HOST GIMINY
MASLOW ZARZADZENIE NR 7/2014

wol, Swietokrzyside

Wéjta Gminy Masléw
z dnia 15 stycznia 2014 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Placowki Wsparcia Dziennego-Promyczek
w Woli Kopcowej.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U z 2013r, poz. 594 ze zmianami), art. 2 ust. 3, art. 18 ust 2, art. 176 pkt 3 lit ¢ ustawy z dnia 9
czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemu Dieczy zastgpczej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r, poz. 135
ze zmianami) oraz § 2 ust.7 i § 5 ust. 3 Uchwaly Nr XV/90/11 Rady Gminy Mastow z dnia 1 grudnia 2011 r
w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Mastéw ,, Placéwka Wsparcia Dziennego-
Promyczek” (Dz. Urz. Woj. Swigtokrzyskiego z 2012r, poz. 165)

- zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Placéwki Wsparcia Dziennego-Promyczek w Woli
Kopcowej okreslajacy szczegdtowa organizacje pracy placéwki, w brzmieniu stanowigcym

zatacznik Nr 1 do niniejszego z Zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wéjta Gminy Mastéw

z dnia 15 stycznia 2014 r.

Regulamin Organizacyjny
Placowki Wsparcia Dziennego-
Promyczek

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Placéwka Wsparcia Dziennego-Promyczek dziala na podstawie riim'ej szego Regulaminu
Organizacyjnego oraz w oparciu o nastepuj gce akty prawne: '

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

Uchwata Nr XV/90/11 Rady Gminy Mastow z dnia 01 grudnia 2011 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej Gminy Mastéw ,,Placéwka Wsparcia
Dziennego-Promyczek” (Dz. Urz. Woj. S\Vi@tokrzyskiego z 2012r., poz. 165),

ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tekst
Jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 135 ze zmianami),

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz.
182 ze zmianami), _

ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz. U. z 2012r, poz. 1356 ze zmianami), -~

ustawa z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jednolity: Dz. U. z
2012r., poz. 124 ze zmianami),

ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2005 r.
Nr 180, poz. 1493 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst Jjednolity: Dz. U. z 2013r., poz.
594 ze zmianami), ’ o

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 ze zmianami),

innych wlasciwych aktow prawnych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnyﬁ Placéwki Wsparcia Dziennego-Promyczek mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Placéwee — nalezy przez to rozumieé Placéwke Wsparcia Dzienhego-Promyczek; ,
Statucie - nalezy przez to rozumieé Status Placowki Wsparcia Dziennego-Promyczek:
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Placéwki Wsparcia
Dziennego-Promyczek; ‘ ' -
Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Mastéw;

Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Mastow; :

Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego-




Promyczek;

7) Wychowawcy — nalezy przez to rozumieé Wychowawce zatrudnionego/a na podstawie
umowy o pracg w Placéwcee Wsparcia Dziennego-Promyczek;

8) Zespole — nalezy przez to rozumieé¢ dzialajgcy w Placéwee Wsparcia Dziennego-Promyczek
staly zesp6t do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.

§ 3.

Placéwka jest jednostka organizacyjng Gminy Mastéw. Zostata utworzona do realizacji zadan
whasnych Gminy w zakresie pomocy w opiece i wychowaniu dziecka dzialajgc w formie
opiekunczej i specjalistyczne;.

§ 4.

Regulamin uszczegotawia zasady dziatania, zadania, strukture organizacyjna oraz specyfike i
zakres pracy Placéwki.

§5.
1. Placéwka uzywa pieczeci o tresei: ~PLACOWKA WSPARCI/’X DZIENNEGO-
PROMYCZEK Wola Kopcowa, ul. Swiqtokrzyska 86 26-001 MASLOW, NIP 657 29 08 399",

2. Placowka wywiesza szyld o tresci: ,,PLACOWKA WSPARCIA DZIENNEGO-
PROMYCZEK™.

II. ZASADY DZIAEANIA PLACOWKI

- ; §6.
1. Placéwka jest jednostka budzetows nie posiadajacg csobowosci prawnej. ,
2. Glowng siedzibg Placowki jest lokal w budynku Domu Ludowego mieszczacy sie pod
adresem Swietokrzyska 86, Wola Kopcowa, 26-001 Mastéw.

