Placdwka Wsparcia Dziennego

w Rudzie $laskiej Zatacznik
41-709 Ruda Slaska, ul. rot. W, Pileckiega 23/01 do Zarzadzenia Nr K.0161.1/20
ikl - . ; . . .
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tel. 32/340-40-53 willoge I Sk
w Rudzie Slaskiej

z dnia 18 lutego 2020 roku

Regulamin Organizacyjny
Placéwki Wsparcia Dziennego

w Rudzie Slaskiej



Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

51.

Placowka Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej zwana dalej ,Placowka”, jest jednostka budzetowa i dziata

jako jednostka organizacyjna wspierania rodziny.

§12.

Placowka jest placowky wsparcia dziennego w rozumieniu przepisdw ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, prowadzona jest w formie opiekunczej i specjalistycznej, wykonuje zadania

okredlone w Regulaminie organizacyjnym oraz obowigzujacych przepisach prawa.

§3.

Placowka nosi nazwe: ,Placéwka Wsparcia Dziennego w Rudzie élaskiej "

§4.

Siedziba Placéwki miesci sie w Rudzie Slaskiej przy ul. rot. Witolda Pileckiego 23/01. Obszarem dziatania jest
teren Miasta Ruda Slaska.

§5.

Praca Placowki kieruje Kierownik.

§6.
Nadzor nad Placéwka sprawuje Prezydent Miasta Ruda Slaska przy pomocy Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rudzie élqskiej w zakresie okreslonym w upowaznieniu Prezydenta Miasta.

§7.

W ramach zawieranych umow cywilno - prawnych Placéwka moze korzystac takze z innych specjalistycznych

ustug podyktowanych jego potrzebami.

§8.

Dziatalnos¢ Placéwki moze byc uzupetniana wykonywaniem $wiadczen odpowiadajacych $wiadczeniu pracy w

formie wolontariatu.
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Rozdziat 2

Zadania i zakres dziatania Placowki

§9.

W strukturze Placowki funkcjonuje:

1/ Swietlica Socjoterapeutyczna przy ulicy rot. Witolda Pileckiego 23/01

§10.

1. Placowka wspiera rodzine w sprawowaniu opieki i wychowania dziecka poprzez prowadzenie

Swietlicy Socjoterapeutycznej.

2. Pobyt dziecka w Swietlicy jest nieodptatny.
Pobyt dziecka w §wiet[icy jest dobrowolny chyba, ze do éwietlicy dziecko skieruje sad.

4. Do zadan Swietlicy nalezy w szczegélnosci:

1/
2/
3/

4/
5/

6/

7/

8/

9/

zapewnienie pobytu dzieciom w wieku od 3 do 16 lat,
zapewnianie przynajmniej jednego positku dostosowanego do pory dnia i czasu przebywania,
udzielanie pomocy dzieciom w przezwyciezaniu ich problemdw emocjonalnych i spotecznych poprzez:
e organizowanie i prowadzenie zajeé socjoterapeutycznych, terapeutycznych, kaorekcyjnych,
kompensacyjnych oraz logopedycznych, z uwzglednieniem wieku dziecka, jego potrzeb
i specyfiki probleméw,
° opracowywanie 1 realizacja indywidualnych planéw korekcyjnych, psychokorekcyjnych
lub  psychoprofilaktycznych uwzgledniajacych w  szczegdlnosci terapie pedagogiczng
i psychologiczna,
e prowadzenie zajec¢ profilaktycznych,
° stwarzanie warunkow do nauki i udzielanie pomocy w nauce.
organizowanie czasu wolnego, zabaw, zajec sportowych.
organizowanie wypoczynku w okresie wakacji i ferii, prowadzenie zajeé stymulujacych rozwdj i
zainteresowania.
stata  wspotpracy z rodzicami lub opiekunami dziecka m.in. w formie konsultacji, spotkan
informacyjnych,
stata wspotpraca z placowkami oswiatowymi podmiotami leczniczymi oraz innymi podmiotami
zajmujacymi sie praca na rzecz dziecka i jego rodziny.
podejmowanie dziatan na rzecz spotecznosci lokalnej, np. organizacja festynéw rodzinnych,
kiermaszow, aukcji.
w zaleznosci od potrzeb i probleméw dziecka i jego rodziny organizowanie zespotéw lub konsultacji
interdyscyplinarnych z udziatem specjalistéw m.in. pracownika socjalnego, asystenta rodziny,
przedstawiciela organizatora pieczy zastepczej, kuratora sadowego, pedagoga szkolnego, lekarza oraz

