ZARZADZENIE NR 3/2021
KIEROWNIKA SWIETLICY SRODOWISKOWEJ
GMINY SEAWNO

z dnia 15 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy Srodowiskowej
Gminy Stawno

Na podstawie § 10 Statutu Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno bedacego zalacznikiem do Uchwaly
Nr LVII/416/2018 Rady Gminy Stawno z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki
organizacyjnej pod nazwa Swietlica Srodowiskowa Gminy Stawno oraz nadania jej Statutu (Dz. Urz. Woj.
Zachodniopomorskiego z 2018 r., poz. 2827), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2018 z dnia 8 pazdziernika 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Wojta Gminy Stawno.

Kierownik
Swietlicy Srodowiskowej
Gminy Stawno

Anna Pasek-Maliszewska
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Zalqgcznik do Zarzqdzenia Nr 3/2021
Kierownika Swietlicy Srodowiskowej

Gminy Stawno
zdnia 15 lipca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ
GMINY SEAWNO

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Swietlica Srodowiskowa Gminy Stawno zwana dalej , Swietlica Srodowiskowa” jest placowka
wsparcia dziennego prowadzong w formie opiekuniczo — specjalistycznej,

§ 2. Swietlica Srodowiskowa prowadzi mieszkanie wspomagane treningowe dla 0s6b opuszczajacych
pieczg zastepcza zwane dalej ,,Mieszkaniem Treningowym”.

§ 3. Swietlica Srodowiskowa dziala na podstawie obowiazujacego prawa, a w szczegélnosci w oparciu
o nastepujace akty prawne:
1) ustawe z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
2) ustawe z dnia 26 paZzdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
3) ustawe z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdzialaniu narkomanii,
4) ustawe z dnia 19 sierpnia 2005 roku o przeciwdzialaniu przemocy,
5) ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
6) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
7) Statut Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno bedacy zatacznikiem do Uchwaty Nr LVII/416/2018 Rady
Gminy Stawno z dnia 18 maja 2018 r.
8) Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno bedacy zatacznikiem do Zarzadzenia
Nr 3/2021 Kierownika Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno z dnia 15 lipca 2021 r.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej okre$la zakres dziatania i zadania, organizacje
oraz zasady funkcjonowania Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno.

§ 5. 1. Swietlica Srodowiskowa jest gminna jednostka organizacyjna dzialajaca jako jednostka
budzetowa.

2. Swietlica Srodowiskowa jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Swietlicy Srodowiskowej okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) z wyjatkiem
kwalifikacji dodatkowych okre§lonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz. U. z 2017 r., poz. 697 z pdzn. zm.).

§6.1. Qbszar dziatania Swietlicy Srodowiskowej obejmuje teren Gminy Stawno, a jej siedziba znajduje
si¢ pod adresem Zukowo 65, 76-100 Stawno.

2. Nadzor nad dzialalno$cia Swietlicy Srodowiskowej petni Kierownik Swietlicy Srodowiskowej Gminy
Stawno.

3. Obshuge finansowo-ksiegowa prowadzi Swietlica Srodowiskowa.

4. Dziatalno$¢ Swietlicy Srodowiskowej finansowana jest z budzetu gminy w zakresie realizacji zadan
wiasnych oraz §rodkéw pozyskanych z Unii Europejskiej.

5. Swietlica Srodowiskowa przeznaczona jest dla dzieci i mtodziezy w wieku 6-17 lat pochodzacych
z rodzin przezywajacych trudno$ci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej z terenu Gminy Stawno.

Projekt ,,Droga do samodzielno$ci ze Slawieniskim Swietlicowem™ wspétfinansowany ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
i budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O§
priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.6. Wsparcie rozwoju ustug spotecznych $wiadczonych w interesie ogélnym.
Numer projektu: RPZP.07.06.00-32-K010/20-00 Beneficjent: Gmina Stawno
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Rozdzial 11
Cele i zadania Swietlicy Srodowiskowej

§ 7. Glowne cele dziatania Swietlicy Srodowiskowej to:

1. Stwarzanie prawidlowych warunkéw rozwoju dzieciom 1 mlodziezy z problemami rodzinnymi,
emocjonalnymi, szkolnymi, zagrozonym demoralizacjg lub uzaleznieniem.