A §7.
1. Placéwka dziata w granicach administracyjnych Gminy Mastéw.

2. Placéwka moze tworzy¢ filie na terenie Gminy Masiow.

§8.
1. Placéwka jest otwarta od poniedziatku do piatku w godzinach: w poniedziafki, $rody i piatki
w godzinach. 13:00-17:00; we wtorki i czwartki w godzinach 13:00-18:00.
2. W okresie ferii zimowych i wakacji Placowka jest otwarta od poniedziatku do piatku w
godzinach 10:00-14:00.

3. W przypadku wyjazdu lub wycieczki godziny pracy sg dostosowywane do potrzeb.
4. W trakcie trwania urlopéw w Placéwee pelniony jest dyzur.

§9.

1. Pobyt dziecka w Placéwee jest dobrowolny i nieodplatny. Przyjecie dziecka do Placéwki nie
wymaga skiefowania.

2. W sytuacji gdy liczba dzieci przekracza 30 0séb korzystajacych jednoczesnie z ushug




Placéwki pracownicy Placéwki mogg odméwié peienia opieki nad dzieckiem.

§ 10.

Placowka jest przeznaczona dla dzieci zamieszkatych na terenie Gminy Mastow.

§ 11.

Placowka dysponuje mozliwoscia opieki nad trzydziesciorgiem dzieci w danym momencie
czasu.

§12.
1. W Placéwee moga przebywaé dzieci od széstego do osiemnastego roku zycia.

2. Za obopolna} zgoda Kierownika i Wychowawcy w Placéwce mogg przebywaé dzieci ponizej
szostego roku zycia.

3. Decyzja o pozwoleniu lub odmowie przyjecia dziecka jest podejmowana kazdorazowo na
podstawie takich cech jak dOJrza%osc emoqon@lna 1 spoteczna dziecka, samod21elnosc stosunek do
dorostych.

4. Liczba dzieci ponizej sz6stego roku zycia przebywajacych jednoczesnie w Placéwee nie
moze utrudnia¢ w spos6b znaczacy opieki nad pozostatymi dzieémi.

§13.

W dziataniach wychowawczych organizowanych w Placowce mogg, wraz z dzieckiem,
uczestniczy¢ rodzice lub opiekunowie dziecka tak, by nie utrudniato to pracy i reahzowama zadan
Placowk1

§ 14.

O rezygnacji ze $wiadczen placéwki rodzice lub opiekunowie dziecka powinni niezwlocznie
poinformowa¢ Placowke.

L STRUKTURA OGRANIZACYJN A PLACOWI\I 1 ZAKRESY ZADAN
PRACOWNIKOW

R § 15.
1‘. W sldad Placowkl wchodza} nastepujace stanowiska pracy

D Klerowmk

2) Wychowawca;

3) Gléwny/a Ksiegowy/a;
4) Sprzataczka.

2 Kierownik w porozumieniu z Woéjtem moze w razie wystqplema takiej potrzeby tworzy¢ -
nowe stanowiska pracy.

§ 16.




Pracownicy Placowki zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy pracownikéw Placéwki wynosi odpowiednio:
1) Kierownik — 1/2 etatu;
2) Wychowawca — 1/2 etatu;
3) Gléwny/a Ksiegowy/a — 1/4 etatu;
4) Sprzataczka — 1/4 etatu.

3. Do wykonywania zadan nieregularnych i krétkoterminowych Kierownik moze zatrudniaé
osoby na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§17.
1. Naczele Placéwki stoi Kierownik.

2. W razie nieobecnosci Kierownika trwajacej ponad miesige (traktowany jako 30 dni
kalendarzowych liczonych od pierwszego dnia nieobecnosci) Placéwka kieruje osoba wyznaczona
przez Waijta.

