ZARZADZENIE NR 1/2025
KIEROWNIKA SWIETLICY SRODOWISKOWEJ
GMINY SELAWNO

z dnia 5 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Swietlicy Srodowiskowej
Gminy Slawno

Na podstawie § 10 Statutu Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno bedacego zatgcznikiem do Uchwaty
Nr VI1/42/2024 Rady Gminy Stawno z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany statutu Swietlicy
Srodowiskowej Gminy Stawno (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2024 r., poz. 4784), zarzadzam,
CO nastepuje:

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

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2022 Kierownika Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno z dnia
28 pazdziernika 2022 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

Malgorzata Blaszczyk - Kozlowska



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 1/12025
Kierownika Swietlicy Srodowiskowej
Gminy Stawno

z dnia 5 czerwca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SWIETLICY SRODOWISKOWEJ
GMINY SLAWNO

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Swietlica Srodowiskowa Gminy Stawno zwana dalej ,,Swietlica Srodowiskowsa” dziata na podstawie
obowigzujgcego prawa, a w szczegolnosci w oparciu 0 nastgpujace akty prawne:
1) ustawe z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
2) ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
3) ustawe z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii,
4) ustawe z dnia 19 sierpnia 2005 roku o przeciwdziataniu 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 V11/42/2024 Rady Gminy
Stawno z dnia 8 pazdziernika 2024 r. w sprawie zmiany statutu Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno.
8) Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno bedacy zatacznikiem do Zarzadzenia
Nr 1/2025 Kierownika Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno z dnia 5 czerwca 2025 .

§ 2. Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej okresla zakres dziatania, zadania, organizacje
oraz zasady funkcjonowania Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno.

§ 3. 1. Swietlica Srodowiskowa jest gminng jednostka organizacyjna dziatajaca jako jednostka
budzetowa.

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

3. Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Swietlicy Srodowiskowej okresla
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.)
z wyjatkiem kwalifikacji dodatkowych okreslonych w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 49).

§ 4. 1. Swietlica Srodowiskowa jest prowadzona jako placowka wsparcia dziennego w formie
opiekunczo-specjalistycznej.

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

3. Nadzor nad dziatalnoscia Swietlicy Srodowiskowej petni Kierownik Swietlicy Srodowiskowej Gminy
Stawno.

4. Obstuge finansowo-ksiggowa prowadzi Swietlica Srodowiskowa.

5. Dziatalnos¢ Swietlicy Srodowiskowej finansowana jest z budzetu gminy w zakresie realizacji zadan
wlasnych oraz $rodkéw pozyskanych z Unii Europejskie;.

6. Swietlica Srodowiskowa przeznaczona jest dla dzieci i mlodziezy w wieku 6-17 lat pochodzacych
z rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej z terenu Gminy Stawno.

Rozdzial 11
Cele i zadania Swietlicy Srodowiskowej

§ 5. Glowne cele dziatania Swietlicy Srodowiskowej to:



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

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

§ 6. Zadania Swietlicy Srodowiskowej:
1) dziatania wspierajace rodzing w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
2) zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiajacym problemy opiekunczo-wychowawcze, zagrozonym
demoralizacja,
3) zapobieganie zachowaniom nieakceptowanym spolecznie i szkodliwym dla zdrowia (w szczegdlnosci
uzaleznieniom i przemocy), wdrazanie wychowankow do przestrzegania zasad wspoélzycia spotecznego,
ksztaltowanie whasciwego stosunku i motywacji do nauki i pracy, podnoszenia kultury osobistej, eliminowania
zaburzen zachowania, agresji, przemocy i wulgarnosci,
4) poprawa spotecznego funkcjonowania dzieci i mlodziezy ze srodowisk zagrozonych problemem alkoholowym,
przemoca w rodzinie,
5) pomoc rodzinie w sytuacjach kryzysowych,
6) przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
7) objecie dzieci i mlodziezy w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych opieka, zajeciami 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) wspotpraca z osobami i instytucjami wspierajacymi rodziny (szkoty, placowki medyczne, policja, Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej, sad rodzinny, kuratorzy sadowi, pracownicy socjalni, organizacje pozarzadowe).

