ZARZADZENIE NR 1 /11
KIEROWNIKA SWIETLICY
PROFILAKTYCZNO- WYCHOWAWCZEJ ,GNIAZDO”
z dnia 17 stycznia 2011 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy Profilaktyczno —
Wychowawczej ,,Gniazdo” w Swieciu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej
,.Gniazdo” w Swieciu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Swietlicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Swietlicy
Profilaktyczno — Wychowawczej

»Gniazdo”

Klaudia Subkowska

S ubtows ta



Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr1/2011
Kierownika Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,.Gniazdo”

z dnia 17 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SWIETLICY PROFILAKTYCZNO - WYCHOWAWCZEJ ,,GNIAZDO”
W SWIECIU

Swietlica Profilaktyczno - Wychowawcza , Gniazdo” w Swieciu, zwang dalej Swietlicq jest
Jednostkq organizacyjng Gminy Swiecie, utworzong na podstawie Uchwaly Nr 54/03 Rady
Miejskiej w Swieciu z dnia 30 stycznia 2003 roku.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo™ okresla:

zakres dziatania i funkcjonowania Swietlicy,

zasady gospodarowania mieniem pozostajacym w dyspozycji Swietlicy,
zasady kierowania Swietlicq,

szczegdtowy zakres zadan,

organizacje pracy,

zakres i poziom $§wiadczonych ustug.
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§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Swietlicy — nalezy przez to rozumieé Swietlice Profilaktyczno — Wychowawcz
,,Gniazdo”,

2. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Swietlicy Profilaktyczno —
Wychowawczej ,,Gniazdo™ w Swieciu.
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§3

Swietlica dziala na podstawie obowigzujacego prawa w szczeg6lnosci:

1.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593 z
pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pdZniejszymi zmianami),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 pazdziernika 2007 r. w
sprawie placowek opiekunczo — wychowawcezych(Dz. U. Nr 201, poz. 1455),

. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity z 2007 r. Dz. U. Nr 70, poz. 473 z pdzniejszymi zmianami),
uchwaty Nr 54/03 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie
utworzenia Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo” w Swieciu,

. Statutu, Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy oraz bedacymi z nimi w zgodzie

zarzadzeniami wewnetrznymi Kierownika.

§4

. Swietlica jest jednostka organizacyjng Gminy Swiecie.

Dziatalnos¢ Swietlicy jest finansowana w zakresie zadan wlasnych ze $rodkéw
pochodzacych z budzetu Gminy lub innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych zrédet pozabudzetowych.

. Cele i zadania realizowane przez Swietlice okresla Statut przyjety Uchwalg przez Rade

Miejska.

. Obszarem dziatania Swietlicy jest Gmina Swiecie.

§5

Siedziba Swietlicy jest Swiecie, ul. W. Polskiego 124, gmina Swiecie, powiat $wiecki,
wojewodztwo Kujawsko — Pomorskie.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Swietlicy

§6

Do zakresu dzialania Swietlicy nalezy w szczegolnosci:

1.

Podstawowym celem dzialania Swietlicy jest stworzenie dzieciom z rodzin niewydolnych
wychowawczo, miejsca bezpiecznego i aktywnego spedzania wolnego czasu oraz dorazna
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pomoc W rozwigzywaniu podstawowych trudnosci funkcjonowania spotecznego,
szkolnego, osobistego i emocjonalnego.
2. Swietlica realizuje nastepujace zadania:
a) wspiera rodzing w sprawowaniu jej podstawowych funkeji,
b) dociera do zrodet kryzysu w rodzinie dzieci, tagodzi go lub likwiduje,
¢) udziela wsparcia psychicznego i pedagogicznego dzieciom z rodzin dotknigtych
alkoholizmem,
d) zapewnia pomoc rodzinom i dzieciom sprawiajacym problemy wychowawcze,
e) rozwija zainteresowania dzieci,
f) wspolpracuje z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Swieciu za posrednictwem
pracownika socjalnego, obejmujacego rejon zamieszkania dziecka.

ROZDZIAL 111
Organizacja i zarzadzanie Swietlica

§7

1. Za prawidlowe funkcjonowanie Swietlicy odpowiada Kierownik.

2. Kierownik dziala jednoosobowo, zgodnie z zakresem petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Swiecia.

3. Kierownik wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w
Swietlicy.

4. W razie nieobecnosci Kierownika, Swietlica kieruje osoba wyznaczona przez Burmistrza
Swiecia, w uzgodnieniu z Kierownikiem.

5. Swietlica pracuje przez caly rok, we wszystkie dni robocze, co najmniej 4 godziny
dziennie, wedlug harmonogramu ustalonego przez Kierownika Swietlicy, indywidualnie
dla kazdej filii.

