Zarzadzenie Nr 1/2016

Kierownika
Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi
z dnia 11 stycznia 2016r.

w sprawie: okreslenia potrzeb bytowych zapewnianych mieszkaricom hostelu SOW oraz instrukgji dotyczacej zasad
gospodarowania srodkami rzeczowymi.

Na podstawie:

1.8 1 ust. 1, pkt. 3 lit. g, h Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lutego 2011r w sprawie
standardu podstawowych ustug swiadczonych przez specjalistyczne oérodki wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie,
kwalifikacji os6b zatrudnionych w tych osrodkach, szczegétowych kierunkéw prowadzenia oddziatywan korekcyjno —
edukacyjnych wobec 0s6b stosujgcych przemoc
w rodzinie oraz kwalifikacji os6b prowadzgcych oddziatywania korekcyjno — edukacyjne ( Dz.U. Nr 125, poz. 842),

2. Instrukcji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw pkt. V, ppkt.c.
Zarzadzam co nastepuje:
§1

Za prawidfowg gospodarke odpowiedzialny jest kierownik, ktéry zobowigzany jest zapewni¢ posiadanie érodkéw
rzeczowych w ilosci niezbednej do wykonania okreslonych zadan.

§2

1. Zgodnie z zapotrzebowaniem upowazniony pracownik SOW dokonuje zakupéw ogélnodostepnych. Prowadzi sie
dyzurny zapas materiatéw, wydawany bezposrednio mieszkaricom do uzytkowania oraz pracownikom prowadzgcym
zajecia grupowe. Srodki objete sg ewidencjq ilosciowa, a zapasy wyceniane sg na koniec roku obrotowego.

2. Towary ogolnodostgpne wydawane sg dla uczestnikéw zaje¢ socjoterapeutycznych, terapeutycznych lub innych
prowadzonych przez pracownikéw SOW, po zatwierdzeniu ich przez kierownika lub osobe upowazniong.

3. Pracownik prowadzacy zajecia okresla zapotrzebowanie na druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
Prowadzi sie wykaz zrealizowanych zlecen.

§3
Srodki zywnosci
1. Zakupu artykutéw spozywczych dokonuje mieszkaniec hostelu, na podstawie otrzymanego talonu zywnosciowego,

we wskazanym sklepie. Talony zywnosciowe sg drukami $cistego zarachowania i kontroli.

2. Talony wydaje upowazniony pracownik. Zapotrzebowanie mieszkanki (z chwilg przyjecia) oraz wartoéé¢ talonu
uzgadniany jest z pracownikiem pierwszego kontaktu. Talony wydaje sig od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
pracownika.

3. Talony wydawane sg na okresy: 2, 3, 4, 5 lub 6 dni. Pracownik wydajgcy talony odpowiedzialny jest réwniez za
rozliczenie pobranych talondw oraz zgodno$¢ z dokumentami potwierdzajagcymi dokonywanie zakupéw (fakturg
wystawiang przez sklep), zamieszczajgc adnotacje na dokumentaciji.

4. Z chwilg przyjgcia do hostelu osoby/rodziny pracownik SOW wraz z pracownikiem pierwszego kontaktu ustala
potrzeby zywnosciowe indywidualne rodziny i wydaje talon zywnosciowy pierwszorazowy w wysokosci adekwatnej do
zgtaszanych potrzeb, w kwocie do 100 zt na rodzine.

5. Ustala sig wysokos¢ talonu zywnosciowego, wedtug ponizszego zestawienia dla rodziny przebywajacej w hotelu
SOW, w kwotach do:



2 dni 3 dni 4 dni 5 dni 6 dni

1 osoba - 40,00 zt. 50,00 zt. 60,00 zt. 70,00 zt. 80,00 zt.
2-3 osoby - 50,00 zt. 60,00 zt. 70,00 zt. 80,00 zt. 90,00 zt.
4-5 0s0b - 60,00 zt. 70,00 zt. 80,00 zt. 90,00 zt. 100,00 zt.
6-7 osob - 70,00 zt. 80,00 zt. 90,00 zt. 100,00 zt. 110,00 zt.
8i wiecej - 80,00 zt. 90,00 zt. 100,00 zt. 110,00 zt. 120,00 zt.

6. Przez caty pobyt mieszkanki w hostelu mozliwe jest wydanie dodatkowo talonu zywnosciowego uwzgledniajgc
szczegolne potrzeby mieszkaricow z przeznaczeniem na srodki higieny osobistej, zakup zywnosci. Talon jest wydawany
na pisemne zapotrzebowanie klientki (zatgcznik nr 1).

