Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2022
Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica , Jutrzenka™
z dnia 01 marca 2022 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Placéwki Wsparcia Dziennego w

Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

- REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie

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

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie zwana dalej ,.Placowka” jest
Jjednostka organizacyjng Gminy Staszow, nieposiadajaca osobowosci prawne;j,
dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.

§2

1. Siedziba Placéwki miesci si¢ w Staszowie przy ul. Szkolnej 14.
2. Terenem dzialania Placowki Jjest Gmina Staszéw,

§3

Placéwka Wsparcia Dziennego dziata na podstawie -

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym

2) Ustawy z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcezej

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 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

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

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

8) Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii Miasta i Gminy Staszéw

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

10) Statutu i innych obowigzujacych przepisow prawa
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Rozdzial 11

CELE I ZADANIA PLACOWKI

§4

1. Placowka Wsparcia Dziennego realizuje zadania wynikajace z Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, Gminnego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii Miasta i Gminy Staszoéw, Programu
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Gminie Staszow.

Do zakresu zadan Placowki Wsparcia Dziennego nalezy w szczegOlnosci:

1) wzmacnianie roli i funkeji rodziny,

2) rozwijanie umiejgtnosci opiekuficzo-wychowawczych rodziny,

3) zapewnienie opieki i wychowania dziecka w czasie wolnym od zajeé
szkolnych,

4) pomoc w nauce dzieciom z trudnoscia uczenia sig i przyswajania wiedzy,

5) organizacja czasu wolnego, zabaw 1 zaje¢ sportowych oraz rozwoj
zainteresowan,

6) realizacja programow profilaktycznych,

7) udzielanie konsultacji i poradnictwa specjalistycznego,

8) organizowanie wycieczek krajoznawczo — turystycznych,

9) wspoldziatanie z innym instytucjami  w  celu zapewnienia wsparcia
materialnego i psychologiczno — pedagogicznego,

10) zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spotecznie i szkodliwym dla
zdrowia, w szczegolnosci uzaleznieniom i przemocy,

11) poprawa spolecznego funkcjonowania dzieci ze srodowisk zagrozonych
problemem alkoholowym, przemocy W rodzinie.

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

4. Wspieranie rodziny jest prowadzone za jej zgoda i aktywnym udzialem,
uwzglednieniem zasobow wlasnych oraz zrodet wsparcia Zewngtrznego.

5. Placéwka wspolpracuje z rodzicami lub prawnymi opiekunami dziecka, a takze
z placowkami oswiatowymi i podmiotami leczniczymi.

6. Placowka organizuje zajecia $wietlicowe, korekcyjno — kompensacyjne,
profilaktyczne, socjoterapeutyczne oOraz zajecia dodatkowe W zaleznosci
od potrzeb.



1.

Rozdzial 111

ZASADY ORGANIZACJI I ZARZADZANIE

§5

Placéwka Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik Placowki, ktéry reprezentuje ja
na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacje jej dzialania
1 funkcjonowanie.

W sktad Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica wJutrzenka”
z siedzibg przy ul. Szkolnej 14 w Staszowie, wchodza Swietlice z filiami
w miejscowosciach:

1) Staszéw, ul. Jana Pawla II 10,

2) Czajkow Potudniowy 133,

3) Dobra 52,

4) Grzybow

5) Kurozweki, ul. Rynek 28,

6) Krzywolecz 54a,

7) Lukawica 26a,

8) Niemscice 41a,

9) Sieleg 37,

10) Wigzownica - Kolonia 90,

11) Wola Osowa 22,

12) Wélka Zabna 3.

Liczba dostepnych miejsc w Placéwee Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica

~Jutrzenka” wraz z filiami wynosi — 195 miejsc (13 $wietlic po 15 miejsc ).

3.

4
5.
6

10.

11.

12.

Pobyt dziecka w Placowce jest nieodplatny.

. Pobyt dziecka w placowce jest dobrowolny, chyba ze do Placowki skieruje Sad.

Przyjmowanie dzieci do Placowki odbywa sie bez skierowania.

- Placéwka przeznaczona jest dla dzieci uczeszczajacych do szkoly podstawowe]

1 gimnazjum.

Placowka Wsparcia Dziennego funkcjonuje przez caty rok kalendarzowy w dniach
od ponicdziatku do soboty 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 pracownikéw Placowki i wykonuje wobec
nich czynno$ci z zakresu prawa pracy.

Placowka kieruje kierownik posiadajacy wyksztalcenie zgodne z art. 25 ust. 2
ustawy o wspieraniu i systemie pieczy zastepezej.

W przypadku nieobecnosci kierownika — Placéwka  kieruje osoba wyznaczona
przez niego na podstawie Pelmomocnictwa udzielonego przez Kierownika
Placowki.

Kwalifikacje kadry pedagogicznej Placowki okresla art. 26 ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej.



