Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2017
Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica , Jutrzenka”
z dnia 03 stycznia 2017 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego

w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie

— Swietlica ,,Jutrzenka” wraz z filiami.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY PLACOWKI WSPARCIA
DZIENNEGO W STASZOWIE - SWIETLICA ,,JUTRZENKA”

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie zwana dalej ,,Placéwka” jest
jednostkg organizacyjng Gminy Staszow, nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dzialajgca w formie jednostki budzetowe;.

§2

1. Siedziba Placowki miesci si¢ w Staszowie przy ul. Szkolnej 14.
2. Terenem dziatania Placéwki jest Gmina Staszow.

§3

Placowka Wsparcia Dziennego dziata na podstawie :

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

2) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej

3) Ustawy z dnia 26 pazdziernika o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi

4) Ustawy z dnia 25 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii

5) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

7) Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
Miasta 1 Gminy Staszow

8) Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii Miasta i Gminy Staszéw

9) Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie w Gminie Staszow.

10) Statutu i innych obowigzujacych przepiséw prawa



Rozdzial 1T

CELE I ZADANIA PLACOWKI
§4

1. Placéwka Wsparcia Dziennego realizuje zadania wynikajace z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii Miasta i Gminy Staszow, Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Gminie Staszow.

2. Do zakresu zadan Placowki Wsparcia Dziennego nalezy w szczegdlnosci:

1) Wzmacnianie roli i funkcji rodziny,

2) Rozwijanie umiejetnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,

3) Zapewnienie opieki 1 wychowania dziecka w czasie wolnym od zajec
szkolnych,

4) Pomoc w nauce dzieciom z trudnoscia uczenia si¢ 1 przyswajania wiedzy,

5) Organizacja czasu wolnego, zabaw i =zaje¢ sportowych oraz rozwdj
zainteresowan,

6) Realizacja programoéw profilaktycznych,

7) Udzielanie konsultacji 1 poradnictwa specjalistycznego,

8) Organizowanie wycieczek krajoznawczo — turystycznych.

9) Wspoldziatanie z innym instytucjami w celu zapewnienia wsparcia
materialnego i psychologiczno — pedagogicznego.

10) Zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spolecznie 1 szkodliwym dla
zdrowia, w szczegolnosci uzaleznieniom i przemocy,

11) Poprawa spolecznego funkcjonowania dzieci ze S$rodowisk zagrozonych
problemem alkoholowym, przemocy w rodzinie.

3. Celem Placowki jest wspieranie rodziny prowadzone w formie pomocy
w opiece 1 wychowaniu dziecka.

4. Wspieranie rodziny jest prowadzone za jej zgoda i aktywnym udziatem,
uwzglednieniem zasobow wlasnych oraz zrodel wsparcia zewnetrznego.

5. Placéwka wspdtpracuje z rodzicami lub prawnymi opickunami dziecka, a takze
z placowkami o§wiatowymi i podmiotami leczniczymi.

6. Placowka organizuje zajecia S$wietlicowe, korekcyjno — kompensacyjne,
profilaktyczne, socjoterapeutyczne oraz zajecia dodatkowe w zaleznosci
od potrzeb.
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Rozdzial 111

ZASADY ORGANIZACJI 1 ZARZADZANIE

§5

Placéwka Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik Placoéwki, ktory reprezentuje ja
na zewnatrz 1 ponosi odpowiedzialno§¢ za jej organizacje dzialania
1 funkcjonowanie.

W sklad Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,Jutrzenka”
z siedziba przy ul. Szkolnej 14 w Staszowie, wchodza Swietlice z filiami
w miejscowosciach:

1) Staszéw, ul. Jana Pawla 11 10,

2) Czajkéw Potudniowy 133,

3) Dobra 52,

4) Grzybow

5) Kurozweki, ul. Rynek 28,

6) Krzywolecz 54a,

7) Lukawica 26a,

&) Niemscice 41a,

9) Sielec 37,

10) Wigzownica Kolonia 90,

11) Wola Osowa 22,

12) Wolka Zabna 3.

