Zalacznik do Zarzadzenia nr 0161/6/2018
Kierownika Swietlicy Profilaktyczno-
Wychowawczej w Gorzyczkach

z dnia 24.08.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
SWIETLICY PROFILAKTYCZNO-WYCHOWAWCZEJ
W GORZYCZKACH



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Swietlica Profilaktyczno — Wychowawcza w Gorzyczkach, zwana dalej ,Swietlica” z
filiami w Olzie i Turzy Sl. jest placdwka wsparcia dziennego prowadzong w formie
opiekunczej w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej.
2. Swietlica realizuje zadania przewidziane w Gminnym Programie Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii oraz
Gminnym Programie Wspierania Rodziny.
3. Swietlica jest jednostka budzetowa Gminy Gorzyce.
4. Swietlica posiada dwie filie o petnych nazwach:
1) Swietlica Profilaktyczno — Wychowawcza w Gorzyczkach, filia w Olzie, ul. Dworcowa
102/5,
2) Swietlica Profilaktyczno -Wychowawcza w Gorzyczkach, filia w Turzy SL., ul.
Ligonia 2b.
5. Swietlica jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
6. Zajecia dla dzieci w Swietlicy odbywaija sie w nastepujacych dniach i godzinach:
1) Swietlica w Gorzyczkach: poniedziatek — czwartek
w godz. 12.00 do 17.00.
W okresie przerw w nauce szkolnej: poniedziatek — czwartek w godz. 10.00 do 15.00.
2) Filia w Olzie: poniedziatek — pigtek w godz. 13.00 do 17.00.
W okresie przerw w nauce szkolnej: poniedziatek — pigtek w godz. 10.00 do 14.00.
3) Filia w Turzy SL.: poniedziatek — czwartek w godz. 12.00 do 17.00.
W okresie przerw w nauce szkolnej: poniedziatek — czwartek w godz. 9.00 do 14.00.
7. Godziny zaje¢ z dziemi mogg by¢é zmieniane na wniosek rodzicow badz z innych
waznych przyczyn.
8. Informacja o aktualnych godzinach zaje¢ z dzie¢cmi powinna znajdowaé sie przed
wejéciem do Swietlicy.
9. W éwietlicy w Gorzyczkach poza zajeciami z dzie¢cmi odbywajg sie inne spotkania
wynikajgce z realizowanych przez placéwke zadan dotyczacych wspierania rodziny i pieczy

zastepczej m. in. spotkania grup roboczych, rodzin objetych asystg placdéwki, oraz inne



zainicjowane przez Sad Rodzinny. Ww. spotkania odbywajg sie w placéwce poza

godzinami zajec z dzie¢mi.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJIA PRACY NA ZAJECIACH Z DZIECMI

Swietlica  $wiadczy pomoc profilaktyczng i opieke dzieciom wychowujacym sie w
warunkach niekorzystnych dla ich rozwoju, gtdwnie z rodzin dotknietych problemem
alkoholowym. Dziata w najblizszym $rodowisku lokalnym dziecka.
Zasady przyjmowania dzieci do Swietlicy

1. Swietlica przyjmuje w pierwszej kolejnoéci dzieci z rodzin: z problemem alkoholowym,
niewydolnych wychowawczo, niepetnych, wielodzietnych, zaniedbanych wychowawczo.
2. Do Swietlicy przyjmuje sie dzieci na wniosek:

» pedagoga szkolnego,

« rodzicow,

« 0sob, ktore stwierdzajg potrzebe udzielenia pomocy dziecku.
3. W przypadku wniosku ztozonego przez pedagoga szkolnego albo innej osoby wymagana
jest zgoda rodzicéw na przyjecie dziecka do Swietlicy.

Zasady uczeszczania na zajecia

1. Wpisani w rejestr wychowankdw Swietlicy dzieci regularnie uczestniczg w zajeciach
(przeszkode stanowi jedynie choroba lub sytuacja rodzinna).
2. W przypadku trzytygodniowej nieobecnosci wychowanka kierownik ma prawo skresli¢ z
listy wychowankow po uprzedniej rozmowie z rodzicami.
3. Mozna zawiesi¢ wychowanka w czynnym Zzyciu Swietlicy w przypadku nagannego
zachowania, niedostosowanie sie do regulaminu oraz w przypadku umieszczenia dziecka w
catodobowej placowce opiekunczo- wychowawczej.
4. Kazdy dziecko ma obowigzek przychodzenia na zajecia z zeszytami przedmiotowymi z
uwagi na pomoc W nauce.
5. Wychowankowi nie wolno opuszczac $wietlicy bez zgody wychowawcy, wyjatek stanowi
zwolnienie pisemne rodzicéw.
6. W Swietlicy obowigzuje obuwie zmienne.
7. Podczas zaje¢ w Swietlicy oraz w czasie wycieczek i imprez organizowanych poza nig

dzieci zobowigzane sg do stuchania i wykonywania polecen wychowawcy.