§18.
1. Wszystkle czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Klerownlka wykonuje Wajt.

2. Wszystkie czvnnosm z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Plac6wki wykonuje
Klerowmk

§19.
Kierownik:
1) organizuje prace w Placéwee;
2) zarzadza catoksztattem dzialalnosci Placowki, petni nadzér nad jej mieniem;
3) przygotowuje i sktada Wéjtowi coroczne sprawozdania z dziatalnosci Placéwki oraz
przedstawia potrzeby w zakresie pomocy w opiece i wychowaniu dzieci:
4) petni jednoczesnie obowigzki wychowawcy rozum1anego jako funkcja, nie Jako stanowisko
- pracy w Placowce; : o ,
~'5) ‘przygotowuje i prowadzi specjalistyczne zajecia; :
~6) dziata w zakresie spraw finansowych i cywﬂnoprawnych na podstawie pelnomocmctwa
Wiijta;
7) wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji;
8) realizuje zadania Placéwki zgodnie ze Statutem;
9) wspolpracuje z rodzicami lub opiekunami dziecka, a takze z placéwkami oswiatowymi i
podmiotami leczniczymi,

‘ 1 0) wraz z zatrudnionymi w niej wychowawcami wspéipracuje z asystentem rodziny,
pedagogami szkolnymi i dyrektorami szkét w zakresie dziatan profilaktycznych
realizowanych w Placowce;

11) ustala szczegétowy zakres czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw Placowki;
12) reprezentuje Placéwke na zewngtrz.

§ 20.

Wychowawca:




1) sprawuje opieke nad wychowankami Placéwki;

2) organizuje czas wolny podopiecznym, dba o rozwéj zainteresowan, organizuje zabawy i
zajecia sportowe;

3) przygotowuje i wspdlnie z Kierownikiem przeprowadza zajecia z dzieémi;

4) wspélpracuje z rodzinami podopiecznych, na biezaco przekazuje informacje zwiazane z
podopiecznymi czy dziataniami Placowki;

5) prowadzi dokumentacje zwigzang z opiekg i pobytem dzieci w Placéwee, wyjazdami itp.;

6) na biezaco wspotpracuje z Kierownikiem w kwestiach zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi
oraz biezacymi sprawami organizacyjnymi, zglasza wszelkie zaobserwowane problemy,
potrzeby i sugestie.

§ 21.
Gléwny/a Ksiggowy/a:
1) prowadzi rachunkowo$¢ Placowki;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pieniqinymi'

3) dokonuje wstepnej kontroh zgodnos<:1 operaCJl gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosm dokumentow dotyczqcych operacji
gospodarczych i finansowych.

§ 22,
Przy ‘wykonywaniu zadan pracownicy Placodwki sg zobowxazam
1) kierowaé 516; zasadami etyki zawodowej; .
2) stawiaé na plerwszym planie dobro dzieci przebywajacych pod ich opieka;

3) zachowywac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia .

§23.

Szczegbtowe obowiazki i odpowiedzialnosé poszczegdlnych pracownikow Placoéwki zawierajg
zakresy ich czynnosci.

§24.

W razie Wystqpienia takiej potrzeby na okres nieobecnosci ktoregokolwiek z preicownikéw /
Placowki w pracy zastepstwo wyznacza Kierownik.

§ 25.

Wszystkich pracownikéw Placowki, a w szczegolnodcei osoby zajmujace sie dzieé¢mi, obowigzuje
zachowanie tajemnicy shuzbowej i przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

IV. CELE




§ 26.
1. Gléwnym zadaniem Placéwki jest pomoc w opiece i wychowaniu dzieci.

2. Zazgodg Wojta Placéwka moze rozszerza¢ swojg dzialalno$é na osoby doroste (w tym
udostgpnia¢ pomieszczenia i mienie w celach stuzacych spotecznosci lokalnej) tak by nie utrudniato
to w sposéb znaczacy gléwnych zadan Placowki.

