanej, wobec ktdrej istnieje podejrzenie, ze jest
dotknieta przemoca
e wypetnienie Niebieskiej Karty czesé A
e Przewodniczacy Zespotu Interdyscyplinarnego
5. Zgtoszenia dot. ppkt 1-3
e pracownik socjalny weryfikacja sytuacji oraz diagnozowanie problemu
e wszczecie procedery Niebieskie Karty poprzez wypetnienie Niebieskiej Karty czesé
A
Etap II: Zdefiniowanie problemu
1. Diagnoza problemu
e zebrac informacje na temat danej osoby/rodziny
e odroznic akt przemocy od jednorazowego aktu agresji lub konfliktu rodzinnego
2. Rozmowa z osoba, co, do ktérej istnieje podejrzenie, ze jest dotknieta przemoca w
rodzinie,
e przeprowadzi¢ w warunkach gwarantujacych swobode wypowiedzi, poszanowanie
godnosci
e zapewnic bezpieczenstwo
e dokumentowac wszelkie podejmowane dziatania
3. Podejrzenie zaistnienia przemocy w rodzinie
® podejmowaé dziatania interwencyjne wobec oséb doswiadczajgcych przemocy w
rodzinie jak i 0s6b stosujacych przemoc w rodzinie w oparciu o procedure ,,Niebieskie




Karty” (art. 9d ust. 2 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, Dz. U. z 2010 r., nr 125, poz. 842).
4. Podejrzenia popetnienia przestepstwa z uzyciem przemocy w rodzinie
e niezwtocznie zawiadomic Policje lub Prokurature
Etap Il : Zapewnienie bezpieczenstwa
1. Sytuacjach, gdy sprawca jest agresywny i stwarza zagrozenie dla zdrowia i Zycia
e interwencje nalezy przeprowadzi¢ z udziatem funkcjonariusza/y Policji.

Il. Procedura odebrania dziecka z rodziny w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia w zwigzku z wystgpieniem przemocy w rodzinie

1. Interwencja
W razie bezposredniego zagroienia zycia lub zdrowia dziecka lub podejrzewania
wystepowania takiego zagrozenia w zwiazku z przemocg w rodzinie, pracownik socjalny
podejmuje dziatania interwencyjne — wzywa Policje oraz pogotowie ratunkowe.

2. Diagnoza

1. Interweniujacy (zaréwno pracownik socjalny, policjant, pracownik ochrony zdrowia oraz
psycholog) dokonujg wstepnej diagnozy sytuacji.

2. Zgodnie z § 5 ust. 1 Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 roku w
sprawie procedury , Niebieskie Karty” oraz wzoréw formularzy ,Niebieska Karta”( Dz. U.
nr 209, poz. 1245): w przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie wobec
dziecka, czynnosci podejmowane i realizowane w ramach procedury przeprowadza sig w
obecnosci opiekuna prawnego lub faktycznego dziecka. Jesli jednak (zgodnie z § 5 w/w
Rozporzadzenia) wobec tych os6b zachodzi podejrzenie, ze stosujg przemoc w rodzinie
wobec dziecka, czynnodci podejmowane i realizowane w ramach procedury
przeprowadza sie w obecnosci petnoletniej osoby najblizszej dziecka.

3. Czynnosci podejmowane i realizowane w ramach procedury wobec dziecka, zwtaszcza w
przypadku nieobecno$ci opiekunéw prawnych lub faktycznych i innych oséb najblizszych
przeprowadza sie w obecnosci psychologa (zgodnie z § 5 ust. 3 w/w Rozporzadzenia).

4. W przypadku podejrzenia stosowania przemocy w rodzinie wobec dziecka, formularz
Niebieska Karta — B” przekazuje sie opiekunowi prawnemu lub faktycznemu albo
osobie, ktéra zgtosita podejrzenie stosowania przemocy w rodzinie. Formularza nie
przekazuje sie osobie, co, do ktdrej istnieje podejrzenie, ze stosuje przemoc w rodzinie (§
6 ust. 3 i 4 Rozporzadzenia).

3. Odebranie dziecka

1. W razie bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku z przemocg w
rodzinie (zgodnie z art. 12a ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie) pracownik socjalny wykonujacy obowigzki stuzbowe ma prawo
odebrac dziecko z rodziny.

2. Decyzje o odebraniu dziecka pracownik podejmuje wspélnie z funkcjonariuszem policji
oraz przedstawicielem stuzby zdrowia;

3. W razie potrzeby dziecko odbiera pracownik socjalny przypisany do danego rejonu w

godzinach urzedowania ( zgodnie z wykazem rejonizacji );

. Przy odbieraniu dziecka pracownik socjalny powinien zachowac szczegélng ostroznos¢

i uczyni¢ wszystko, aby dobro dziecka nie zostato naruszone, a zwfaszcza aby nie doznato
ono krzywdy fizycznej lub moralnej;

. Nalezy pamietaé o zabraniu niezbednych rzeczy dziecka takich jak dokumenty, rzeczy

pierwszej potrzeby — odziez, obuwie dostosowanych do pory roku; przedmiotach
istotnych dla dziecka, dajgcych mu namiastke poczucia stabilizacji

o

192



6. Pracownik socjalny poucza rodzica na pismie o prawie do ztozenia zazalenia, wskazuje
wiasciwy sad opiekunczy

7. Pracownik socjalny umieszcza dziecko u innej niezamieszkujgcej wspdlnie osoby najblizszej
(w rozumieniu art. 115 & 11 kodeksu karnego) w rodzinie zastepczej lub catodobowej
placéwce opiekuriczo wychowawczej;

8. Pracownik socjalny ma obowigzek powiadomienia sgdu opiekuriczego o odebraniu
dziecka, nie poZniej niz w ciggu 24 godzin

9. Pracownik socjalny sporzgdza szczegdtowy raport z przeprowadzonych czynnosci

4,
1.