2. Wspomaganie rodzin ubogich, niewydolnych wychowawczo i zagrozonych wykluczeniem
spotecznym.

§ 8. Zadania Swietlicy Srodowiskowe;:
1) dziatania wspierajace rodzine w wypelianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
2) zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajacym problemy opiekunczo-wychowawcze, zagrozonym
demoralizacja,
3) zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spotecznie i szkodliwym dla zdrowia (w szczegdlnoSci
uzaleznieniom i przemocy), wdrazanie wychowankéw do przestrzegania zasad wspdlizycia spolecznego,
ksztaltowanie wlaSciwego stosunku i motywacji do nauki i pracy, podnoszenia kultury osobistej, eliminowania
zaburzen zachowania, agresji, przemocy i wulgarnosci,
4) poprawa spotecznego funkcjonowania dzieci i mtodziezy ze srodowisk zagrozonych problemem alkoholowym,
przemoca w rodzinie,
5) pomoc rodzinie w sytuacjach kryzysowych,
6) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny,
7) objecie dzieci i mlodziezy w czasie wolnym od zajg¢ szkolnych opieka, zajgciami wychowawczymi
oraz profilaktycznymi,
8) pomoc w nauce wychowankom majacym trudno$ci w uczeniu si¢ i przyswajaniu wiedzy,
9) wspieranie rozwoju dziecka, rozwijanie jego zainteresowan i uzdolnien,
10) organizacja jednego positku,
11) wspolpraca z osobami i instytucjami wspierajagecymi rodziny (szkoty, placéwki medyczne, policja, Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej, sad rodzinny, kuratorzy sadowi, pracownicy socjalni, organizacje pozarzadowe).

Rozdzial ITT
Cele i zadania Mieszkania Treningowego

§ 9. Gtdwnym celem dziatania Mieszkania Treningowego jest zapobieganie wykluczeniu spotecznemu i
przygotowanie do samodzielnego funkcjonowania w srodowisku.

§ 10. Zadania Mieszkania Treningowego:
1) zapewnienie odpowiednich warunkow bytowych umozliwiajacych prowadzenie samodzielnego gospodarstwa
domowego,
2) pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym,
3) umozliwienie przygotowania do pelnej samodzielnosci, poprzez doskonalenie umiejetnosci prowadzenia
samodzielnie gospodarstwa domowego, radzenia sobie z problemami codziennego zycia, zarzadzania wlasnymi
$rodkami finansowymi itp.,
4) stwarzanie mozliwo$ci w zakresie podnoszenia kompetencji spolecznych,
5) umozliwienie, rozwijanie i utrwalanie odpowiedzialno$ci za wlasne Zycie i prawidlowe pelnienie rél
spotecznych,
6) rozwijanie umiejetnosci planowania i wykorzystania czasu wolnego,
7) stwarzanie mozliwosci samodzielnego rozwiazywania trudnoci Zyciowych, emocjonalnym przy odpowiednim
wsparciu specjalistow zatrudnionych w ramach programu,
8) rozwijanie i utrwalanie umiejetnosci w zakresie poszukiwania pracy i utrzymania zatrudnienia.