7. Wzér talonu zywnosciowego okresla zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.
8. Lista produktow mozliwych do zakupu w ramach talonu stanowi zatgcznik nr 3.
§4
Limity wydawanych artykutow
. Srodki czystosci

Dla potrzeb utrzymania czystosci w obiekcie, okresla sie miesieczne zuzycie Srodkéw wydawane mieszkaricom
zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami klientki. Zamiennie mogg by¢ wydawane inne $rodki do utrzymania czystosci, lecz
nie w wiekszych ilosciach niz podano w instrukcji.

Srodki czystosci dla mieszkanek hostelu wydawane s miesiecznie w ilosci nieprzekraczajace;j:
1. Na rodzine:

a) Srodki dezynfekujace do toalet — ptyny, mleczka lub zele — 3 opakowar

b) Kostki zapachowe do toalet — 4 sztuk

c) Inne ptyny myjace i dezynfekujgce — 2 opakowan

d) Papier toaletowy — 30 rolek

e) Reczniki papierowe- 2 rolek

f) Ptyn do naczyn — 2 opakowan lub 1 litr

g) Ptyn uniwersalny — 2 opakowan

h) Srodki do pielegnacji mebli- 2 opakowan

i) Srodki udrazniajgce — wg. potrzeb

j)  Scierki do naczyn/ mopy / szczotki — wg potrzeb

k) Proszek do prania- w zaleznosci od potrzeb, nie wiecej niz 2 opakowania (1 opakowanie do 2,5 kg)
[)  Workido $mieci— 3 opakowan

m) Woreczki i papier $niadaniowy — wg. potrzeb

n) Ptyn do mycia szyb — do 2 opakowan

o) Artykuty niezbedne w celu uzytkowania zmywarki- tabletki, sél, srodki czyszczace itp.- wg. potrzeb
p) Inne srodki czyszczace m.in. do usuwania plesni, odkamieniacze.— wg potrzeb

Il. Srodki higieny osobistej dla mieszkanek hostelu wydawane sg miesiecznie w ilosci nieprzekraczajacej:
1. Na rodzine:

a) Pasta do zebow — 3 opakowan
b) Mydta toaletowe — 2 sztuk

c) Gabki-2 sztuk

d) Krem ochronny —2 opakowan
e) Dezodorant —2 sztuk

f) Szczotki, grzebienie- wg potrzeb



g) Srodki myjace w ptynie — 2 opakowari

h) Szampon do wtosdw — 3 sztuk

i) Drobne artykuty do higieny — wg potrzeb

j)  Pieluchy jednorazowe dla dzieci — wg potrzeb

k) Podpaski —wg potrzeb

I)  Srodki myjace, pielegnacyjne w ptynie- 2 opakowan
m) Drobne artykuty higieniczne- wg. potrzeb

lIl. Odziez / obuwie

Odziez i obuwie zakupiona ze $rodkdw SOW wydawana jest mieszkaricom zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami ( zat.
nr1).

1. Artykuty wydaje sig na podstawie protokotu przekazania wg okreslonych norm i potrzeb lecz w iloéci nie
przekraczajacej na osobe:

a) Pizamy — 2 sztuki,

b) Podkoszulki—4 sztuki,

c) Maijtki—5 sztuk,

d) Skarpety lub rajstopy — 5 sztuk,

e) Stanik — 2 sztuki,

f) Kapcie —1 para

g) Obuwie —2 pary,

h) Spodnie/ spddnice — 2 sztuki,

i) Bluzki—2 sztuki,

j)  Okrycie wierzchnie — 2 sztuki,

k) Czapka, rekawiczki, szalik — wg potrzeb,
[) Dres, stréj gimnastyczny — 1 sztuka.

Zakupu wyzej wymienionych artykutéw dokonuje sie bezposrednio dla danego mieszkarica, umieszczajac adnotacje
na rachunku zakupu.

Uwzgledniajac indywidualne potrzeby mieszkaricow, w szczegdInosci dzieci do lat 10 oraz oséb niepetnosprawnych
dopuszcza sie zwigkszenie zakupu niezbednej odziezy ( zatgcznik nr1).

§6

Przydziatow okreslonych w zarzadzeniu nie stosuje sie do artykutéw otrzymanych z Banku Zywnosci lub innych
zrodet. Otrzymywane produkty wpisywane sg na podstawie dokumentu potwierdzajgcego przychéd w kartoteke
materiafowg — Zzywno$¢. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ wydania powyzszych artykutéw réwniez klientom SOW nie
bedacych mieszkaricami hostelu SOW.

§7

W okresach $wigtecznych (Swigta Bozego Narodzenia, Swieta Wielkanocne) w ramach posiadanych srodkéw
finansowych w budzecie jednostki dopuszcza sie zakup i przekazanie mieszkaricom zwiekszonej iloéci produktéw
zywnosciowych lub dodatkowe wydanie talonu zywnosciowego.