13. W zaleznosci od potrzeb w Placéwcee moga by¢ zatrudnieni: pedagog, psycholog,
terapeuta, opiekun dziecigcy — posiadajgcy kwalifikacje zawarte w art. 26 ust. 1
pkt. 2, 3, 4, 5 ust. 2, art. 27 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r., o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpeze].

14. Pod opieka jednego wychowawcy w Placowce, w tym samym czasie, moze
przebywac nie wigcej niz 15 dzieci.

15. Dni i godziny otwarcia Placéwki ustala zarzadzeniem Kierownik w uzgodnieniu z
Burmistrzem Miasta i Gminy Staszow.

16. W uzasadnionych przypadkach Kierownik moze wyda¢ zgodg na jednorazowa
zmiang godzin funkcjonowania Placowki na wniosek Wychowawcy.

17. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w zakresie biezacej organizacji Placowki
w formie: zarzgdzen, regulaminow.

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

Rozdzial IV

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA PRACOWNIKOW PLACOWKI

§6

1. Do zadan Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego nalezy :

1) kierowanie biezaca dzialalnoscia Placowki i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) wspotpraca z rodzicami (opiekunami) dziecka.

3) sprawowanie nadzoru nad mieniem i dbato$¢ o jego wlasciwe wykorzystanie.

4) wspotpraca ze szkotami, z pracownikami socjalnymi OPS, 1 innymi
instytucjami.

5) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw oraz dzieci zasad 1 przepisow
BHP i przeciwpozarowych. =

6) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Placowki.

§7

1. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Placowki.
2. Praca Glownego Ksiegowego polega na:

1) biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci Placowki.

2) prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami.

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  srodkami
pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w dyspozycji jednostki.

4) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez Placowke.

5) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych.
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6) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

7) analizie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub s$rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Placowki.

8) dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych Placowki oraz ich zmian,
b) kontroli operacji gospodarczych  Placéwki  stanowigcych przedmiot
ksiggowan.
9) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu
1ich analiza.
10) prawidlowym naliczaniu i wyplacaniu wynagrodzen, zasitkéw chorobowych
1 Swiadezen ZUS pracownikom.
1) prowadzeniu dokumentacji ptacowej pracownikow.

12) sporzadzaniu miesigcznych raportéw o wysokosci przekazywanych skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.

13) wystawianiu zaswiadczen o wynagrodzeniach.

14) rozliczanie umow cywilno - prawnych.

15) naliczaniu i terminowym odprowadzaniu na wyodregbniony rachunek bankowy
odpisu na rzecz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§8

L. Do zadan wychowawcy Placowki Wsparcia Dziennego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie zaje¢ z grupy dzieci,

2) sprawowanie opieki nad procesem wychowania,

3) wspolpraca z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci, informowaniu ich
0 postepach i trudnosciach |, zachecajgc do wspélpracy 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 zajeé kulturalnych, gier, wycieczek, imprez okoliczno$ciowych
itp.,

7) prowadzenie zaje¢ Swietlicowych, profilaktycznych, socjoterapeutycznych oraz
kompensacyjno — korekcyjnych,

8) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

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

10) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie w  placowce 1 dbalogé
0 jego wlasciwe wykorzystanie.



Wychowawcy  ponosza  odpowicdzialnos¢ — za bezpieczenstwo  dzieci
w pomieszczeniach Placowki, podczas zabaw ruchowych na podworku
oraz podczas wycieczek i innych imprez organizowanych przez Placowke.

§9

Do zadan specjalistow nalezy w szczegolnosci :

1) diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin,

2) dobdr metod 1 opracowanie programu pracy z dzieckiem lub grupa dzieci,
3) indywidualna praca z dzieckiem.

§10

Przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w Placowce oraz
wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan tej Placowki mozna
korzysta¢ z pomocy wolontariuszy.

Wolontariusz wykonuje $wiadczenie wolontarystyczne na podstawie zawartego

porozumienia o wolontariacie

Do zadan wolontariuszy nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspomaganie ~ wychowawcow W realizowanych  zadaniach  poprzez
organizowanie kol zainteresowan i rozwijanie indywidualnych zdolnosci
dzieci,

2) pomoc w nauce i wyrownywaniu zaleglosci szkolnych.

§ 11

PRAWA I OBOWIAZKI WYCHOWANKOW PLACOWKI

1. Wychowanek ma prawo do:

a) ochrony i poszanowania jego godnosci oraz zyczliwego 1 podmiotowego
traktowania,

b) whasciwie zorganizowanej opicki,

¢) swobody wyrazenia swoich mysli i przekonan,

d) opieki wychowawczej i zapewnienie warunkow bezpieczenstwa podczas zaje¢
organizowanych w Placowce i poza jej terenem.

2. Wychowanek zobowigzany jest do:

A

a) uznawania godnosci i podmiotowosci innych 0s0b,

b) przestrzegania zasad kultury wspétzycia,

¢) wspOlpracy w okresie zajgc prowadzonych w Placowce,

d) pomagania stabszym,

e) przestrzegania regulaminu Placowki i tygodniowego harmonogramu zajegc,

f) dbatosci o wspolne dobra,

g) ponoszenia odpowiedzialnosci za wlasne postepowanie,

h) dbania o mienie Placowki, utrzymanie czystosci i porzadku w uzytkowanych
pomieszozeniach,

i) przestrzegania zasad bezpieczenstwa w czasie zaj¢¢ W Placowce, jak 1 poza
nia oraz zglaszanic uszkodzonego sprz¢tu.