Rozdzial IV
Organizacja pracy Swietlicy Srodowiskowej

Projekt ,,Droga do samodzielnosci ze Slawiefiskim Swietlicowem” wspéHinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
i budzetu panistwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O
priorytetowa VII. Wiaczenie spoleczne, Dzialanie 7.6. Wsparcie rozwoju ustug spotecznych §wiadczonych w interesie ogdlnym.
Numer projektu: RPZP.07.06.00-32-K010/20-00 Beneficjent: Gmina Stawno
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§ 11. 1. Swietlica Srodowiskowa funkcjonuje przez caly rok kalendarzowy, minimum pigé godzin
dziennie w godzinach dostosowanych do potrzeb dzieci i rodzicéw, z wylaczeniem §wiat, dni ustawowo wolnych
od pracy, okresu urlopowego wychowawcow Swietlicy Srodowiskowej oraz ¢czasu przeznaczonego na wykonanie
niezbednych prac remontowych, porzadkowych i konserwatorskich.

2. Czas, formy i zakres pracy placéwki w okresie ferii zimowych i wakacji okre$la harmonogram roczny
pracy placowki, weryfikowany na biezaco.

3. Za zgoda Kierownika Swietlicy Srodowiskowej zajecia dla dzieci moga by¢ organizowane poza
siedzibg placowki (biwaki, wycieczki, imprezy srodowiskowe).

§ 12. 1. Pobyt dziecka w Swietlicy Srodowiskowej jest dobrowolny i nicodptatny, na podstawie pisemnej
zgody rodzicéw badz opiekunéw prawnych.

2. Wychowankowie moga by¢ zglaszani do udzialu w zajeciach Swietlicy érodowisknwej przez
rodzicow, pedagoga szkolnego, kuratora sadowego, pracownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Stawnie 1 sad rodzinny.

3. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Swietlicy Srodowiskowej i podczas powrotu z placoéwki
do domu odpowiedzialnosé¢ ponosza rodzice lub opiekunowie prawni, ktérzy skiadaja wychowawcy Swietlicy
Srodowiskowej pisemne o$wiadczenie, czy dziecko bedzie samodzielnie przychodzilo do placéwki i wracato
z niej, czy tez bedzie przyprowadzane 1 odbierane przez rodzicéw badz opiekunow prawnych.

4. Dzieci uczgszczajace na zajecia pozostaja pod opieka prowadzacego je wychowawcy.

5. Pod opieka jednego wychowawcy moze pozostawac nie wigcej niz 15 dzieci.

6. Skreslenie wychowanka z listy uczestnikow zaje¢ Swietlicowych nastepuje w przypadku:

1) ustgpienia przyczyn, z powodu ktérych wychowanek zostat zakwalifikowany do Swietlicy Srodowiskowe;,
2) ukoniczenia przez wychowanka 17 roku Zycia,
3) wyrazenia woli rodzicow badz opiekundéw prawnych o skresleniu z listy uczestnikéw zajeé Swietlicowych.

§ 13. 1. Dzieci uczeszczajace na zajecia w Swietlicy Srodowiskowej maja okrelone prawa i obowiazki.
2. Dzieci majg prawo do:
1) opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych w $wietlicy i poza
jej terenem w godzinach okreslonych w harmonogramie dziatalno$ci $wietlicy,
2) zyczliwego traktowania, poszanowania godno$ci osobistej, przekonan religijnych, ochrony przed przemoca,
3) swobodnego wyrazania mysli i przekonan,
4) udziatu w zajgciach organizowanych przez $wietlice,
5) pomocy profilaktycznej i dydaktyczne;j,
6) tworzenia samorzadu kolezenskiego 1 uczestniczenia w jego pracach.
3. Dzieci zobowiazane sa do:
1) przestrzegania postanowien zawartych w Regulaminie Swietlicy Srodowiskowej oraz Kontrakcie opracowanym
przez wychowawce i uczestnikow zajec §wietlicowych,
2) wspoipracy w procesie opieki 1 wychowania,
3) uznawania godnosci i podmiotowosci innych oséb,
4) przestrzegania higieny osobistej i zasad kultury osobistej oraz zasad wspolzycia spolecznego,
5) stosowania si¢ do poleceft wychowawcy,
6) udzielania pomocy innym uczestnikom zajec,
7) dbania o mienie placdwki, uczestniczenia w pracach porzadkowych, )
8) niestwarzania zagrozenia dla zycia lub zdrowia swojego, innych dzieci ipracownikéw Swietlicy
Srodowiskowej,
9) przestrzegania zakazu wnoszenia alkoholu, papieroséw, $rodkdéw odurzajacych, ich spoZzywania
oraz przebywania w Swietlicy Srodowiskowej w stanie wskazujacym na ich spozycie,
10) ponoszenia odpowiedzialno$ci za wlasne postgpowanie.