8. Uzytkownicy Swietlicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad BHP i zgtoszenia

wychowawcy kazdego wypadku, zagrozenia lub uszkodzenia sprzetu.

Podstawowa grupa wychowawcza
1. Podstawowa jednostka organizacyjng Swietlicy jest grupa wychowawcza.
2. Podstawowa grupa wychowawcza obejmuje dzieci w wieku 6- 16 lat.
3. Liczba wychowankdw w podstawowej grupie wychowawczej nie moze przekroczy¢ 15
0sob.
4. Grupe wychowawczg prowadzi wychowawca.
5. Wychowankowie Swietlicy uczestniczacy w zajeciach pozostajg pod opieka
prowadzacego zajecia wychowawcy.
6. Swietlica moze organizowa¢ zajecia otwarte dla dzieci nie bedacych wychowankami
w podstawowej grupie wychowawczej, takie jak: imprezy Srodowiskowe, wycieczki,
biwaki, obozy.
7. W czasie biwakdéw, wycieczek, obozow kierownik placowki zapewnia dzieciom w zakresie
stosownym do rzeczywistych potrzeb opieke catodobowa.

Dokumentacja wychowawcza

1. Swietlica prowadzi nastepujaca dokumentacje:

« ksiege ewidencji wychowankdw,

 dzienniki zaje¢ wychowawcow,

« dokumentacje osobistg wychowankdéw, w tym karte pobytu dziecka, indywidualny
plan pracy z dzieckiem oraz niezbedng dokumentacje dotyczacg dziecka i jego
rodziny.

2. Dokumentacja osobowa wychowankéw powinna by¢ prowadzona z przestrzeganiem

obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJIA PRACY Z RODZINA

1.Wspieranie rodziny przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo -
wychowawczej to zespdt planowych dziatan majgcych na celu przywrdcenie rodzinie
zdolnosci do wypetniania tych funkcji. Wsparcie to polega w szczegdlnosci na :

 analizie sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,



wzmochnienie roli i funkcji rodziny,

rozwijania umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodziny,
rozwijania umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodziny,
pomocy w integracji rodziny,

przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

dazenie do reintegracji rodziny.

2. Wspieranie rodziny jest prowadzone za jej zgodg i aktywnym udziatem z

uwzglednieniem zasobow wiasnych oraz zrodet wsparcia zewnetrznego.

3. Praca z rodzing jest prowadzona w szczegdlnosci w formie:

konsultacji i poradnictwa specjalistycznego,

terapii i mediacji,

ustug dla rodzin z dzie¢mi w tym ustug opiekuniczych i specjalistycznych,

pomocy prawnej, szczegolnie w zakresie prawa rodzinnego,

organizowania dla rodzin spotkan majgcych na celu wymiane ich doSwiadczen oraz
zapobieganie izolacji , zwanych dalej , grupami wsparcia” Ilub ,grupami

samopomocowymi”.

4. Kierownik Swietlicy przydziela rodzinie asystenta rodziny na wniosek Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycach lub na wniosek Sadu.

5. Asystent rodziny prowadzi prace z rodzing w miejscu jej zamieszkania lub w miejscu

wskazanym przez rodzine.

6. Asystent rodziny opracowuje i realizuje plan pracy z rodzing, ktéry obejmuje zakres

realizowanych dziatan majgcych na celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych

a takze zawiera terminy ich realizacji i przewidywane efekty.

7. Liczba rodzin, z ktorymi jeden asystent moze prowadzi¢ w tym samym czasie prace jest

uzalezniona od stopnia trudnosci wykonywanych zadan jednak nie moze przekroczyc¢ 15.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJINA SWIETLICY

1. W ramach Swietlicy dziatajg nastepujgce stanowiska pracy:

kierownik,
gtéwny ksiegowy,

wychowawcy,



» asystenci,

*  sprzataczka.
Schemat organizacyjny Swietlicy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Swietlica moze przyjmowaé studentéw lub absolwentow szkét wyzszych na praktyki
lub staze pedagogiczne.