Prawa rodzica

Rodzicom, opiekunom prawnym lub faktycznym przystuguje prawo ztozenia zazalenia
do sadu opiekuriczego na odebranie dziecka

Pracownik socjalny poucza rodzica na pismie o prawie do ztozenia zazalenia, wskazuje
wtasciwy sad opiekunczy;

W zazaleniu mozna domaga¢ sie zbadania zasadnosci i legalnosci odebrania dziecka
oraz prawidfowosci jego dokonania;

Zazalenie moze by¢ przekazane przez pracownika socjalnego lub funkcjonariusza
policji

Sad rozpatruje zazalenie nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin;

W razie uznania bezzasadnosci lub nielegalnosci odebrania dziecka sad zarzadza
natychmiastowe przekazanie dziecka rodzicom bad? opiekunom oraz zawiadamia o
tym przetozonych oséb, ktére dokonaty odebrania.



Zatgcznik nr 1

do  Procedury  postepowania
interwencyjnego w sytuacji
wystepowania przemocy w
rodzinie

POUCZENIE
O PRAWIE DO ZtOZENIA ZAZALENIA
NA ODEBRANIE DZIECKA

Prawa rodzicow, opiekunéw prawnych lub faktycznych:

1. Rodzicom, opiekunom prawnym lub faktycznym przystuguje zazalenie do Sgadu
Rejonowego (Wydziat Rodzinny i Nieletnich) w
na odebranie dziecka z rodziny (art. 12b ust.1 ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r. Nr 180, poz. 1493 ze zm.)).
Termin do wniesienia zazalenia jest tygodniowy i liczy sie od faktycznej czynnosci
odebrania dziecka.

2. Zazalenie moze by¢ wniesione za posrednictwem pracownika socjalnego
lub funkcjonariusza Policji, ktérzy dokonali odebrania dziecka. W takim przypadku
zazalenie podlega niezwtocznemu przekazaniu do sgdu opiekuriczego.

3. W zazaleniu mozna domaga¢ sie zbadania zasadnosci i legalnosci odebrania dziecka
oraz prawidtowosci jego dokonania (art. 12b ust.1 zdanie 2 ustawy).

4. Sad rozpatruje zazalenie niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciagu 24 godzin (art.
12b ust. 3 zdaniel ustawy).

Oswiadczam, ie z powyiszymi uprawnieniami zapoznatam(em) sig
i potwierdzam odbiér pouczenia



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

(data i podpis osoby zapoznajgcej sie z uprawnieniami)

IIl. PROCEDURY POSTEPOWANIA W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPMOCY W

CHMIELNIE

Procedury postepowania:
1) Procedura przyjecia uczestnika do Srodowiskowego Domu Samopomocy

2) Procedury dotyczace niezbednego dziatania w przypadku zdarzen kryzysowych

- napadow agresji lub autoagres;ji

- napadow padaczki lub inne sytuacje wynikajgce ze stanu zdrowia

- zdarzenia losowe typu awarie, zagrozenia

Procedura postepowania w przypadku koniecznosci pozbawienia praw osoby do pobytu

- ze wzgledu na dobro grupy, gdy nie przestrzegany jest regulamin

- ze wzgledu na dobro danej osoby, gdy dalszy pobyt pogarsza stan funkcjonowania,
wskazania do innej formy opieki

- ze wzgledu na dobro danej osoby, gdy osoba uzyskata mozliwoé¢ funkcjonowania w
innej formie —przygotowania do WTZ, CIS, pracy

Procedury przyjecia uczestnika do domu i jego adaptacji

Pobyt w Domu nastepuje po wyrazeniu zgody przez uczestnika lub opiekuna
prawnego

Uczestnictwo w §rodowiskowym Domu Samopomocy i korzystanie z jego ustug
oparte jest na petnej dobrowolnosci

Osoba ubiegajgca sie o skierowanie do Domu, jej przedstawiciel ustawowy lub
pracownik socjalny sktada wniosek wraz z orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci i zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza psychiatre
lub lekarza neurologa o wystepujacych zaburzeniach psychicznych, zaswiadczenie
wydane przez lekarza rodzinnego o stanie zdrowia i braku przeciwwskazar
zdrowotnych do uczestnictwa w zajeciach Domu oraz z informacja o sprawnosci w
zakresie lokomocji 0s6b niepetnosprawnych fizycznie, zaswiadczenie o wysokosci
osigganych przez cztonkéw rodziny dochoddw za miesigc poprzedzajacy ztozenie
whiosku i posiadang dokumentacje medyczna( w tym karty leczenia szpitalnego) do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie lub osrodka pomocy spotecznej
wtasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania

Pierwsze skierowanie do oérodka wydaje sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 3
miesigce. W tym czasie zespot wspierajaco — aktywizujacy opracowuje diagnoze
mozliwosci uczestnika i na tej podstawie opracowuje indywidualny plan
postgpowania wspierajgco — aktywizujgcego

Kolejne skierowanie uczestnik otrzymuje na czas okreélony, niezbedny do realizacji
indywidualnego plan. Okres, na jaki osoba zostata skierowana do domu, moze by¢
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przedtuzony, w szczeg6Inosci w przypadkach: braku postepu w realizacji
indywidualnego planu, okresowego braku mozliwosci skierowania uczestnika do
innego oérodka wsparcia, domu pomocy spotecznej lub warsztatu terapii zajgciowej,
braku mozliwosci zatrudnienia

Jedli gmina miejsca zamieszkania osoby nie prowadzi, ani nie zleca prowadzenia
Domu, osrodek pomocy spotecznej przekazuje dokumentacje wraz wywiadem
$rodowiskowym przeprowadzonym w tej sprawie do wtasciwej jednostki
prowadzgcej lub zlecajacej zadanie prowadzenia Domu

Skierowanie do Domu nastepuje w drodze decyzji administracyjnej jednostki
samorzadu terytorialnego wydanej przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
wiaéciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania uczestnika

Po przyjeciu do Domu uczestnika , jego rodzina lub przedstawiciel ustawowy
otrzymuje informacje o funkcjach Domu, zasadach jego dziatania i o regulaminie
organizacyjnym

Wywiad od uczestnika, a w przypadku braku jego mozliwoéci zebrania wywiadu od
uzytkownika-wywiad od przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego o
istotnych sprawach dotyczacych osoby przyjmowanej do Domu obejmuje dane min. o
oczekiwaniach uczestnika, problemach, dolegliwosciach, sytuacji socjalno-bytowej
uczestnika i jego rodziny, sytuacji rodzinnej, przebiegu choroby, ostatniej
hospitalizacji, leczeniu w poradni zdrowia psychicznego, zazywanych lekach.