rodzicow.

5. W Swietlicy Socjoterapeutycznej prowadzi sie nastepujaca dokumentacje:

1/

indywidualna dokumentacja dziecka:
e karta informacyjna,
e wywiad z rodzicami,
e karta diagnozy,

e  karta pobytu dziecka,



indywidualny plan pracy z dzieckiem,

protokoty zespoldw, konsultacji interdyscyplinarnych.

2/ dokumentacja dotyczaca zaje¢ grupowych.

3/ rejestr dzieci uczeszczajacych do $wietlicy.

§11.

Swietlica Socjoterapeutyczna kieruje sie nastepujacymi zasadami:

1/ kazdy wychowanek jest cztonkiem spotecznosci,

2/ zaspokajajac potrzeby cztonkéw spotecznosci, kieruja sie w szczegélnosci:

dobrem dziecka,

poszanowaniem praw dziecka,

potrzeba wyrownywania deficytdéw rozwojowych,

potrzeba wspierania rozwoju dziecka poprzez umozliwienie mu ksztatcenia, rozwodj

zainteresowan i indywidualizowaniem oddziatywan wychowawczych.

§12.

1. Prawa i obowiazki wychowankow:

1/ wychowankowie Swietlicy maja prawo do:

ochrony i poszanowania wtasnej godnoéci oraz zyczliwego i podmiotowego traktowania,
wyrazania swoich pogladow we wszystkich sprawach ich dotyczacych,

do swobody wyrazania swoich mysli $wiatopogladowych i religijnych, o ile nie koliduja one z
ogolnie przyjetymi normami moralno-etycznymi,

do statej pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

2/ wychowankowie maja obowiazek:

aktywnie uczestniczyc w procesie wychowania i ksztatcenia,

przestrzegac zasad kultury wspotzycia,

dbac o wspdlne dobro, tad i porzadek,

przeciwdziatac konfliktom, probom zastraszania, wymuszania, znecania i przejawom agresji
psychicznej i fizycznej,

okazywania nalezytego szacunku dorostym, podporzadkowania sie  poleceniom
wychowawcaw,

przestrzegania zasad higieny osobistej, dbatosci o estetyke ubioru i wygladu,

podejmowania préb zerwania z uzaleznieniami (natogami),

przestrzegania obowigzujacego harmonogramu zajeé (m.in. porzadku dnia, pory positkdw,

nauki wtasnej lekcji, odpoczynku).

3/ wychowankom zabrania sie:

samowolnego opuszczania placowki,

samowolnego opuszczania zajec grupowych,

palenia papieroséw, picia alkoholu, uzywania srodkéw odurzajacych oraz posiadania ich na
terenie placéwki oraz poza nia,

aroganckiego i wulgarnego odnoszenia sie do dorostych oraz kolegow i kolezanek,
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zngcania sie moralnie, psychicznie badz fizycznie nad miodszymi i nowo przyjetymi
kolezankami i kolegami, w jakikolwiek sposob wykorzystywania mtodszych i stabszych,
dokonywania samookaleczen,

organizowania i uczestniczenia w zabawach badz eksperymentach Zagrazajacych
bezpieczenstwu wtasnemu lub innych,

dokonywania innych nagannych czynow godzacych w zdrowie, zycie lub dobre obyczaje.