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2012 z dnia 6 luty 2012.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zapoznatam sie i zobowigzuje do stosowania:




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia 1/2016
FORMULARZ DOTYCZACY UDZIELONEJ POMOCY RZECZOWE]J

IMig i NAZWiSKO MiI@SZKANECA NOSTEIU....uuvuverieeeceeeeeeeeeeeeeeee e

NI POKOJU.sssssmisssisininmarsnsnsne

Liczba 0SO0b W POKOjU.....cveueeeeieceeceeceeee e, , W tYymM dzZi€Ci.eoueneeieeeeeiececeeceeeeeen

Zapotrzebowanie rodziny

l.p. data Potrzeba Przeznaczenie ( dla Decyzja pracownika Uwagi
kogo) SOW/kierownika SOW




Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia nr 1/2016

TALON ZYWNOSCIOWY
zaokres od........ooovoiii do

Kupujacy.......ccocoooooooiiiii)
Zakupy do ......................

Talon zrealizowano

data i podpis pracownika Data, podpis i pieczeé sprzedajacego
Uwaga: Kwota zakupu nie moze przekroczyé wartoéci talonu




Zatacznik Nr 3 do

Zarzgdzenia Nr 1/2016

LISTA PRODUKTOW ZALECANYCH DO ZAKUPU W RAMACH TALONU ZYWNOSCIOWEGO

PIECZYWO:
e CHLEB
e BULKI
MLEKO | PRZETWORY
MLECZARSKIE:
e MLEKO
e MAStO, MARGARYNA
e SMIETANA DO ZUPY |
SOSOW
e SERY (NA WAGE)
e JOGURTY
e  TWAROZKI
e SERKI TOPIONE
JAJA | PRZETWORY:
e JAJKA
e MAKARON

e WEDLINY
e MIESO
e PULPETY W StOIKU
e GOtABKI W StOIKU
e  KONSERWY

RYBY | PRZETWORY RYBNE:
e PUSZKI RYBNE
e RYBY MROZONE

e ZIEMNIAKI
e FASOLA

e GROCH

e MARCHEW
e CEBULA

e POMIDORY
e OGORKI

e PIECZARKI

e POR

e SELER

e PAPRYKA

e KAPUSTA

e SALATA

e SZCZYPIOR
e KOPER

e PIETRUSZKA
e CZOSNEK

MIESO | PRZETWORY MIESNE:

e RYBY SWIEZE WARZYWA:

e WARZYWA KONSERWOWE

OWOCE:

BANANY
POMARANCZE

CYTRYNA

MANDARYNKI

JABLKA

WINOGRONA

GRUSZKI

KIWI

GREJFRUTY

SLIWKI

TRUSKAWKI

PORZECZKI

ANANASY W PUSZCE
BRZOSKWINIE W PUSZCE

PRZYPRAWY:

SOL

PIEPRZ

MAJRANEK
PAPRYKA
WARZYWKO
KOSTKI ROSOtOWE
HERBATA ZWYKYA |
OWOCOWA

KAWA ZBOZOWA, INKA
KAKAO

ZIELE ANGIELSKIE
LISC LAUROWY
OREGANO, BAZYLIA

StODYCZE | INNE:

PALUSZKI

BISZKOPTY

CHRUPKI KUKURYDZIANE
HERBATNIKI

SUCHARY

ARTYKULY SYPKIE:

CUKIER

MAKA

SOSY DO MAKARONU W
PACZCE

KASZKA MANNA

KASZA JECZMIENNA
BUtKA TARTA

DODATKI DO OBIADOW:

KONCENTRATY SPOZYWCZE:

SALATKI WARZYWNE
SUROWKI W StOIKACH
BURACZKI W StOIKACH
PRZECIERY

ZUPY (MROZONKI)

SOSY DO MAKARONU W
StOIKU

GROSZEK Z MARCHEWKA W
StOIKU

SOSY W PACZCE

WARZYWA MROZONE

KONCENTRAT
POMIDOROWY
KETCHUP
MUSZTARDA
MAJONEZ
CHRZAN

OCET
RYZ

BUDYN

KISIEL

WODA MINERALNA
SOKI | NAPOJE

PLATKI SNIADANIOWE

INNE POTRZEBY ZYWIENIOWE DO UZGODNIENIA Z PRACOWNIKIEM PIERWSZEGO KONTAKTU.



Zatgcznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr 1/2016

ZLECENIE nr............ wydania materiatéw

na zajecia socjoterapeutyczne/terapeutyczne/posiedzenie zespotu

interdyscyplinarNego / INNE ...t e

podpis osoby prowadzgcej zajecia podpis osoby zatwierdzajgcej