§ 14. W przypadku systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zyciu Swietlicy Srodowiskowej
wychowawca ma prawo nagrodzi¢ wychowanka poprzez:
1) pochwatle stowna,
2) list gratulacyjny do rodzicow,
3) nagrode¢ rzeczowa.

§ 15. W przypadku niestosowania si¢ wychowanka do ustalonych zasad wychowawca ma prawo:

Projekt ,,.Droga do samodzielnosci ze Stawienskim Swietlicowem™ wspélfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
i budZetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O
priorytetowa VII. Wiaczenie spoteczne, Dziatanie 7.6. Wsparcie rozwoju ustug spotecznych $wiadczonych w interesie ogélnym.
Numer projektu: RPZP.07.06.00-32-K010/20-00 Beneficjent: Gmina Stawno



undu . g . .
Eufr‘opéjzsﬁ(ie Rzeczpospolita I . Unia Europejska
Program Regicnalny - Polska h‘l' Zachodnie Europejski Fundusz Spoteczny

1) zastosowac nagane stowna,
2) poinformowa¢ rodzicéw badZ opiekunéw prawnych, wychowawce, dyrektora szkoty, kuratora.

Rozdzial V
Organizacja pracy Mieszkania Treningowego

§ 16. Mieszkanie Treningowe prowadzone jest przez Swietlice Srodowiskowa Gminy Stawno i
przeznaczone jest dla pelnoletnich usamodzielnianych wychowankdw opuszczajacych piecze zastepcza.

§ 17. Mieszkanie miesci si¢ w pomieszczeniach budynku znajdujacego sie¢ pod adresem Gwiazdowo
43, 76-100 Stawno i s3 w nim 2 miejsca $wiadczenia ustug.

§ 18. 1. Wsparcie przyznane w Mieszkaniu Treningowym ma charakter czasowy i jest rodzajem
$wiadczenia niepienieznego.
2. W okresie realizacji projektu ,,Droga do samodzielnoéci ze Stawienskim Swietlicowem” wspotfinansowanego
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz budzetu panstwa, zwalnia si¢ mieszkancéw z odplatnosci
za pobyt w mieszkaniu.
3. Wraz zakoficzeniem projektu, o ktérym mowa w ust. 2, zasady ponoszenia odplatnosci za pobyt w Mieszkaniu
Treningowym” zostang okreslone w odrgbnej uchwale.

§ 19. Prowadzony pod okiem opiekuna Mieszkania Treningowego trening umiej¢tnosci praktycznych
nakierowany bedzie na nabywanie, rozwijanie i wzmacnianie samodzielno$ci w wykonywaniu podstawowych
czynnosci dnia codziennego.

§ 20. Nadzér nad Mieszkaniem Treningowym sprawuje Kierownik Swietlicy Srodowiskowej ;

§ 21. Korzystajacy z mieszkania maja prawo do:
1) bezpiecznych i wlasciwych warunkow do odpoczynku, nauki, pracy wiasnej, przygotowania positkow,
2) korzystania ze wszystkich urzadzen i wyposazenia znajdujgcego si¢ w mieszkaniu,
3) pomocy i wsparcia ze strony opiekuna mieszkania,
4) korzystania z porad i konsultacji specjalistéw zatrudnionych w ramach projektu.