2. W procesie wychowawczym stosowane moga by¢ nastepujace nagrody:

L]

pochwata wychowawcy,

pochwata Kierownika,

list pochwalny do rodzicéw/opiekunéw, do szkoty,

dodatkowe korzystanie z atrakcji np. wyjscie do kina, na basen, itp.,

nagrody rzeczowe.

3. Za nieprzestrzeganie zasad obowiazujacych w placowce wychowankowie moga by¢ ukarani:

°

L]

upomnieniem wychowawcy,
nagang Kierownika,
okresowym ograniczeniem dostepu do imprez kulturalnych i zaje¢ rekreacyjnych,

wykonywaniem dodatkowych prac na rzecz placowki.

4. Skargi i wnioski wychowankéw przyjmuje Kierownik Placéwki.

5. Dzieci przebywajace w danej placéwce moga tworzyc samorzad:

zasady wyboru i dziatania organdw samorzadu okresla regulamin uchwalony przez dzieci;
opiekuna  samorzadu  wybieraja  dzieci sposrod  pracownikdw zatrudnionych
w danej placéwce;

samorzad moze przedstawiac Kierownikowi whnioski, opinie we wszystkich sprawach

dotyczacych zycia wychowankéw.

Rozdziat 3

§13.

Organizacja Placowki Wsparcia Dziennego w Rudzie Slaskiej

1. Praca PWD kieruje Kierownik

2. Strukture organizacyjna PWD, obok Kierownika tworza Gtowny Ksiegowy

3. Jednoosobowe stanowisko do spraw Organizacyjno - Pracowniczych

4. Zespot Pracownikow Merytorycznych

5. Zespot Obstugi Technicznej
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§13.

Zakres dziatan i kompetencji stanowisk pracy w Placéwce

1. Kierownik (K).

Do zakresu dziatan 1 kompetencji Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1/ Kierowanie i organizacja pracy Placéwki,

2/ reprezentowanie Placowki na zewnatrz,

3/ sktadanie w imieniu Placéwki oswiadczen woli zgodnie z udzielonym przez Prezydenta Miasta
petnomocnictwem,

4/ podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Placéwki oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

5/ planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi Placowki,

6/ zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
biezacej oceny jej funkcjonowania,

7/ sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci placowki,

8/ wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Placdwki wynikajacych z
przepisow,

9/ ustalanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Placowki,

10/ nadzorowanie prawidtowosci prowadzonej w Placéwce dokumentacii,

11/ inicjowanie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikow,

12/ rozpatrywanie skarg i wnioskdw zwiazanych z dziatalnoscia Placowki,

13/ organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu dochowania tajemnicy
ustawowo chronionej oraz zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych,

14/ Podczas nieobecnosci Kierownika zastepstwo obejmuje osoba pisemnie upowazniona przez niego.

2. Gtowny Ksiegowy (GK).

Do obowiazkow Gtownego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1/

2/
3/

4/

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajace zwtaszcza na:
e wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,
e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowoéci uméw zawieranych przez jednostke,
e  przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
e zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
Zobowigzan.
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.
analiza wykorzystania Srodkdéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analizy oraz innych sprawozdan

zwigzanych z zakresem zadan.



5/ opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

6/ Wspotpraca z pracownikiem ds. Organizacyjno - Pracowniczych w zakresie dotyczacym zadan