6. Szczegdlowy czas racy poszezeg6lnych filii Swietlicy dostosowany jest do potrzeb dzieci i
ich rodzicow.

§8

1. Wychowankow do Swietlicy przyjmuje sig:
a) na ich prosbe za pisemna zgoda rodzicow,
b) na prosbe rodzicow (opiekunow prawnych),
¢) na wniosek szkot, pogotowia opiekunczego, sadu oraz os6b prawnych lub fizycznych,
ktorzy stwierdza potrzebe udzielania pomocy przez taka jednostke.
2. O przyjeciu dziecka do Swietlicy decyduje Kierownik.



§9

1. Szczegdtowe zadania i organizacje Swietlicy, a takze specyfike i zakres sprawowanej
opieki okresla regulamin.
2. Regulamin opracowuje Kierownik Swietlicy w porozumieniu z Burmistrzem Swiecia.

ROZDZIAL 1V
Mienie i gospodarka finansowa Swietlicy
§10
Swietlica wypelnia zadania okreslone w § 6 niniejszego Regulaminu w oparciu o:

1. posiadane $rodki trwate i przedmioty nietrwate zakupione przez Swietlice,
2. mienie przekazane Swietlicy w uzytkowanie, na podstawie protokotu przekazania.

§11

1. Swietlica prowadzi gospodarke finansowa w formie samorzadowej jednostki budzetowe;.

2. Podstawg gospodarki finansowej Swietlicy jest roczny plan finansowy ustalony przez
Kierownika i przyjety przez Rade Miejska w Swieciu.

3. Swietlica posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

4. Obstuge ksiegows i kasowg prowadzi Wydzial Finansowy Urzgdu Miejskiego w Swieciu.

5. Za prawidlowg gospodarke finansowa Swietlicy odpowiada Kierownik i Gtéwny
Ksiegowy Urzedu Miejskiego w Swieciu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

ROZDZIAL V
Zasady kontroli i nadzoru Swietlicy
§12

1. Kontrole gospodarki finansowej Swietlicy sprawuje Skarbnik Gminy.
2. Kontrolg merytoryczna nad funkcjonowaniem Swietlicy sprawuje zesp6t ztozony z:
a) Sekretarza Gminy Swiecie, -
b) Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu,
¢) Kierownika Osrodka O$wiaty i Wychowania w Swieciu.
3. Swietlica podlega nadzorowi organéw Gminy na zasadach okreslonych w Statucie Gminy
Swiecie.
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ROZDZIAL VI
Szczegolowy zakres dzialan

§13

Czgs$¢ ogolna obejmuje zadania wspdlne dotyczace wszystkich pracownikéw, zmierzajace do
pelnej realizacji zadan Swietlicy poprzez:

B @D

9.
10.

dbalos¢ o dobre imig i prestiz pracodawcy,

rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy,

biezace informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw,

sciste i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan,

posiadanie oraz znajomos¢ aktualnych przepisow prawa zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych zadar i obowigzkow,

przestrzeganie obowigzujacego u pracodawcy Regulaminy Pracy oraz zasad organizacji,
porzadku i dyscypliny,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

nalezyta dbato$¢ o mienie pracodawcy: miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzie
pracy, materiatly itp.,

przestrzeganie tajemnicy pracodawcy,

ksztattowanie wiasciwej atmosfery w miejscu pracy.

§ 14

Zadania szczegblowe obejmuja:

1. Kierownik:

Z

akres kompetencji:

a) kierowanie biezaca dziatalnoscia Swietlicy Oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
b) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy

wzgledem pracownikéw Swietlicy,

¢) zarzadzanie gospodarowaniem przydzielonej i nabytej Czgsci mienia oraz prowadzenie

samodzielnej gospodarki w ramach posiadanych $rodkow, kierujac sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania,

d) opracowanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta zatwierdzonych przez siebie

plan6éw finansowych oraz sprawozdan ich realizacji,

¢) nadzorowanie prowadzenia gospodarki finansowej na zasadach obowiazujacych

Jednostki budzetowe,
stosowanie zarzadzen, polecen Burmistrza Miasta,

g) opracowywanie Regulaminu Swietlicy W porozumieniu z Burmistrzem Miasta,
h) wydawanie zarzadzen wewnetrznych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

nadzor nad dyscypling pracy i przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ppoz.,




j) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem standardu opieki i wychowania w
placowce,
k) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych.