§ 22. Obowiazki korzystajacych z mieszkania:
1) zapobieganie zniszczeniom wynikajagcym z niewtasciwego uzytkowania mieszkania oraz znajdujacego sie w
nim wyposazenia,
2) korzystanie z wyposazenia znajdujacego si¢ w mieszkaniu zgodnie z jego przeznaczeniem,
3) utrzymywanie pomieszczen oraz znajdujacych si¢ w nim sprzgtow w nalezytym porzadku i czystodci oraz
wiadciwym stanie sanitarnym,
4) dbanie o czgéci budynku przeznaczonego do wspdlnego uzytkowania jak korytarze, klatka schodowa oraz
otoczenie budynku,
5) dbanie o bezpieczenstwo wiasne i oraz innych wspdtmieszkancow,
6) zachowanie trzeZwosci 1 nie uzywanie $rodkow odurzajacych,
7) poszanowanie prawa do odpoczynku 1 prywatnosci drugiego uczestnika korzystajacego z mieszkania,
8) przestrzeganie ciszy nocnej,
9) zgtaszanie na piSmie swojej nieobecnosci dluzszej niz 24 godziny co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem
opiekunowi mieszkania,
10) informowanie na biezaco opiekuna mieszkania o ewentualnych problemach czy konfliktach powstatych w
trakcie zamieszkania w Mieszkaniu Treningowym,
11) wspdlpraca z opiekunem mieszkania oraz zatrudnionymi specjalistami
12) umozliwienie wstepu do mieszkania upowaznionym pracownikom Swietlicy Srodowiskowej o kazdej porze,
13) przestrzeganie zakazu udost¢pniania mieszkania osobom nieupowaznionym,
14) w przypadku podejrzenia, ze korzystajacy jest pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych kierownik
Swietlicy Srodowiskowej ma prawo, a korzystajacy z mieszkania ma obowiazek wyrazié zgode na badanie
alkomatem lub test na obecnos¢ srodkdéw odurzajacych.

§ 23. W Mieszkaniu Treningowym zabrania sig:

Projekt ,,Droga do samodzielnos$ci ze Stawienskim Swietlicowem™ wspotfinansowany ze $rodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
1 budzetu panstwa w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$
priorytetowa VII. Wiaczenie spoleczne, Dziatanie 7.6. Wsparcie rozwoju ustug spotecznych $wiadczonych w interesie ogdlnym.
Numer projektu: RPZP.07.06.00-32-K010/20-00 Beneficjent: Gmina Stawno
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1) spozywania napojow alkoholowych,

2) przebywania pod wplywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

3) posiadania napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych,

4) palenia papierosow i innych wyrobow tytoniowych, za wyjatkiem miejsca do tego wyznaczonego,

5) przyjmowania gosci w godzinach 20.00 — 7.00,

6) przyjmowania gosci bedacych pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

7) przyjmowania duzej iloéci goscei, u jednego mieszkafica moga przebywac nie wigcej niz 2 osoby z zewnatiz,
8) stosowania przemocy psychiczne;j i fizycznej,

9) zaktdcania spokoju domowego,

10) wynoszenia lub pozyczania przedmiotdéw stanowigcych wyposazenie mieszkania,

11) udostepniania pomieszczen wchodzacych w sktad Mieszkania Treningowego osobom nieupowaznionym,
12) udostepniania kluczy do Mieszkania Treningowego osobom nieupowaznionym.

Rozdzial VI .
Struktura organizacyjna Swietlicy Srodowiskowej

§ 24. Pracownicy Swietlicy Srodowiskowe;:
1) Kierownik Swietlicy Srodowiskowej,
2) Gléwna Ksiegowa Swietlicy Srodowiskowej,
3) Stanowisko ds. kadr i ptac,
4) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej (Zukowo),
5) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej (filia w Warszkowie),
6) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej (filia w Kwasowie),
7) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej (filia w Smardzewie),
8) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowe;j (filia we Wrzesnicy),
9) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej (filia w Tychowie),
10) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej ( filia w Noskowie),
11) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej ( filia w Warszkéwku),
12) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej ( filia w Letowie),
13) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej ( filia w Stawsku),
14) Wychowawca Swietlicy Srodowiskowej ( filia w Starym Krakowie),
15) Opiekun Mieszkania Chronionego