Adaptacja uczestnika w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Chmielnie nalezy do
pracownika pierwszego kontaktu, ktérym jest terapeuta zajgciowy

Uczestnik przez okres prébny tj. od 1 do 3 miesigcy ma prawo do wyboru pracowni
terapeutycznej

Procedury dotyczace niezbednego dziatania w przypadku zdarzen kryzysowych:

Agresja lub autoagresja

Przede wszystkim nalezy ocenié, czy utrata kontroli nad zachowaniem wystapita
nagle. Wéwczas nalezy natychmiast zaprowadzi¢ uczestnika do pokoju wyciszeni,
unika¢ wdawania sie w rozmowy i nie odwlekac dalszych dziatan

Terapeuta badz inny pracownik SDS zachowuje daleko posunigta ostroznos,

zapewnia sobie obecno$¢ innych oséb mogacych przyjsc z pomoca ,
zostawia otwarte drzwi,
zachowuje czujnosé, nie lekcewazy najdrobniejszych oznak zagrozenia np.

podniecenie, stawianie zadan,

prébuje podjaé rozmowe ale przerywa ja gdy widzi, ze nie daje ona rezultatow.



B)

W razie koniecznosci nalezy unieruchomi¢ uczestnika, zapewniajac go, ze to
wtasciwa i krotkotrwata metoda postepowania. Jesli zachodzi konieczno$é uzycia sity,
nalezy zapewnic sobie zdecydowang przewage (jedna osoba na kazdg koriczyne),
unikaé ryzyka urazu

W razie podniecenia i grozb nalezy uczestnika traktowac z szacunkiem, szczerze i
otwarcie z nim rozmawiac, uspakaja¢, unikac sporéw i nie krytykowaé; informowac i
tfumaczyc zasady postepowania terapeutycznego.

Powinno sie okresli¢ przyczyny gwattownego zachowania-psychoza, zatrucie lekami
lub innymi substancjami, stres

W celu uspokojenia cierpliwie ispokojnie rozmawiaé. W przypadku, kiedy
wymienione dziatania sg niewystarczajgce nalezy zastosowac¢ przymus bezposredni
zgodnie z Ustawa o Ochronie Zdrowia Psychicznego i Rozporzgdzeniem Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej (punkt Vi)

W dalszym postepowaniu terapeutycznym nalezy wigczy¢ rodzine i przyjaciot do
programu rehabilitacji i stworzy¢ system oparcia, nauczy¢ przezwyciezac¢ napiecia i
rozwigzywac sytuacje konfliktowe

Wszelkie wypowiedzi na temat agresji nalezy traktowaé powaznie i ocenié czynniki

ryzyka napasci

Napady padaczki lub inne sytuacje wynikajace ze stanu zdrowia

. Zachowa¢ spokdj — napad mija po 2-3 minutach.

Zapewni¢ bezpieczne miejsce i spokdj — gdy jest niespokojny, pobudzony prébowadé
tagodnie uspakajac.

ByC w czasie napadu, pilnowac aby nie doznat obrazen — gdy chory upadnie delikatnie
podtrzyma¢ mu gtowe, aby w czasie drgawek nie doszto do jej mechanicznych
urazow.

Utozy¢ go na boku w tzw. pozycji bezpiecznej Poluzuj mu kotnierzyk koszuli, rozepnij
guzik pod szyja.

. Nie przyciska¢ go mocno do podtoza.

. Nie wciska¢ mu nic twardego miedzy zeby.

Absolutnie nie podawac nic do picia czy jedzenia ani zadnych lekéw na wtasng reke.

8. Powiadomi¢ pogotowie ratunkowe, gdy napad sie przedfuza i trwa wiecej niz 5-10
minut.

9. W przypadku pogorszenia sie stanu zdrowia, terapeuta zwraca sie telefonicznie
lub osobiscie do osrodka zdrowia o pomoc medyczng



)
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10. W przypadku stwierdzenia , iz nagte pogorszenie stanu zdrowia zagraza zyciu
uczestnika konieczne jest natychmiastowe zgtoszenie zdarzenia na Pogotowie
Ratunkowe

Zdarzenia losowe typu awarie, zagrozenia

1. W razie awarii lub zagrozenia pracownicy SDS sa zobowiazani podjgc¢ niezbedne
dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewnic udzielenie pierwszej
pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i
przyczyne zdarzenia oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajgce
podobnym zdarzeniom

2. Po udzieleniu pierwszej pomocy i wyeliminowaniu zagrozenia nalezy powiadomic¢
odpowiednie stuzby

Procedura postepowania w przypadku koniecznosci pozbawienia praw osoby do
pobytu w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Chmielnie

Ze wzgledu na dobro grupy lub ze wzgledu na dobro danej osoby, gdy dalszy pobyt
pogarsza stan funkcjonowania

1. O pozbawieniu osoby do prawa pobytu w Domu decyduje Kierownik na wniosek
zespotu wspierajgco- aktywizujgcego dziatajgcego w SDS.

