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PLACOWKI DZIENNEJ OPIEKI | AKTYWIZACJI OSOB STARSZYCH W M. MOGILNO
Dziatajgcej w okresie trwatosci projektu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego.
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1. Struktura organizacji placéwki

1. W organizacji placéwki uwzglednia sie ogoiny nadzér nad realizacjg dziatan, operacyjne zarzgdzanie praca
placéwki oraz prace w poszczegdlnych obszarach problemowych. Ogélny nadzér nad realizacjg
funkcjonowania placéwki sprawuje Dom Pomocy Spotecznej im. Ojca Pio Tymon Klimek.

2. W ramach dziatan przewiduje sie funkcjonowanie Placowki Wsparcia Dziennego i Aktywizacji Osoéb
Starszych poprzez gotowos$¢ do zapewnienia 25 miejsc.

3. Placéwka czynna jest w dni robocze w godzinach od 8 do 17.
4. W ramach funkcjonowania placéwki zapewnione sg zajecia dla oséb powyzej 60 roku zycia.

2. Zakres zadan i odpowiedzialnosci:

a) Szczegotowy zakres zadan Kierownika placéwki:
1. Planowanie, inicjowanie, organizowanie i nadzorowanie wszelkich dziatan.
Wspétpraca z wykonawcami; zleceniobiorcami.
Nadzér rekrutacji uczestnikow placowki
Nadzér nad organizacjg prawidtowej realizacji dziatan
Opiniowanie ptatnosci, weryfikacja dokumentacji ksiegowe;.
Nadzér nad promocjg dziatan.
Pomiar efektywnos$ci dziatan oraz sprawnosci organizacyjne;j.
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b) Do zadan Pracownika socjalnego nalezy:
1. Prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych z harmonogramu realizacji dziatan.
2. Pomoc Uczestnikom oraz ich rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie oraz umozliwienie im aktywizacji spotecznej.
3. Prowadzenie dziatan zwigzanych z rekrutacjg, diagnozg potrzeb i predyspozycjami Uczestnikow.
4. Prowadzenie wszelakiej dokumentacji, w tym akt Beneficjentow.

c) Do zadan psychologa nalezy:

Prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych z harmonogramu realizacji dziatan
Pomoc Uczestnikom oraz ich rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoteczenstwie oraz umozliwienie im aktywizacji spotecznej.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z rekrutacja, diagnozg potrzeb i predyspozycjami Uczestnikow
Opinie psychologiczne kandydatéw.

Wsparcie psychologiczne uczestnikéw i cztonkéw ich rodzin.

Rekrutacja Beneficjentow.

Monitoring dziatan Uczestnikéw placowki

Prowadzenie wszelakiej dokumentaciji, w tym akt Beneficjentow.

N =~

® N O kW

d) Zadania opiekuna oséb starszych:
1. Bezposrednia praca z uczestnikami.
2. Pomoc w codziennym funkcjonowaniu.
3. Asysta w aktywizaciji i integraciji.
4. Pomoc w radzeniu sobie z problemami zycia codziennego i wychodzenia z bezradnosci.

e) Zadania terapeutow:
1. Bezposrednia praca z uczestnikami.
2. Prowadzenie zaje¢ tematycznych.
3. Asysta w aktywizacji i integraciji.
4. Pomoc w radzeniu sobie z problemami zycia codziennego i wychodzenia z bezradno$ci.
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3. Zasady wspoéltpracy i komunikacji w trakcie dziatalnosci placéwki

1) Zapewnienie sprawnej realizacji zadan oraz utrzymanie wysokiej jakosci wypracowywanych produktéw
wymaga okreslenia jasnych zasad wspotpracy oraz opracowania procedur komunikacji pomiedzy
uczestnikami placowki.
2) W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomiedzy uczestnikami placéwki konieczne jest okreslenie:

e zasad obiegu informaciji, raportowania postepéw prac,

e zasad tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw,
4. Zasady obiegu informacji

a) Za zapewnienie sprawnej komunikacji odpowiedzialny jest Kierownik placéwki.

b) Planowana struktura organizacji prac zaktada roéwniez przekazywanie informacji o zaakceptowanych
produktach bezposrednio pomiedzy uczestnikami dla potrzeb kontynuacji poszczegdlnych etapéw zadania i
zadan nastepnych oraz dla celéw promocji i monitorowania dziatan.

c) Osoby pracujgce w placowce bedg przekazywac informacije o postepie kierownikowi placéwki

5.Zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw
Dokumentacja obowigzujaca:

A) KSIEGOWOSC

. Umowy zwigzane z zatrudnieniem i realizacjg zadan
. Rachunki od zleceniobiorcéw i wykonawcéw

. Rachunki z dokonywanych zakupow

. Karty odbioru dzieta/zlecenia

. Listy ptac

. Dokumenty zwigzane z ZUS - em, Funduszem Pracy
. Dokumenty przekazywane do Urzedu Skarbowego
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b)Kierownik gromadzi nastepujgca dokumentacije:

1. Dokumentacja organizacyjna
Umowy zwigzane z zatrudnieniem i realizacjg zadan
Dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem
Protokoty odbioru dzieta/zlecenia
Karty pracy poszczegdlnych oséb zatrudnionych w placéwce
Miesieczne zestawienia zrealizowanych zaje¢
Listy obecnosci na zajeciach
Zestawienia miesieczne obecnosci na poszczegdlnych zajeciach
Dokumentacje zwigzang z zamdwieniami publicznymi (przetargi, zaproszenia do udziatu w realizacji
projektu, zakupy)
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6. Zasady podpisywania pism, dokumentéw projektowych i korespondencji
Korespondencja zwigzana z dziatalnoscig placowki podlega rejestraciji.

7. Zarzadzanie ryzykiem
1) Ocena ryzyka zwigzanego z realizacjg dziatan placéwki w okresie trwatosci skupia¢ sie bedzie na
nastepujgcych obszarach:
o dobdr personelu,
zarzadzanie problemami,
kontrola jakosci,
komunikacja,
promocja,
rekrutacja uczestnikow.

8. Zasady ewaluacji i monitoringu
1) Podstawowe zasady prowadzenia ewaluacji i monitoringu:
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anonimowos¢,
poufnosg,
przejrzystosc,
bezstronnosé,
planowanie,
pozyskiwanie informacji z réznych zrddet,
wykorzystywanie réznych metod badawczych,
upowszechnianie wynikow badan.
2) Monitoring powinien by¢ prowadzony systematycznie w nastepujgcych obszarach:
stopien zrealizowania poszczegdlnych zadan,
poziom $wiadczonych ustug,
stopien oceny sprawozdawczo$ci,
ocena skutecznosci dziatann promocyjnych projektu,
e celowos¢ realizowanych zaje¢,
3) Ewaluacja ma na celu zbadanie skutecznos$ci stosowanych form wsparcia, trafnosc¢, spojnosé, skutecznose,
efektywnos¢ i trwato$¢ oddziatywan oraz stopien uzyskanych rezultatéw i wptyw rezultatdw na osiggniecie
celéw.

9. Zasady promocji
Instrumenty stuzgce planowi komunikacji (promocji):
e informacja na www
e plakaty informacyjne,
e spotkania informacyjne,
e inne publikacje drukowane i multimedialne,