2. Wychowawca na stanowisku Specjalisty pracy z rodzing:
Zakres kompetencji:
a) Znajomos¢ Statutu Swietlicy,

b) Prowadzenie na biezaco dokumentacji Swietlicy (dziennik zajeg¢, karty spostrzezen
dzieci, programy zaje¢, lista obecnosci, spis powierzonego majatku),

¢) Tworzenie rocznego planu zaje¢,

d) Odpowiedzialno$¢ za realizacjg rocznego planu zajec,

e) Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dzieci uczestniczacych w zajeciach Swietlicy,

f) Sprawowanie nadzoru oraz opieki nad osobami odbywajacymi praktyki zawodowe w
placowce,

g) Organizowanie spotkan z rodzicami,

h) Udziatl w comiesigcznych zebraniach Pracownikow Swietlicy,

ROZDZIAL VII
Organizacja pracy
§14

1. W Swietlicy funkcjonuja nastgpujagce wewnetrzne akty normatywne zwigzane Zz
organizacja pracy:
a) Regulamin Swietlicy okreslajgcy organizacje i porzgdek wewnetrzny w zaktadzie pracy,

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, ustalony przez Kierownika,

b) Zarzadzenia, decyzje, polecenia, instrukcje.

2. Zarzadzeniem reguluje si¢ sprawy majace charakter ogolny.

3. Decyzjami rozstrzyga si¢ szczegélowe problemy istotne dla dziatalnosci Swietlicy,
indywidualne sprawy pracownikow (np. decyzje ptacowe, kadrowe).

4. Poleceniami na pi$mie reguluje si¢ sprawy dorazne wymagajace uregulowania lub podjecia
ustalen na czas okreslony. '

5. Instrukcje okreslaja sposob postgpowania w danej sprawie.

§15

1. Tre$¢ wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje i zatwierdza Kierownik.
2. Ewidencje wszystkich aktéw normatywnych prowadzi Kierownik.



§16

1. Dokumentacje finansowo — ksiggowa zatwierdza Kierownik i Gtéwny Ksiegowy Urzedu
Miejskiego w Swieciu, a w razie ich nieobecnosci Skarbnik Gminy.
2. Pisma wychodzace ze Swietlicy podpisuje Kierownik lub Zastgpca Burmistrza.

§17

Zasady obiegu korespondencji reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

§18

Kierownik Swietlicy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow.

§19

1. Do uzywania pieczatek z okreleniem nazwy Swietlicy upowaznieni sa: Kierownik,
glowny ksiegowy Urzedu Miejskiego w Swieciu.

2. Do uzywania pieczatek z okresleniem stanowiska stuzbowego upowaznieni sg: Kierownik,
gtowny ksiggowy Urzgdu Miejskiego w Swieciu.

3. Rejestr uzywanych pieczatek prowadzi Kierownik.

§ 20

W celu realizacji swoich zadan regulaminowych Swietlica wspotpracuje z innymi
jednostkami pomocy spotecznej, zakladami pracy, organizacjami spolecznymi, osrodkami
o$wiaty, fundacjami i stowarzyszeniami, urzedami administracji rzadowej i samorzadem
terytorialnym, a takze korzysta z pomocy wolontariuszy.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§21

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika Swietlicy.
2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Kierownik S'W’ietiicy

SlUssisstes

Klaudia Subkowska




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr1/2011

Kierownika Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo™

z dnia 17 stycznia 2011 r.

.......................................

(pieczec szkoty)

WNIOSEK O PRZYJECIE DO SWIETLICY PROFILAKTYCZNO -
WYCHOWAWCZEJ ,,GNIAZDO”

Prosze 0 przyjecie ucznia/uczennicy
zam.

................................................................................................

............................................................................................................................



(miejscowos¢, data) (podpis osoby kierujacej)

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr1/2011

9

Kierownika Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo

z dnia 17 stycznia 2011 r.

KONTRAKT

Wyrazam zgode na udzial mojego dziecka ............ooviiieiiiiiiiiii e

w zajeciach Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,.Gniazdo”, oddzial w

.................................................................................................................

Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do uczestniczenia w spotkaniach z wychowawca w celu

opracowania ewentualnej strategii pomocy dziecku w rozwigzaniu jego problemow.

Przyjmuje do wiadomosci, iz za lamanie zasad obowigzujacych w Swietlicy, dziecko moze

zosta¢ skreslone z listy uczestnikow zaje¢ na Swietlicy.

SWIECIE ANIA .o

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr1/2011

Kierownika Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo™

z dnia 17 stycznia 2011 r.

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, iz zezwalam na samodzielny powrdt mojego dziecka ...........ooooiiieiniiinnn

do domu, po zakonczeniu zaje¢ w Swietlicy.

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr1/2011

Kierownika Swietlicy Profilaktyczno — Wychowawczej ,,Gniazdo”

z dnia 17 stycznia 2011 r.

ZOBOWIAZANIE

Zobowiazuje si¢ do kazdorazowego odbierania mojego dziecka ..o

po zakonczonych zajeciach w Swietlicy.

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)