§27.
Placéwka realizuje nastepujace zadania:
1) pomoc w nauce;
2) organizacj¢ czasu wolnego, rozwdj zainteresowan, organizacje zabaw i zaje¢ sportowych;
3) stalg prace z rodzing dzieci;

4) pomoc w sytuacjach kryzysowych, szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i osobistych w
oparciu o diagnoze indywidualng dziecka i jego rodziny;

5) prace wychowawcza i socjalng w celu ksztaltowania postaw spotecznie pozadanych i
pomocy w prawidlowym rozwoju ich osobowosci, nabywania réznych umiejetnosci
spotecznych koniecznych do samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu;

6) ksztattowanie prawidtowych kontaktow dziecka z jego rodzina i srodowiskiem:;

7) zajecia korekcyjne, kompensacyijne.

§ 28.

W celu realizacji zadan Placéwka wspétpracuje z organami samorzadowymi oraz instytucjami,
kt6re prowadza dziatalnos¢ w obszarze pomocy dziecku i rodzinie a takze mediami, fundacjami,
stowarzyszeniami, osobami fizycznymi i innymi osobami prawnymi.

§ 29. ,
1. W Placéwce dziata staly zespot do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka.
2. W sklad zespotu wchodzg pracownicy Placowki. o :
W sktad zespotu wchodza,: .
1 : Psycholog;
2) Pedagog.

4. W razie wystapienia takiej potrzeby Kierownik moze rozszerzy¢ sklad zespotu o inne osoby
sprawujgce opieke nad dzieémi w Placéwee oraz rodzicéw i opiekunow.

5. Ocena sytuacji dzieci dokonywana jest minimum raz na pét roku, nie czeéciej jednak niz raz
na trzy miesiace, chyba, Ze plan pracy z dzieckiem zaktada inacze;.

6. Czlonkowie Zespotu decyduja o potrzebie objecia dziecka okresowg oceng sytuacji. Decyzja
ta podejmowana jest na podstawie: ' : o

1) ob’serwacji dziecka i jego zachowan na terenie Placowki;
| 2) informacji i probleméw zglaszanych przez rodzicéw badz opickunéw dziecka

3) informacji uzyskanych od innych o0s6b i instytucji wspétpracujacych z Placowka.




7. Do zadan zespotu nalezy:

1) analiza pobytu dziecka w Placowce;

2) ocena funkcjonowania dziecka;

3) ocena sytuacji rodzinnej dziecka;

4) analiza wystgpujacych problemow;

5) tworzenie planéw pracy z dzieckiem;

6) ocena i modyfikacja wezedniej ustalonych planéw pracy z dzieckiem.

8. Rodzice lub opickunowie dziecka sg informowani o wynikach pracy Zespotu.
V. GOSPODARKA FINANSOWO-KSIEGOWA

§ 30.

Placéwka jest finansowana z budzetu Gminy oraz dotacji celowych z budzetu Panstwa na
dofinansowanie zadan wlasnych z zakresu realizacji zadan wspierania rodziny.

§ 31.
1. Podstawe gospodarki finansowej Placéwki stanowi roczny plan finansowy.

2. Kierownik dziata w zakresie spraw finansowych i cywilnoprawnych na podstawie
pelnomocnictwa Wojta.
§ 32.

_O’bs%uga ksiegowa jest prowadzona przez Placowke.
VI. DOUMENTACJA WEWNETRZNA PLACOWKI

§33.

Placéwka na biezaco prowadzi dokumentacjé; prdwadzonych dziatan. |

§ 34.

1. W dokumentacji wewngtrznej Placéwki jest dopuszczone stosowanie nazwy skréconej
Placowki — "PWDP". o B
2. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w zakresie biezacej organizacji pracy Placéwki w

formie: zarzgdzen, regulaminéw, instrukeji.

VIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




§ 36.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikom Placoéwki oraz podlega publikacji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mastow oraz tablicy ogloszen Placowki.

§37.

Kierownik przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach 16:00-17:00.

§37.

Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw Placowki wynosi 40 godzin dla petnego etatu.