§ 25. Do zadan Kierownika Swietlicy Srodowiskowej nalezy:
1) opracowanie zakreséw czynnosci i obowiazkéw podlegltym pracownikom i wolontariuszom,
2) odpowiedzialno$¢ za dyscypling i organizacje pracy,
3) systematyczne wizytacje zaje¢ prowadzonych w ramach dziatania Swietlicy Srodowiskowej oraz ocena
realizacji zadan,
4) prowadzenie nadzoru nad warunkami sanitarnymi, przeciwpozarowymi, BHP oraz nad bezpieczenstwem
podopiecznych i pracownikow,
5) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,
6) dbalos¢ o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Swietlicy Srodowiskowej,
7) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy sluzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci znajdujacych
si¢ w placowce oraz ich rodzin,
8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Swietlicy Srodowiskowej,
9) udzial w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady,
10) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzel Wojta Gminy Stawno,
11) opracowywanie strategii, materiatow i analiz w zakresie prowadzonych spraw,
12) kulturalne przyjmowanie interesantéw oraz rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,
13) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,
14) przygotowywanie wnioskow o pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na dofinansowanie dziatalno$ci
Swietlicy Srodowiskowej oraz nadzér nad realizacja projektéw realizowanych przy wspoéludziale $rodkéw
zewnetrznych.

§ 26. Do zadan Gléwnego Ksiegowego Swietlicy Srodowiskowej nalezy:
1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
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2) wlasciwe sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizacja dokumentéw ksiegowych,

3) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,

4) nadzér i kontrola realizacji budzetu,

5) kontrola legalnodci dokumentdw finansowo-ksiegowych,

6) prawidiowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Swietlicy Srodowiskowej,

7) kontaktowanie si¢ i wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen
Spolecznych, Gtowny Urzad Statystyczny, bank).

§ 27. Do zadan osoby na stanowisku ds. kadr i plac nalezy:
1) prowadzenie szczegdlowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen i zasitkow
chorobowych, ewidencja czasu pracy),
2) sporzagdzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy,
3) sporzadzanie umow cywilnoprawnych,
4) sporzadzanie list plac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
5) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,
6) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,
7) rozliczanie delegacji pracowniczych,
8) ewidencja i rozliczanie urlopdw pracowniczych,
9) ewidencja zwolnien lekarskich,
10) nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,
11) organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP,
12) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
13) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,
15) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

§ 28. Do zadan wychowawcy Swietlicy Srodowiskowej nalezy:
1) diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin,
2) prowadzenie biezacej dokumentacji Swietlicy Srodowiskowej,
3) opracowywanie okresowych planéw pracy,
4) prowadzenie zaje¢¢ z dzieémi,
5) sprawowanie opieki nad procesem wychowania dzieci,
6) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo dzieci w pomieszczeniach Swietlicy Srodowiskowej, podczas
zabaw ruchowych na zewngtrz budynku oraz w czasie zajeé prowadzonych w formie wyjazdowej,
7) prowadzenie pracy wychowawczej z dzie¢mi,
8) prowadzenie pracy z wolontariuszami,
9) tworzenie atmosfery sprzyjajacej poczuciu akceptacji i Zyczliwego zainteresowania polaczonego z gotowoscia
pomocy,
10) odpowiedzialno$¢ za pomieszczenia i wyposazenie Swietlicy Srodowiskowe;,
11) czuwanie nad realizowaniem przez dzieci obowiazkéw szkolnych poprzez pomoc w odrabianiu zadaf
domowych i nauce,
12) wspdlpraca z rodzicami, szkola i innymi instytucjami wspierajacymi rodzine,
13) informowanie rodzicéw badz opiekundw prawnych o postepach i trudnosciach dzieci.