Rozdzial 111
Organizacja pracy Swietlicy Srodowiskowej

§ 7. 1. Swietlica Srodowiskowa funkcjonuje przez caly rok kalendarzowy, w dniach i godzinach
dostosowanych do potrzeb dzieci i rodzicow, 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 placowki w okresie ferii zimowych i wakacji okre§la harmonogram pracy
placowki, weryfikowany na biezaco.

3. Za zgoda Kierownika Swietlicy Srodowiskowe]j zajecia dla dzieci mogg byé organizowane poza
siedzibg placowki (biwaki, wycieczki, imprezy Srodowiskowe).

§ 8. 1. Pobyt dziecka w Swietlicy Srodowiskowej jest dobrowolny i nieodptatny, na podstawie pisemnej
zgody rodzicéw badz opiekundéw prawnych.

2. Dzieci moga by¢ zgtaszane do udziatu w zajeciach Swietlicy Srodowiskowej przez rodzicow, pedagoga
szkolnego, kuratora sadowego, pracownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie i sad rodzinny.

3. Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do Swietlicy Srodowiskowej i podczas powrotu z placowki
do domu odpowiedzialno$¢ ponosza rodzice/opiekunowie prawni. Sa oni zobowigzani do zlozenia pisemnego
oswiadczenia dotyczacego samodzielnego powrotu dziecka do domu oraz ewentualnego wskazania osob
upowaznionych do odbioru dziecka.

4. Dzieci uczeszczajgce na zajecia pozostajg pod opiekg prowadzacego je wychowawcy.

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

6. Skreslenie wychowanka z listy uczestnikow zajeé swietlicowych nastepuje w przypadku:

1) ustgpienia przyczyn, z powodu ktorych wychowanek zostat zakwalifikowany do Swietlicy Srodowiskowej,
2) ukonczenia przez wychowanka 17 roku zycia,
3) wyrazenia woli rodzicow badz opiekundow prawnych o skresleniu z listy uczestnikow zaje¢ swietlicowych,

7. Skreslenie wychowanka z listy uczestnikow zaje¢ Swietlicy Srodowiskowej moze nastapié¢ takze
w przypadku dtugotrwalej, nieprzerwanej i nieusprawiedliwionej przez rodzica/opiekuna prawnego nieobecnosci
dziecka trwajacej powyzej 5 tygodni, niezaleznie od liczby dni pracy placowki w tygodniu.

§ 9. 1. Dzieci uczgszczajace na zajecia w Swietlicy Srodowiskowej maja okre§lone prawa i obowigzki.
2. Dzieci maja prawo do:
1) opieki wychowawczej oraz zapewnienia bezpieczenstwa podczas zaje¢ organizowanych w §wietlicy 1 poza
jej terenem w godzinach okre$lonych w harmonogramie dziatalnosci §wietlicy,



2) zyczliwego traktowania, poszanowania godnosci osobistej, przekonan religijnych, ochrony przed przemoca,
3) swobodnego wyrazania mysli i przekonan,
4) udziatu w zajeciach organizowanych przez swietlicg,
5) pomocy profilaktycznej i dydaktycznej,
6) tworzenia samorzadu kolezenskiego i uczestniczenia w jego pracach.
3. Dzieci zobowigzane s3 do:
1) przestrzegania postanowien zawartych w regulaminach dotyczacych dziatalnoéci Swietlicy Srodowiskowej oraz
Kontrakcie opracowanym przez wychowawce i uczestnikow zajec¢ swietlicowych,
2) wspolpracy w procesie opieki i wychowania,
3) uznawania godnosci i podmiotowos$ci innych osob,
4) przestrzegania higieny osobistej i zasad kultury osobistej oraz zasad wspotzycia spotecznego,
5) stosowania si¢ do polecen wychowawcy,
6) udzielania pomocy innym uczestnikom zaj¢c,
7) dbania o mienie placowki, uczestniczenia w pracach porzadkowych,
8) niestwarzania zagrozenia dla zycia lub zdrowia swojego, innych dzieci i pracownikow Swietlicy
Srodowiskowej,
9) przestrzegania zakazu wnoszenia alkoholu, papierosow, §rodkéw odurzajacych, ich spozywania
oraz przebywania w Swietlicy Srodowiskowej w stanie wskazujagcym na ich spozycie,
10) ponoszenia odpowiedzialno$ci za wlasne postepowanie.