3. W przypadku zniszczenia mienia Placéwki, odpowiedzialno$¢ za wyrzadzone
przez dzieci szkody ponosza rodzice (opiekunowie prawni) zgodnie z przepisami
kodeksu cywilnego.

4. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Placowki oraz podczas powrotu z Placowki
odpowiedzialno$¢ ponosza rodzice.

5. Rodzice lub opiekunowie dziecka skladaja Kierownikowi lub Wychowawcy
Placowki pisemne o$wiadczenie czy dziecko bedzie samodzielnie przychodzi¢ do
Placowki, czy tez bedzie przyprowadzane do Placéwki i odprowadzane do domu
przez rodzica lub opiekuna prawnego dziecka.

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

§12

1. W przypadku nieprzestrzegania przez Wychowanka zasad Regulaminu beda
podejmowane nast¢pujgce dzialania:
1) ostrzezenie ustne oraz sporzadzenie notatki w Dzienniku Zajec
2) powiadomienie rodzicow/prawnych opiekunéw.
3) przyjecie od rodzicow (opiekunow) i dziecka pisemnego zobowigzania
do poprawy zachowania dziecka.
4) usunigcie z Placowki.

2. Decyzje o wykresleniu wychowanka z listy wychowankow Placowki kazdorazowo
podejmuje  Wychowawca, w ktérej znajdowat si¢. Wychowanek po konsultacji
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 nast¢pujaca dokumentacje wedlug opracowanych wzoréw:
1) karte zgtoszenia dziecka do Placowki,
2) oswiadczenie rodzica dotyczace uczestnictwa dziecka w zajeciach,
3) tygodniowy harmonogram zaje¢ obowiazujacy w okresie nauki szkolnej,
4) tygodniowy harmonogram zajeé obowigzujgcy w okresie dni wolnych
od nauki szkolnej — w okresie ferii zimowych i wakacji letnich,
5) roczny plan pracy Placowki z okre$leniem miesigcy.

2. Wychowawcy Placowki prowadza dokumentacjg¢ zwigzang z funkcjonowaniem
Placowki:
1) dziennik zaj¢¢ wychowawczych,
2) kwartalne sprawozdania z dzialalnosci Swietlicy,
3) zgody i oswiadczenia rodzicoéw/opiekunow prawnych.



3. W razie potrzeby oprécz w/w dokumentacji specjalisci wspomagajacy
wychowawcow w PWD prowadza Indywidualne Arkusze Terapeutyczne.

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

5. Dokumentacja dziecka jest dostgpna tylko dla o0séb prowadzacych
merytoryczna pomoc dzieciom i rodzicom (opiekunom), a o jej udostepnieniu
kazdorazowo decyduje Kierownik Placowki.

Rozdzial VI
GOSPODARKA FINANSOWA I MIENIE PLACOWKI
§14

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

Placowka Wsparcia Dziennego posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

. Placéwka Wsparcia Dziennego prowadzi gospodarke finansowg zgodnie

z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowej jednostek

budzetowych.

Kierownik w celu realizacji zadan statutowych i ustawowych zaciaga

zobowiazania pienigzne do wysokosci kwot wydatkéw okreslonych w

zatwierdzonym planie finansowym Placowki Wsparcia Dziennego.

5. Placowka Wsparcia Dziennego gospodaruje powierzonym jej mieniem

komunalnym.

. Odpowiedzialno§¢ za prawidtowe gospodarowanie mieniem ponosi Kierownik

Placéwki Wsparcia Dziennego.

7. Prawo do dysponowania $rodkami finansowymi Placéwki posiada Kierownik

do wysokosci kwot okreslonych w planie finansowym.

. Gospodarke finansowa prowadzi si¢ w oparciu o plan finansowy obejmujgcy

dochody i wydatki.

9. Plan finansowy Placowki opracowany jest przez Kierownika Placéwki 1 Gléwnego
Ksiegowego Placowki podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow.

10. Dokumenty ksiegowe i rachunki opisuje pod wzglgdem merytorycznym Kierownik
Placowki, zatwierdza Giowny Ksiggowy Placowki.

11. Wydatki Placowki dokumentowane sg dowodami zakupu w postaci faktur lub
rachunkéw uproszezonych i rozliczane w ksiggowosei w Placowee Wsparcia
Dziennego.
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12. Placowka utrzymywana jest ze $rodkéw finansowych Gminy oraz z Gminnego

Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, moze
otrzymywac dotacje z budzetu paristwa.

13. Kierownik Placowki przedstawia potrzeby w zakresic pomocy W opiece
i wychowaniu dziecka Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszow.

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

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania.

§17

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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