ksiegowosci

3. Jednoosobowe stanowisko do spraw Organizacyjno - Pracowniczych. Do zadan w szczegdlnosci nalezy:
1/ Prowadzenie sekretariatu PWD oraz obstuga biurowa Kierownika
2/ opracowywanie i aktualizacja projektdow statutu, zarzadzen Kierownika Placéwki, Prezydenta
Miasta oraz innych aktow obowigzujacych w Placowce
3/ Zaopatrzenie w artykutu plastyczne oraz chemiczne PWD
4/ Prowadzenie ewidencji mienia oraz jego inwentaryzacja
5/ Przyjmowanie, opisywanie oraz ewidencjonowanie faktur oraz tworzenie not korygujacych
6/ Dbatosc o zachowanie wszelkich terminow zwiazanych z funkcjonowaniem placowki
7/ Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem oraz przebiegiem naboru za wolne stanowiska
pracy
8/ Prowadzeniem spraw zwiazanych z zatrudnianiem, trwaniem oraz zakonczeniem stosunku pracy
9/ Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikéw PWD
10/ Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
11/ Przygotowywanie uméw cywilno-prawnych oraz ich prowadzenie
12/ Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow PWD
13/ Kierowanie na badania lekarskie, szkolenia BHP oraz inne szkolenia pracownicze
14/ Wspétpraca z PUP,US, UM, ZUS, GUS oraz innymi jednostkami - tworzenie sprawozdan oraz innych
zleconych zadan
15/ Prowadzenie kasy oraz operacje gotowkowe - wptaty i wyptaty
16/ Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej PWD

27/ Realizacja wytycznych z obszaru ochrony danych osobowych

2. Zespdt pracownikéw merytorycznych.
Do obowiazkow zespotu nalezy:
1/ Planowanie i organizowanie pracy w Swietlicy
2/ Usprawnianie organizacji, metod i form pracy
3/ Analiza skutecznosci stosowanych metod pracy
4/ Qrganizacja pracy z grupg dzieci
5/ Stata wspotpraca z rodzicami dziecka, instytucjami zaangazowanymi w prace z dzieckiem i jego
rodzing m.in. pedagoedzy szkolni, pracownicy MOPS oraz Sadu
6/Prowadzenie pracy korekcyjnej z dzieckiem
7/ Kierowanie procesem wychowawczym dziecka i prowadzenie karty pobytu dziecka w placowce
8/ Opracowanie i realizacja indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje zadan
9/ opracowanie i realizacja indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz ponoszenie

odpowiedzialnosci za realizacje zadan,



10/ dbanie o porzadek i estetyke w pomieszczeniach Placowki, zgtaszanie zauwazonych usterek
i nieprawidtowosci,

11/ opracowanie diagnozy psychologicznej dziecka,

12/ prowadzenie zajed terapeutycznych,

13/ prowadzenie poradnictwa psychologicznego i terapii psychologicznej,

14/ prowadzenie obowigzujacej w Placdwce dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdan z
prowadzonej pracy,

15/ state doksztatcanie w zakresie socjoterapii i psychologii.

3. Zespot obstugi technicznej.
Do obowiazkow zespotu naleza:
1/ Przygotowywanie i wydawanie positkow dla dzieci
2/ Nadzdr na sprawnym funkcjonowaniem urzadzen gospodarczych
3/ Dokanywanie zaméwien artykutow zywieniowych, srodkow czystosci oraz artykutow gospodarstwa
domowego - prowadzac racjonalng i oszczedna gospodarke
4/ Utrzymanie w catym obiekcie i poza nim nalezytego porzadku, zgodnie z wymogami sanitarnymi i
estetycznymi
5/ Dokonywanie napraw i remontéw w PWD

Rozdziat 4

Postanowienia koficowe
§17.

1. Szczegotowo obowigzki i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych pracownikow Placowki okredlaja zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, o ile nie sg wczesniej ustaleni, ich zastepcéw wyznacza
Kierownik, w przypadku jego usprawiedliwionej nieobecnosci pracownik do spraw organizacyjno-
pracowniczych.

3. Pisma wychodzace na zewnatrz Placowki podpisuje Kierownik Placéwki lub osoby pisemnie przez
niego do tego upowaznione.

4, Godziny pracy pracownikow okresla Kierownik Placowki w Regulaminie Pracy.

Schemat organizacyjny Placowki Wsparcia Dziennego stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
6. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny by¢ podejmowane w formie pisemnej,

w trybie wtasciwym dla jego przyjecia.
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