Pobyt dziecka w Placowce jest nieodptatny;

Pobyt dziecka w placowcee jest dobrowolny, chyba ze do Placowki skieruje Sad.
Przyjmowanie dzieci do Placowki odbywa sie bez skierowania;

Placowka przeznaczona jest dla dzieci uczeszczajacych do szkoly podstawowe;
1 gimnazjum;

Placowka Wsparcia Dziennego funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy przez
wszystkie dni robocze w godzinach dostosowanych do potrzeb dzieci i rodzicow;
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Kierownika wykonuje Burmistrz Miasta
1 Gminy Staszow;

Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikdéw Placéwki 1 wykonuje wobec
nich czynnosci z zakresu prawa pracy;

10. Placowkg kieruje kierownik posiadajagcy wyksztalcenie zgodne z art. 25 ust. 2

ustawy o wspieraniu i systemie pieczy zastepczej;

11. W przypadku nieobecnosci kierownika — Placobwka  kieruje osoba wyznaczona

przez niego na podstawie Pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika
Placowki

12. Kwalifikacje kadry pedagogicznej Placowki okresla art. 26 ustawy o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.

13. W zaleznosci od potrzeb w Placowce moga by¢ zatrudnieni: pedagog, psycholog,

terapeuta, opiekun dzieciecy — posiadajgcy kwalifikacje zawarte w art. 26 ust. 1
pkt. 2, 3, 4, 5 ust. 2, art. 27 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r., 0 wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej.
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14. Pod opieka jednego wychowawcy w Placowce, w tym samym czasie, moze
przebywac nie wiecej niz 15 dzieci.

15. Dni i godziny otwarcia i godziny Placowki ustala zarzadzeniem Kicrownik
w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Staszow.

16. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze wyda¢ zgode na jednorazowa
zmiane godzin funkcjonowania Placéwki na wniosek Wychowawcy.

17.Kierownik wydaje akty wewnetrzne w zakresie biczacej organizacji Placowki
w formie: zarzadzen, regulaminow.

18. Kierownik sktada do Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw sprawozdanie za rok
poprzedni z dzialalnosci merytorycznej Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”.

Rozdzial TV

ZAKRES DZIALANIA [ ZADANIA PRACOWNIKOW PLACOWKI

§ 6

1. Do zadan Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego nalezy :

1) Kierowanie biezaca dziatalnoscig Placéwki i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Wspolpraca z rodzicami (opiekunami) dziecka.

3) Sprawowanie nadzoru nad mieniem i dbatos¢ o jego wiasciwe wykorzystanie.

4) Wspoélpraca ze szkolami, z pracownikami socjalnymi OPS, i innymi
instytucjami.

5) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow oraz dzieci zasad i przepisoéw
BHP i przeciwpozarowych.

6) Racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi Placowki.

§7

1. Giéwny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Placowki.
2. Praca Glownego Ksiggowego polega na:

1) Biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci Placowki.

2) Prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami.

3) Wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi  zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki.

4) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Placowke.

5) Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych.

6) Zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczeh
spornych oraz splaty zobowigzan.

7) Analizie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Placéwki.
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8) Dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planoéw finansowych Placowki oraz ich zmian,
b) kontroli operacji gospodarczych Placowki stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

9) Wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczgcych wykonania budzetu

i ich analiza.

10) Prawidlowym naliczaniu i wyptacanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych

i $wiadczen ZUS pracownikom.
11) Prowadzeniu dokumentacji ptacowej pracownikow,

12) Sporzgdzaniu miesigcznych raportow o wysokosci przekazywanych skfadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

13) Wystawianiu zaswiadczen o wynagrodzeniach.

14) Rozliczanie uméw cywilno - prawnych.

15) Naliczaniu i terminowym odprowadzaniu na wyodrebniony rachunek
bankowy odpisu na rzecz Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

§8
1. Do zadan wychowawcy Placowki Wsparcia Dziennego nalezy w szczegélnoSci:

1) Prowadzenie zajec z grupg dzieci.

2) Sprawowanie opieki nad procesem wychowania.

3) Wspolpraca z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci, informowaniu ich
o postepach 1 trudno$ciach , zachecajac do wspotpracy w ich pokonywaniu
oraz do udziatu w biezgcym zyciu Placowki.

4) Pomoc w nauce i przygotowaniu prac domowych.