3. Swietlica moze wspomagac sie pracg wolontariuszy.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

Kierownik Swietlicy

1. Kierownik kieruje pracg éwietlicy, a w szczegolnosci:

» odpowiada za dyscypline i organizacje pracy,

- reprezentuje Swietlice na zewnatrz,

- sprawuje opieke nad wychowankami Swietlicy,

« dba o wiaéciwa realizacje plandw pracy i programéw realizowanych przez Swietlice,

sprawuje nadzor merytoryczny w ramach swoich uprawnien,

- opracowuje projekt planu finansowego Swietlicy i przedstawia go Wéjtowi Gminy,

. sktada Radzie Gminy pétroczne i roczne sprawozdanie z dziatalnosci Swietlic,

« podejmuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Swietlicy, dla

ktorych jest zwierzchnikiem stuzbowym.
2. Kierownik éwietlicy wspotpracuje w wykonywaniu swoich zadan z pracownikami
Swietlicy.
3. Kierownik w szczegdlnosci odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych, prawidiowe prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
Swietlicy.
4. Kierownik placowki jest jednocze$nie wychowawca.
5. Kierownik odpowiada za majatek catej Swietlicy .
6. W razie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki wykonuje osoba wyznaczona przez
Kierownika Swietlicy.
7. Organizujgc prace w placdwce Kierownik umozliwia pracownikom podnoszenie

kwalifikacji zawodowych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowaniem Swietlicy.



Glowny ksiegowy

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
roznego rodzaju analiz,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz

polecen Kierownika Swietlicy.

Wychowawcy

1. Do zadan wychowawcy nalezy prowadzenie zaje¢ w ramach grupy wychowawczej oraz

opieka nad wychowankami, a w szczegolnosci:

poznanie warunkow Zzycia, stanu zdrowia, mozliwosci, zainteresowan i zdolnosci
wychowankow oraz przyczyn wystepujacych trudnosci,

czuwanie nad realizacjg obowigzku szkolnego, systematycznym uczeszczaniu do
szkoty oraz postepami w nauce,

wspotuczestniczenie w opracowywaniu i realizacji programow profilaktycznych,
wspOtpraca z rodzicami (opiekunami prawnymi) w pokonywaniu trudnosci
wychowawczych,

inspirowanie i organizowanie dziatan zespotowych powierzonej grupy
wychowankow,

sprawowanie opieki nad wychowankami uczestniczacymi w zajeciach na Swietlicy,
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji grupy wychowawczej,

opracowanie indywidualnego planu pracy dla kazdego dziecka,

udziat w organizacji zaje¢ dla rodzicéw,

odpowiadanie za pomieszczenia i wyposazenie przydzielone grupie wychowawczej.

2. Wychowawca zobowigzany jest do organizowania pracy w grupie oraz do pracy

indywidualnej z dzieckiem.



3. Wychowawca kierujgcy procesem wychowawczym dziecka, bezposrednio odpowiada za

realizacje zadan wynikajacych z indywidualnego planu pracy oraz pozostaje w statym

kontakcie z rodzing dziecka.

Asystenci rodziny

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym OPS w Gorzycach,

opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej , planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy
dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

udzieleniu pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

udzielenie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych,

udzieleniu pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdw psychologicznych,
udzieleniu pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z
dziecmi,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielenie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej,

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie  prawidtowych ~ wzorcow  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych,

udzielenie wsparcia dzieciom, w  szczegdlnosSci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa rodzin i dzieci,

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow,

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 o wsparciu kobiet w
Cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i
przekazanie tej oceny kierownikowi Swietlicy,

monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
sporzgdzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,



« wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupg roboczg lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

Sprzataczka

Do zadan sprzataczki nalezy dbanie o czysto$¢ pomieszczen Swietlicy.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA I OBIEGU DOKUMENTOW

1. Kierownik Swietlicy podpisuje wszystkie dokumenty dotyczace funkcjonowania Swietlicy,
a w szczegolnosci:

e zarzadzenia, regulaminy,

« umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oSwiadczenia woli w imieniu Swietlicy,

* upowaznienia,

.« dokumenty zawierajace oéwiadczenia woli Swietlicy jako pracodawcy,

- dokumenty i korespondencje zwiazana z biezaca dziatalnoscig Swietlicy.
2. Dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzan wymagajg kontrasygnaty
Gtéwnego Ksiegowego Swietlicy.
3. Dokumenty mogg by¢ podpisywane bezpiecznym podpisem elektronicznym.
4. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo — ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych Swietlicy.
5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa

sie na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zakres obowigzkéw oraz zasady podlegtosci poszczegdinych pracownikdéw okreslajg
zakresy czynnosci.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez kierownika po zaopiniowaniu

przez Wojta Gminy Gorzyce.
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