2. Zanim Kierownik wyda decyzje administracyjng o skresleniu z listy uczestnikow,
pracownik socjalny kontaktuje sie z rodzing

3. Pozbawia sie uczestnika do prawa pobytu jesli

-stanowi on zagrozenie dla reszty grupy

-efekty terapii nie przynoszg spodziewanych efektéw

-uczestnik nie chce bra¢ udziatu w zadnej z proponowanej formy terapii

-jego stan zdrowia znacznie pogorszyt sie i wymaga skierowania do innej formy
opieki np Dom Pomocy Spotecznej

4. Wniosek o skreéleniu z listy uczestnikéw Domu zawiera opinie lekarza lub
psychologa(o zagrozeniu zdrowia i zycia innych uczestnikdw lub pogorszeniu sig stanu
zdrowia)

Ze wzgledu na dobro danej osoby, gdy osoba uzyskata mozliwos¢ funkcjonowania w
innej formie np. WTZ, CIS, podjecie pracy

1. O pozbawieniu osoby prawa do pobytu w Domu decyduje Kierownik na wniosek
zespotu wspierajgco - aktywizujacego dziatajgcego w SDS

2. Pozbawia sie uczestnika do prawa do pobytu jesli

-ma mozliwo$¢ podjecia pracy

-jego funkcjonowanie ulegto poprawie sie i ma mozliwosc funkcjonowania w
Warsztacie Terapii Zajeciowej lub Centrum Integracji Spotecznej

3 Whiosek o skresleniu z listy uczestnikow Domu zawiera opinig specjalisty
(psychologa) o braku wskazan do dalszego pobytu w placéwce ze wzgledu na
optymalne efekty terapii umozliwiajace powrot uczestnika do srodowiska



Iv. PROCEDURA PRZYZNAWANIA SWIADCZEN POMOCY SPOtECZNEJ

W celu uzyskania wsparcia z Osrodka Pomocy Spoteczne]j konieczne jest przeprowadzenie
wywiadu $rodowiskowego w miejscu przebywania osoby zainteresowanej. W tym celu
nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace dochdd netto osoby lub wszystkich cztonkéw
rodziny wspdlnie gospodarujacych. W sytuacji wystepowania niepetnosprawnosci nalezy
okazac¢ orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci oraz decyzje potwierdzajgca przyznanie w
zwigzku z niepetnosprawnoscia $wiadczeri np. zasitku pieleghacyjnego. Dtugotrwate
schorzenia wystepujace u osoby/oséb korzystajacych z pomocy GOPS mozna potwierdzi¢
zaswiadczeniem lekarskim lub aktualng dokumentacja medyczng np. wypis ze szpitala. Jako
dochdéd osoby/ rodziny traktujemy réwniez dodatek mieszkaniowy, $wiadczenia rodzinne
oraz przyznane alimenty. W sytuacji gdy osoba potrzebujgca pomocy pozostaje bez
zatrudnienia wskazana jest rejestracja w Powiatowym Urzedzie Pracy lub wskazanie
dokumentu potwierdzajacego ciggtosci zarejestrowania.

Wskazane jest aby osoby, ktére chcg skorzystaé z pomocy tut. Osrodka legitymowaty sie
dowodem osobistym.

1. W celu uzyskania swiadczenia z pomocy spotecznej nalezy:

1.1 ztozy¢ wniosek wraz z wymagang dokumentacja w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej:

- wniosek sktadamy pisemnie;

- wniosek sktada osoba zainteresowana, jej przedstawiciel ustawowy lub osoba za zgoda
osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego;

- 0 rodzaju wymaganej dokumentacji informuje pracownik socjalny w zaleznoéci od rodzaju
$wiadczenia o jaki wystepuje wnioskodawca;

- w kazdym przypadku wymagane jest udokumentowanie dochodu rodziny (netto) za miesiac
poprzedzajgcy ztozenie wniosku;

1.2. spetnic¢ kryteria ustawowe:

1.2.1- dochodowe:

- miesieczny dochdd netto na osobg w rodzinie nie moze przekraczaé kwoty 351 zt.

- miesieczny dochodd netto osoby samotnie gospodarujgcej nie moze przekraczaé kwoty
47711

(kwoty te podlegajg ustawowej waloryzacji)

Za dochoéd uwaza sie sume miesigcznych przychodéw z miesigca poprzedzajacego ztozenie
whniosku lub w przypadku utraty dochodu z miesigca, w ktérym wniosek zostat ztozony, bez
wzgledu na tytut i Zrédto ich uzyskania, pomniejszone o :

- miesigczne obcigzenie podatkiem dochodowym od oséb fizycznych;

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne;

- kwote alimentéw swiadczonych na rzecz innych oséb.

Do dochodu nie wlicza sie:

- jednorazowego pienieznego $wiadczenia socjalnego;

- wartosci Swiadczen w naturze;

- Swiadczenia przystugujacego osobie bezrobotnej na podstawie przepiséw o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych.

W razie wystgpienia razacych dysproporcji miedzy wysokoscia dochodu, a rzeczywistg
sytuacjg majgtkowa stwierdzong przez pracownika socjalnego, kierownik O$rodka Pomocy
Spotecznej moze odmoéwic przyznania $wiadczenia z pomocy spofeczne;j.

1.2.2 — pomoc udziela sig osobom i rodzinom w szczegdlnosci z powodu:
- ubdstwa
- sieroctwa



- bezdomnosci

- bezrobocia

- niepetnosprawnosci

- dtugotrwatej lub ciezkiej choroby

- przemocy w rodzinie

- potrzeby ochrony macierzynstwa lub wielodzietnosci

- bezradnosci w sprawach opiekuriczo-wychowawczych

- braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego

- z powodu alkoholizmu lub narkomanii

- trudnosci w integracji osob, ktore otrzymaty status uchodzcy

- braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia mfodziezy opuszczajgce;j

placéwki opiekuriczo- wychowawcze

- zdarzenia losowego lub sytuacji kryzysowej

- kleski zywiotowej lub ekologiczne]

2. Sposob zatatwienia

Decyzja o przyznaniu badZz odmowie przyznania $wiadczenia wymaga przeprowadzenia
uprzednio wywiadu $rodowiskowego w miejscu zamieszkania osoby zainteresowanej przez
pracownika socjalnego w terminie 14 dni, w sprawach nie cierpigcych zwtoki w ciggu 2 dni.
W toku przeprowadzenia wywiadu ustala sie sytuacje osobista, dochodowg i majgtkowg
osoby lub rodziny ubiegajace] sie o przyznanie $wiadczeri z pomocy spotecznej oraz powody
ubiegania sie o te $wiadczenia. Brak zgody na przeprowadzenie wywiadu jest rownoznaczny
z rezygnacja z pomocy. Ustawowy termin zatatwienia sprawy to 1 miesigc od daty ztozenia
wniosku. Swiadczenia przyznaje sie decyzjg administracyjna.