5) Organizowanie czasu wolnego i rozwijanie zainteresowan dzieci.

6) Organizowanie zaje¢ kulturalnych, gier, wycieczek, imprez okolicznosciowych
itp.

7) Prowadzenie zaje¢ $wietlicowych, profilaktycznych, socjoterapeutycznych oraz
kompensacyjno — korekcyjnych,

8) Prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji.

9) Udzielanie pomocy w sytuacjach kryzysowych szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych i osobistych.

10)Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie w placowce 1 dbatosé
0 jego wlasciwe wykorzystanie.

2. Wychowawcy  ponosza  odpowiedzialno$¢ za  bezpieczenstwo  dzieci
w pomieszczeniach Placowki, podczas zabaw ruchowych na podwoérku
oraz podczas wycieczek i innych imprez organizowanych przez Placowke.
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§9

1. Do zadan specjalistow nalezy w szczegolnosSci :
1) Diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin.
2) Dobor metod i opracowanie programu pracy z dzieckiem lub grupg dzieci.
3) Indywidualna praca z dzieckiem.

§ 10

1. Przy zapewnieniu opieki nad dzieémi przebywajgcymi w Placowce oraz
wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacja zadan tej Placéwki mozna
korzysta¢ z pomocy wolontariuszy.

2. Wolontariusz wykonuje $wiadczenie wolontarystyczne na podstawie zawartego
porozumienia o wolontariacie

3. Do zadan wolontariuszy nalezy w szczegolnosci:

1) Wspomaganie wychowawcow w  realizowanych zadaniach poprzez
organizowanie kol zainteresowan 1 rozwijanie indywidualnych zdolnosci
dzieci,

2) Pomoc w nauce 1 wyréwnywaniu zalegtosci szkolnych.

§ 11
PRAWA 1 OBOWIAZKI WYCHOWANKOW PLACOWKI

1. Wychowanek ma prawo do:
a) Ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego i podmiotowego
traktowania,
b) Wlasciwie zorganizowanej opieki,
¢) Swobody wyrazenia swoich mysli i przekonan,
d) Opieki wychowawczej i zapewnienie warunkow bezpieczenstwa podezas zajec
organizowanych w Placéwce i poza jej terenem.
2. Wychowanek zobowigzany jest do:
a) Uznawania godnosci i podmiotowosci innych osob,
b) Przestrzegania zasad kultury wspotzycia,
c) Wspolpracy w okresie zaje¢ prowadzonych w Placowee,
d) Pomagania stabszym,
e) Przestrzegania regulaminu Placowki i tygodniowego harmonogramu zaje¢,
f) Dbalosci o wspolne dobra,
g) Ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postepowanie,
h) Dbania o mienie Placowki, utrzymanie czystosci i porzadku w uzytkowanych
pomieszczeniach,
i) Przestrzegania zasad bezpieczenstwa w czasie zaje¢ w Placowce jak i poza
nia oraz zglaszanie uszkodzonego sprze¢tu.
3. W przypadku zniszczenia mienia Placéwki, odpowiedzialnos¢ za wyrzadzone przez
dzieci szkody ponosza rodzice (opiekunowie prawni) zgodnie z przepisami kodeksu
cywilnego.
8



4. Za bezpieczefistwo dzieci w drodze do Placoéwki oraz podczas powrotu z Placoéwki
odpowiedzialno$¢ ponoszg rodzice.

S. Rodzice lub opiekunowie dziecka skiadaja Kierownikowi lub Wychowawcey
Placowki pisemne o$wiadczenie czy dziecko bedzie samodzielnie przychodzié do
Placowki, czy tez bedzie przyprowadzane do Placowki i odprowadzane do domu
przez rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.

6. Rodzice i opiekunowie dziecka maja prawo do sktadania skarg i wnioskéw na
dziatalnos¢ Placéwki do Kierownika Placowki lub do Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow .

§12

1. W przypadku nieprzestrzegania zasad Wychowanka Regulaminu beda podejmowane
nastepujace dzialania:
1) Ostrzezenie ustne oraz sporzadzenie notatki w Dzienniku Zajeé
2) Powiadomienie rodzicow/prawnych opiekundow.
3) Przyjecie od rodzicow (opiekunéw) i dziecka pisemnego zobowigzania
do poprawy zachowania dziecka.
4) Usunigcie z Placowki.