§ 29. Do zadan opiekuna Mieszkania Treningowego nalezy:
1) zapewnienie ustug polegajacych na nauce, rozwijaniu lub utrwalaniu umiejetnosci w zakresie:
- samoobstugi,
- zaspakajania codziennych potrzeb zyciowych,
- efektywnego zarzadzania czasem,
- prowadzenia gospodarstwa domowego,
- zalatwiania spraw urzedowych,
- utrzymywania wig¢zi rodzinnych,
- uczestniczenia w zyciu spolecznosci lokalnej,
- poszukiwania pracy,
2) sprawowanie pieczy nad wiasciwym uzytkowaniem mieszkania,
3) mediacje w sytuacjach konfliktowych miedzy osobami korzystajgcymi z mieszkania,
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4) czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu i innych ustalen dotyczacych mieszkania treningowego, inicjowanie
tworzenia ustalen 1 uzgodnien migdzy korzystajacymi,

5) monitorowanie pobytu korzystajacych z mieszkania treningowego,

6) zglaszanie nieprawidtowosci Kierownikowi Swietlicy Srodowiskowej,

7) wspolpraca ze specjalistami zatrudnionymi w ramach projektu oraz rodzing osoby usamodzielniajacej sie,

8) wspieranie i kontrola realizacji przez uzytkownika indywidualnego planu usamodzielniania,

9) dokonywanie oceny sytuacji osoby korzystajacej z mieszkania treningowego,

10) wspélpraca z innymi instytucjami w zakresie realizowanych zadan

§ 30. 1. W Swietlicy Srodowiskowej dziata zespol wychowawczy.
2.W sklad zespolu wychowawczego wchodza:
1) Kierownik Swietlicy Srodowiskowej,
2) wychowawca Swietlicy Srodowiskowej,
3) specjalista powotany przez Kierownika Swietlicy Srodowiskowej lub pedagog, kurator sadowy badz pracownik
socjalny.
3. Do zadan zespolu wychowawczego nalezy:
1) ocena aktualnej sytuacji i potrzeb dzieci,
2) wymiana informacji miedzy czlonkami zespohu,
3) planowanie dziatan opiekuriczo-wychowawczych,
4) analiza i weryfikacja metod pracy stosowanych w Swietlicy Srodowiskowej.
4. Zespot wychowawczy okresla czgstotliwo$é spotkan w wymiarze nie mniejszym niz raz w semestrze.

§ 31. Dzialalnos¢ Swietlicy grodowiskowej dokumentowana jest w formie:
1) okresowych planéw pracy,
2) okresowych sprawozdan z dziatalnosci Swietlicy Srodowiskowej,
3) list obecnos$ci pracownikéw Swietlicy Srodowiskowej,
4) kart zgloszenia dzieci do Swietlicy Srodowiskowej z dofaczonym o$wiadczeniem rodzicéw badz opiekunéw
prawnych o samodzielnym przychodzeniu na zajecia i powrocie do domu,
5) dziennika zaje¢ zawierajacego tematy prowadzonych zaje¢ potwierdzonych podpisem wychowawcy
oraz ewidencje obecnosci dzieci na zajeciach,
6) dokumentacji dzieci, w tym karty pobytu.

§ 32. Swietlica Srodowiskowa przy zapewnieniu opieki nad dzieémi przebywajacymi w placéwce
oraz przy wykonywaniu innych czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Swietlicy Srodowiskowej moze
korzysta¢ z pomocy wolontariuszy zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2018 r., poz. 450 z p6zn. zm.).

Rozdzial VII
Postanowienia koficowe

§ 33. Regulamin Organizacyjny Swicth’cy Srodowiskowej Gminy Stawno oraz ma zastosowanie zardwno
do wychowankéw, jak i pracownikéw Swietlicy Srodowiskowe;.

§ 34. Schemat organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 35. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno moga by¢
dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.
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Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno

SCHEMAT ORGANIZACYINY SWIETLICY SRODOWISKOWEJ GMINY
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