3. Swiadczenia z pomocy spotecznej w szczegélnych przypadkach moga otrzymac:

3.1 rodziny i osoby przekraczajgce kryterium dochodowe (wymienione wyzej, szczegolnie w
uzasadnionych przypadkach pod warunkiem zwrotu czesci lub catych wydatkéw na zasadach
okreslonych w ustawie);

3.2 szczegblnie w uzasadnionych przypadkach osobie lub rodzinie nie spetniajgcej kryterium
dochodowego moze byé przyznany bezzwrotny specjalny zasitek okresowy lub celowy;

3.3. osoby lub rodziny korzystajgce z pomocy w postaci pracy socjalnej, poradnictwa
specjalistycznego nie muszg spetnia¢ kryterium dochodowego;

4. Z osobami, ktére korzystaja z diugotrwatej pomocy tut. Osrodka spisuje si¢ kontrakt
socjalny w celu rozwigzania trudnej sytuacji osoby/rodziny.

Kontrakt socjalny to pisemna umowa zawarta z osobg ubiegajaca sig¢ o pomoc, okreslajaca
uprawnienia i zobowigzania stron umowy (osoby zwracajacej sig¢ 0 pomoc oraz pracownika
socjalnego). Zawarcie kontraktu socjalnego ma na celu okreslenie sposobu wspétdziatania w
rozwigzaniu problemdw osoby lub rodziny, ktéra znalazta sie w trudnej sytuacji zyciowej, z
uwzglednieniem mozliwosci wykorzystania zasobdw Srodowiska lokalnego. Kontrakt zawiera
opis sytuacji zyciowej osoby/rodziny oraz opis dziatan koniecznych do podjgcia przez nig, a
takze forme, czas i zakres udzielanej pomocy przez Osrodek Pomocy. W kontrakcie
odnotowuje sie réwniez wszystkie uwagi, dotyczace realizacji kontraktu. Okres, na jaki
zawierany jest kontrakt socjalny dostosowany jest z jednej strony do sytuacji zyciowej, w
jakiej znajduje sie osoba zawierajgca kontrakt, a z drugiej do form wsparcia,
zaproponowanych przez Oérodek. Klient otrzymuje kserokopie zawartego kontraktu
socjalnego.

5. Swiadczenia z pomocy spotecznej przyznawane sg w formie decyzji.

Wszystkie decyzje o przyznaniu lub odmowie wydawane sg w formie pisemnej. Wyjatki
stanowia $wiadczenia w postaci pracy socjalnej, poradnictwa itp. — tu pomoc udzielana jest
bez koniecznosci wydawania decyzji. Decyzje w sprawie $wiadczern z pomocy spotecznej
podejmuje kierownik GOPS.



6. W przypadku, gdy osoba lub rodzina ubiegajaca sie o pomoc nie wyraza zgody na
zbieranie danych osobowych kierownik OPS moze wydaé odmowe przyznania pomocy.

7. Swiadczenie z pomocy spotfecznej wyptaca sie do dnia 25-go kazdego miesigca:

- w przypadku zasitku celowego: jeden zasitek na miesigc, (w kwocie nie wyiszej niz
kryterium dochodowe wynikajgce z u. p. s. art. 8 ust 1i 2);

- W szczegolnie uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przyznania zasitku wiecej niz
jednej osobie w rodzinie*,

- w przypadku zasitku celowego specjalnego: jeden zasitek na miesigc, (w kwocie nie wyiszej
niz kryterium dochodowe wynikajace z u. p. s. art. 8 ust 1i 2);

- w przypadku zasitku okresowego: jeden raz w miesigcu maksymalnie przez 6 miesiecy;

- w przypadku zasitku statego: co miesigc poczawszy od miesigca , w ktérym zostat ztozony
wniosek wraz z wymagana dokumentacja, zgodnie z orzeczeniem o stopniu
niepetnosprawnosci;

- w przypadku wniosku na dozywianie w szkole w ramach Rzagdowego Programu Dozywianie:
na caty rok szkolny;

- w przypadku zasitku celowego na zywnos¢ w ramach Rz. P. 100zt na osobe w rodzinie na
jeden miesigc (ustalajac kwote zasitku sugerowano sie kwota positku z szkole tj. ok. 3zt
dziennie na osobe w rodzinie razy 30 dni w miesigcu).

8. Osoba (strona) nie zgadzajaca sie z wydang decyzja moze sie od niej odwotaé do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Gdansku ul. Podwale Przedmiejskie 30
80-824 Gdarisk za posrednictwem kierownika GOPS w terminie 14 dni od daty otrzymania
decyzji.

*,Szczegdlnie uzasadniony przypadek to taka sytuacja zyciowa osoby lub rodziny, ktéra
ponad wszelkq waqtpliwosé, bez koniecznosci wnikliwych zabiegdw interpretacyjnych
istniejgcego stanu rzeczy, pozwala stwierdzic, ze az tak drastyczne, tak dotkliwe w skutkach i
tak daleko ingerujgce w plany zZyciowe zdarzenia nie nalezq do zdarzeri codziennych, ani
nawet do zdarzeri nadzwyczajnych. Sq to zdarzenia wystepujgce zupetnie okazjonalnie,
wymagajqce wielu niefortunnych zbiegow wydarzen, wykraczajgce poza mozliwosci ludzkiej
zapobiegliwosci”

V. Wewnetrzne procedury postepowania w sprawach
przyznawania i wyptacania dodatkéw mieszkaniowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Chmielnie

Etapy postepowania i rozpatrywania wnioskéw o dodatek mieszkaniowy :




1.Przyjecie wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
2. Rozpatrywanie wnioskéw na podstawie kompletu dokumentow.