2. Decyzje o wykresleniu wychowanka z listy wychowankéw Placowki kazdorazowo
podejmuje  Wychowawca, w ktérej znajdowal sie¢ Wychowanek po konsultaciji
z Kierownikiem oraz innymi osobami odpowiedzialnymi za opieke nad
wychowankiem (rodzice/ opiekunowie prawni, pedagodzy szkolni, kuratorzy,
pracownicy socjalni).

Rozdzial V
DOKUMENTACJA PLACOWKI
§ 13

1. Placowka prowadzi nastgpujaca dokumentacje wedtug opracowanych wzorow:
1) Karte zgloszenia dziecka do Placéwki,
2) Oswiadczenie rodzica dotyczace uczestnictwa dziecka w zajeciach,
3) Tygodniowy harmonogram zaje¢ obowiazujacy w okresie nauki szkolnej,
4) Tygodniowy harmonogram zaje¢ obowiazujgcy w okresie dni wolnych
od nauki szkolnej — w okresie ferii zimowych i wakacji letnich.
5) Roczny plan pracy Placéwki z okresleniem miesiecy,

2. Wychowawcy Placowki prowadza dokumentacje zwiazana z funkcjonowaniem
Placowki:
1) Dziennik zaje¢ wychowawczych,
2) Kwartalne sprawozdania z dziatalnosci $wietlicy
3) Zgody i o$wiadczenia rodzicow/opiekunéw prawnych.
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3. W razie potrzeby oprocz w/w dokumentacji specjaliSci wspomagajacy
wychowawcoéw w PWD prowadza Indywidualne Arkusze Terapeutyczne.

4. Dokumentacja osobista dzieci prowadzona jest z przestrzeganiem zasad
poufnosci i dyskrecji.

5. Dokumentacja dziecka jest dostepna tylko dla oséb prowadzacych
merytoryczng pomoc dzieciom i rodzicom (opiekunom), a o jej udostepnieniu
kazdorazowo decyduje Kierownik Placowki.

Rozdzial VI
GOSPODARKA FINANSOWA I MIENIE PLACOWKI
§ 14

Placéwka Wsparcia Dziennego prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu
finansowego opracowanego przez Kierownika i zatwierdzonego przez Burmistrza
Miasta i Gminy Staszow.

Placowka Wsparcia Dziennego posiada wyodrebniony rachunek bankowy.
Placowka Wsparcia Dziennego prowadzi gospodarke finansowg zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowej jednostek
budzetowych.

Kierownik w celu realizacji zadan statutowych i ustawowych zaciaga zobowigzania
pienigzne do wysokosci kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym Placowki Wsparcia Dziennego.

Placowka Wsparcia Dziennego gospodaruje powierzonym je] mieniem
komunalnym.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe gospodarowanie mieniem ponosi Kierownik
Placowki Wsparcia Dziennego.

Prawo do dysponowania $rodkami finansowymi Placowki posiada Kierownik
do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym.

Gospodarke finansowag prowadzi si¢ w oparciu o plan finansowy odejmujacy
dochody i wydatki.

Plan finansowy Placéwki opracowany jest przez Kierownika Placowki i Glownego
Ksiegowego Placowki podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow.

10. Dokumenty ksiegowe i rachunki opisuje pod wzglgdem merytorycznym Kierownik

Placéwki, zatwierdza Glowny Ksiegowy Placowki.

11. Wydatki Placéwki dokumentowane sa dowodami zakupu w postaci faktur lub

rachunkéw uproszczonych i rozliczane w ksiggowosci w Placowee Wsparcia
Dziennego.
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I12. Placéwka utrzymywana jest ze srodkow finansowych Gminy oraz z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, moze
otrzymywac dotacje z budzetu panstwa.

13. Kierownik Placoéwki przedstawia potrzeby w zakresie pomocy w opiece
i wychowaniu dziecka Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszéw.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15
Regulamin Organizacyjny zostat opracowany przez Kierownika Placowki.
§16

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

KIERC

(podpis kierownika )

ZATWIERDZAM
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