1.Przyjmowanie wniosku dotyczacego dodatku mieszkaniowego.
Przyjecie wniosku nastepuje poprzez:
1. ztozenie go w odpowiednim dziale jak réwniez przekazanie pracownikowi
zajmujgcemu sie rozpatrywaniu w/w wnioskéw w dniach urzedowania.
2. przestanie wniosku za posrednictwem poczty z odpowiednimi dokumentami, oraz
przekazanie do dziatu dodatkéw ( poczta przyjmowana przez pracownika sekretariatu)
3. wniosek moze ztozy¢:
osoba posiadajaca dany tytut prawny ( najemca oraz podnajemca lokali mieszkalnych,
osoba mieszkajgca w lokalach mieszkalnych , do ktérych przystuguje im spétdzielcze
prawo do lokalu mieszkalnego, osobom mieszkajacym w lokalach mieszkalnych
znajdujacych sie w budynku stanowigcych ich wtasno$é i wtascicielom samodzielnych
lokali mieszkalnych, innym osobg majgcym tytut prawny do zajmowanego lokalu
mieszkalnego i ponoszacym wydatki zwigzane z jego zajmowaniem, osobg zajmujacym
lokal mieszkalny bez tytutu prawnego, oczekujacym na przystugujacy im lokal zamienny
albo socjalny) osoba starajaca sie o dodatek moze posiadac tylko jeden z w/w tytutéw.
4. Pracownik przyjmujgcy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjgcia wniosku,
jezeli wnioskodawca tego zazada.
5. Whnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego przyjmowane sg na drukach
wynikajgcych z rozporzadzenia pozostate tj. wnioski o wstrzymanie decyzji w zwigzku ze
zmiang miejsca zamieszkania oraz spfata nie naleznie pobranego swiadczenia nastepuje
na wniosek lub o$wiadczenie wnioskodawcy.
6. Wnioski sprawdza pracownik w obecnosci wnioskodawcy w zakresie:
- kompletno$é ( zgodnosé z obowigzujacymi przepisami oraz zgodnos¢ danych
zawartych we wniosku z okazanymi dokumentami oraz o$wiadczeniami )
- czy wnioskodawca ztozyt wymagane podpisy na wniosku i na oswiadczeniach.
- poprawnos¢ zatgczonych zaswiadczen, oswiadczen, rachunkow zwigzanych z
wydatkami na mieszkanie.
- kserokopie dokumentéw pracownik potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem.
- pracownik informuje petenta o obowiazujgcych przepisach prawnych z ktérych
wynikaja dostarczenie danego dokumentu ( zaswiadczenie, o$wiadczenie, potwierdzenie
whiosku u zarzadcy domu)
- pracownik przyjmuje kompletny wniosek, a w przypadku brakow daje ustny lub
pisemny termin dostarczenia brakujgcego dokumentu.
- pracownik urzedu w obecnosci wnioskodawcy sktada odpowiednie podpisy na wniosku.
- ztozone wnioski wpisywane sg do rejestru przyjetych wnioskéw po czym nadawany jest
numer, data wptywu.
- wnioski nadestane poczta wpisywane sg do danego rejestru podawczego po czym
trafiajg do odpowiedniego pracownika.
- na przyjetych wnioskach pracownik sktada swoja parafke lub podpis.



VI.

2. Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Pracownik rozpatrujgcy wnioski jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe
zatatwienie powierzonego zadania. Pracownik przed wydaniem stosownej decyzji
ponownie sprawdza wniosek oraz zataczone dokumenty. W przypadku nieprawidtowosci
we wniosku pracownik odpowiedzialny za rozpatrzenie wzywa pisemnie osobe
ubiegajaca sie, do poprawienia lub uzupetnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wezwania. W przypadku gdy wniosek zostat ztozony lub przestany bez
wymaganych dokumentéw, pracownik prowadzacy sprawe pisemnie wzywa do
dostarczenia wymaganego dokumentu w terminie nie krétszym niz 14 dni i nie dtuzszym
niz 30 dni. Niezastosowanie sig¢ do wezwania dziata na nie korzys¢ osoby zainteresowanej
jak rowniez skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

- kompletny wniosek wprowadza sie do danego systemu w celu przygotowania decyzji.

- Decyzjg podpisuje Wéjt Gminy lub osoba do tego upowazniona, sporzadzana jest w
trzech lub dwéch egzemplarzach zalezy od tytutu prawnego( 1- wnioskodawca, 2-
zarzadca domu, 3- kopia pozostaje w aktach). Oryginat decyzji trafia do wnioskodawcy ,
kopia pozostaje w aktach sprawy.

- Decyzja obowigzuje przez 6 miesiecy przez ten okres otrzymywane jest $wiadczenie w
przypadku zalegtosci w optacaniu optat za mieszkanie decyzja podlega wstrzymaniu do
czasu uregulowania zalegtosci.

- Po wydaniu decyzji sporzadzana i naliczana jest lista wyptaty swiadczenia. Wyptata
swiadczenia nastepuje do 10 kazdego miesigca w pojedynczych przypadkach moze
nastapic przed tym terminem ( jezeli przypada w weekend, $wieta lub inne okolicznoéci).
Listy wyptat sporzadza sie w dwdch jednakowych egzemplarzach. Przed ostateczna
wypftatg lista sprawdzana i podpisywana jest przez ksiegowo$¢ oraz przez kierownika
osrodka.

- Dokumenty przeznaczone do zniszczenia, niszczone sa w niszczarkach a nastepnie
palone w piecu centralnego ogrzewania ktdry znajduje sie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Chmielnie.

Na kazdym etapie, spawa moze by¢ konsultowana z przetozonym. W przypadku
watpliwosci sprawe konsultuje sie z radcg prawnym. Pracownicy ponosza petna
odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia sprawy i przestrzeganie obowigzujacych
przepiséw w tym zakresie a w szczegdlnosci ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz
kodeksu postepowania administracyjnego. Przestrzeganie procedury w sprawach
dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych powinno gwarantowaé oraz zapewniac
profesjonalng obstuge wnioskodawcow.

Wewnetrzne procedury postepowania w sprawach

$wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Chmielnie.

Celem niniejszej procedury jest wprowadzenie zgodnych z obowigzujacymi przepisami

prawa jednolitych zasad postepowania przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskéw o
przyznanie swiadczeri rodzinnych i $wiadczern z funduszu alimentacyjnego, a takie

postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
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llekro¢ w procedurze mowa o:

GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chmielnie
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Chmielno

Kierowniku GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chmielnie

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zajmujacego sig obstuga
$wiadczen rodzinnych lub funduszu alimentacyjnego

Whioski o przyznanie zasitku rodzinnego z dodatkami, zasitku pielegnacyjnego,
$wiadczenia pielegnacyjnego i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego i zataczniki do
tych wnioskdw przyjmowane sg na drukach okreslonych rozporzadzeniem.

Whiosek o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym sktadany jest na druku
sporzadzonym przez GOPS.

Pozostate wnioski sktadane sg odrecznie przez wnioskodawcow lub na drukach
sporzadzonych przez GOPS.

Przyjecie wniosku nastepuje poprzez ztozenie go w siedzibie GOPS, w godzinach
urzedowania Pracownikowi lub przestanie go za posrednictwem poczty.

Whioski przekazane za posrednictwem poczty rejestruje sie¢ w dzienniku podawczym
w sekretariacie, nastepnie przekazywane sg one do dekretacji Kierownikowi GOPS.
Zadekretowany wniosek przekazuje sie do realizacji Pracownikowi.

Whnioski o przyznanie $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego rejestrowane
sg w rejestrach sporzadzanych osobno dla $wiadczeri rodzinnych i osobno dla
funduszu alimentacyjnego. Whnioskom nadaje si¢ kolejno odpowiednio numery:
SR.(nr kolejny w roku).ROK; FA.(nr kolejny w roku).ROK. , np. SR.1.2012, FA.1.2012
Pracownik przyjmujacy wniosek stawia na wniosku pieczatke z datg przyjecia oraz
swoim podpisem.

Na 7gdanie osoby sktadajgcej wniosek lub inny dokument pracownik przyjmujacy jest
obowigzany potwierdzi¢ jego przyjecie.

W obecnoéci sktadajgcego wniosek Pracownik sprawdza wniosek w zakresie
zgodnoéci z przepisami prawa, zgodnosci danych zawartych we wniosku z
przedtozonymi dokumentami, czy ztozono wymagane podpisy na wniosku i
zatgcznikach do wniosku oraz innych o$wiadczeniach, a takze w zakresie poprawnosci
zatgczonych do wniosku dokumentow.

W przypadku zatgczenia do wniosku kopii dokumentu osoba sktadajgca wniosek jest
obowigzana przedtozy¢ do wgladu oryginat dokumentu.

Pracownik przyjmujacy wniosek potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie
dokumentéw nieuwierzytelnionych przez inne uprawnione instytucje.

Pracownik rozpatrujacy wniosek jest odpowiedzialny za terminowe i prawidfowe
wykonanie powierzonego zadania.

Kompletny wniosek wprowadza sie do systemu informatycznego do obstugi
swiadczen rodzinnych lub funduszu alimentacyjnego.

Decyzje w sprawach $wiadczen rodzinnych wydawane sg w dwdch egzemplarzach —
jeden dla strony, drugi — do akt sprawy. Decyzje w sprawach swiadczed w funduszu
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alimentacyjnego wydaje sie w trzech egzemplarzach — jeden dla strony, drugi do akt
sprawy, trzeci — dla komornika sagdowego prowadzacego sprawe.

Pracownik prowadzi w formie papierowej lub elektronicznej rejestr wydanych decyzji,
w ktorym wpisuje adresata decyzji, jej numer i date wydania.

Whniosek o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym w sprawach $wiadczenia
pielegnacyjnego przekazuje sie pracownikowi zajmujgcemu sie obstugg spraw z
zakresu ubezpieczen spotecznych.

Od osoby uprawnionej do S$wiadczenia pielegnacyjnego pracownik odbiera
dokumenty dotyczgce okreséw ubezpieczenia i inne wymagane przepisami prawa
dokumenty, celem przekazania ich do ZUS do ustalenia niezbednego okresu
ubezpieczenia — zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dokumenty te przekazuje sie
pracownikowi zajmujgcemu sig sprawami z zakresu ubezpieczen spotecznych, ktéry
wystepuje w tej sprawie z wnioskiem do ZUS i ubezpiecza osobe w przypadku
nieposiadania wymaganego okresu ubezpieczenia.

Od osoby uprawnionej do $wiadczenia pielegnacyjnego ubezpieczonej spotecznie w
KRUS odbiera sie stosowny dokument potwierdzajgcy ten fakt.

Co kwartat Pracownik sporzadza sprawozdanie rzeczowo-finansowe, ktére uzgadnia z
ksiggowoscig. Uzgodnione sprawozdanie podpisuje pracownik sporzadzajacy, gtéwna
ksiggowa oraz Wojt Gminy lub Kierownik GOPS. Sprawozdanie przekazuje sie do
jednostki nadrzednej nie przekraczajgc okreslonych w przepisach prawa terminéw.

W okresie wrzesien-grudzien (okres przyjmowania i rozpatrywania wnioskdw na
nowy okres zasitkowy/$wiadczeniowy) w pierwszej kolejnoséci Pracownik rozpatruje
whnioski, przygotowuje decyzje i wypaca $wiadczenia. Po dokonaniu tych czynnosci
realizuje si¢ pozostate zadania, ktére nie wigza sie z ustalaniem uprawnien i
terminem wypfaty $wiadczen.

Dziatania wobec dtuznika alimentacyjnego sg podejmowane w przypadku gdy osoba
uprawniona ztozy do GOPS whiosek o podjecie dziatan wobec dtuznika
alimentacyjnego lub zostaty przyznane osobie uprawnionej $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, a dtuznik zamieszkuje na terenie naszej gminy.

Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatarn lub po wydaniu decyzji przyznajacej
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, Pracownik przygotowuje wezwanie do
dtuznika, ktére przekazuje do akceptacji i podpisania Kierownikowi GOPS lub w razie
nieobecnosci — Wojtowi. Upowazniony pracownik nastepnie przeprowadza z
dtuznikiem wywiad alimentacyjny w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i
zawodowej diuznika, jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie
osoby uprawnionej do Swiadczenn z funduszu alimentacyjnego oraz odbiera od
dtuznika oswiadczenie majatkowe. Tres¢ wywiadu wprowadza sie do systemu
informatycznego, a dane z wywiadu przekazuje sie komornikowi oraz organowi
wtasciwemu wierzyciela.

W przypadku gdy dtuznik alimentacyjny uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu
alimentacyjnego lub odmowit ztozenia o$wiadczenia majgtkowego, zarejestrowania
si¢ w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny albo poszukujgcy pracy lub bez
uzasadnionej przyczyny odmoéwit przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia



25.

26.

27.

28.

29,
30.

31.

lub innej pracy zarobkowej, wykonywania prac spotfecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych, robét publicznych, prac na zasadach robét publicznych albo udziatu
w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu zawodowym dorostych Pracownik
przygotowuje projekt zawiadomienia o wszczeciu postgpowania dotyczacego uznania
dtuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan i przekazuje go do
akceptacji i podpisania Kierownikowi GOPS lub w razie jego nieobecnosci - Woéjtowi.
Decyzji o uznaniu za uchylajacego sie od zobowigzar alimentacyjnych nie wydaje sig
wobec dtuznika ktéry przez ostatnich 6 m-cy wywigzywat sie w kazdym miesigcu ze
zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50% kwoty biezaco ustalonych
alimentdw.

W przypadku gdy decyzja o uznaniu za uchylajgcego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych stanie sie ostateczna Pracownik sporzadza projekt wniosku do
starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika oraz o Sciganie za przestgpstwo
okreélone w art. 209 § 1 kodeksu karnego. Pisma przekazuje sie do akceptacji i
podpisu Kierownikowi GOPS lub w razie jego nieobecnosci — Wojtowi.

Po zakoriczonym okresie $wiadczeniowym Pracownik sporzadza zawiadomienie o
wszczeciu postepowania, a po uptywie okresu na zapoznanie si¢ z aktami sprawy i
zgtoszeniem wnioskow, sporzadza projekt decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu
przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobg
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z ustawowymi odsetkami.
Pisma przekazuje sie do akceptacji i podpisu Kierownikowi GOPS lub w razie jego
nieobecnosci — Wéjtowi.

W przypadku nieuregulowania przez dfuznika w/w naleznosci w okres$lonym w decyzji
terminie podlegajg one sciggnieciu w trybie przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. Pracownik bez zbednej zwtoki przygotowuje projekt
upomnienia. W razie nie dokonania w wyznaczonym terminie wptaty Pracownik
przygotowuje projekt tytutu wykonawczego celem niezwtocznego przekazania go do
wtasciwego urzedu skarbowego. W przypadku dtuznikéw przebywajacych w zaktadzie
karnym lub areszcie $ledczym wystawia sig upomnienie z adresem zaktadu karnego
lub aresztu $ledczego w ktérym dtuznik aktualnie przebywa, natomiast tytuf
wykonawczy kieruje sie do wtasciwego urzedu skarbowego wg ostatniego miejsca
zamieszkania dtuznika. Wobec dtuznikéw przebywajacych za granicg nie wystawia sig
tytutu wykonawczego, a upomnienie jest wysytane na adres podany do
korespondencji.

Upomnienia, tytuty wykonawcze i pisma z tym zwigzane akceptuje i podpisuje Wdjt.
Pracownik prowadzi w formie papierowej lub elektronicznej rejestry dotyczace
dziatan wobec dtuinikéw alimentacyjnych umozliwiajagce kontrole terminowosci
podejmowania dziatan i wykonywania wszystkich przewidzianych ustawg czynnosci w
zakresie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Projekty decyzji administracyjnych oraz innych pism w sprawach S$wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego sporzadza Pracownik. Nastepnie przekazuje
on je do akceptacji i podpisania Kierownikowi GOPS, a w razie jego nieobecnosci —
Woajtowi.
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Zaakceptowane i podpisane decyzje Pracownik odpowiednio pieczetuje i przekazuje
adresatom za posrednictwem poczty.

Decyzje i pisma moga byé przez adresatéw osobiécie odbierane w siedzibie GOPS.
Odbidr decyzji nalezy potwierdzi¢ na decyzji pozostajacej w aktach sprawy poprzez
ztozenie przez odbierajacego daty odbioru oraz czytelnego podpisu.

Dokumenty przeznaczone do zniszczenia niszczy sie w niszczarkach.

Raz w miesigcu dokonuje sig kopii bazy danych systemow teleinformatycz\nych.

Chmielno, dnia ............ 20..r

Potwierdzenie zapoznania sig z regulaminem organizacyjnym GOPS w Chmielnie oraz

zatgcznikami do regulaminu

L.p.

Nazwisko i imie pracownika Podpis

1.

Krystyna Jankowska

Marzena Kuchta
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8. Anna Czaja

q. Grazyna Ramczyk
10. | Bogumita Gosz

11. | Mirostawa Majewska
12. | Iwona Pranschke - Mielewczyk
13. | Teresa K-Iawikowska
14. | Elzbieta Adamczyk
15. | Renata Prusik

16. | Krystyna Plichta

17. | Zofia Labuda

18. | Alicja Plichta
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