§ 10. W przypadku systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zyciu Swietlicy Srodowiskowej
wychowawca ma prawo nagrodzi¢ wychowanka poprzez:
1) pochwale stowna,
2) list gratulacyjny do rodzicow,
3) nagrodg¢ rzeczowaq.

§ 11. W przypadku niestosowania si¢ wychowanka do ustalonych zasad wychowawca ma prawo:
1) zastosowa¢ nagang stowna,
2) poinformowac rodzicow badz opiekundéw prawnych, wychowawce, dyrektora szkotly, kuratora.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Swietlicy Srodowiskowej

§ 12. Pracownicy Swietlicy Srodowiskowej:
1) Kierownik Swietlicy Srodowiskowej,
2) Glowny Ksiggowy Swietlicy Srodowiskowej,
3) Stanowisko ds. kadr i ptac,
4) Wychowawca w placéwce wsparcia dziennego (Zukowo),
5) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (Zukowo),
6) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Letowie),
7) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Noskowie),
8) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Radostawiu),
9) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Stawsku),
10) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Starym Krakowie),
11) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia w Warszkowku),
12) Wychowawca w placowce wsparcia dziennego (filia we Wrzesnicy).

§ 13. Do zadan Kierownika Swietlicy Srodowiskowej nalezy:
1) opracowanie zakreséw czynnoS$ci i obowigzkow podlegtym pracownikom i wolontariuszom,
2) odpowiedzialnos$¢ za dyscypling 1 organizacj¢ 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$¢ za powierzony majatek,
6) dbatosé o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Swietlicy Srodowiskowej,
7) dbalo$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych dzieci i mlodziezy
znajdujacych si¢ W placowce oraz ich rodzin,



8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Swietlicy Srodowiskowej,

9) udziat w sesjach Rady Gminy, posiedzeniach komisji Rady,

10) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy Stawno,

11) opracowywanie strategii, materialow i analiz w zakresie prowadzonych spraw,

12) kulturalne przyjmowanie interesantow oraz rzetelne i terminowe zatatwianie spraw,

13) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych,

14) przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na dofinansowanie dziatalnosci
Swietlicy Srodowiskowej oraz nadzoér nad realizacja projektow realizowanych przy wspotudziale srodkow
zewnetrznych.

§ 14. Do zadan Gtoéwnego Ksiggowego Swietlicy Srodowiskowej nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
2) wlasciwe sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola i archiwizacja dokumentow ksiggowych,
3) przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji,
4) nadzor i kontrola realizacji budzetu,
5) kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksi¢egowych,
6) prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku Swietlicy Srodowiskowej,
7) kontaktowanie si¢ i wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, Glowny Urzad Statystyczny, bank).

§ 15. Do zadan osoby na stanowisku ds. kadr i ptac nalezy:
1) prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen i zasitkow
chorobowych, ewidencja czasu pracy),
2) sporzadzanie umow o pracg, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie Swiadectw pracy,
3) sporzadzanie umow cywilnoprawnych,
4) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
5) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,
6) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON,
7) rozliczanie delegacji pracowniczych,
8) ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,
9) ewidencja zwolnien lekarskich,
10) nadzor 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 spotecznych,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
15) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

§ 16. Do zadan wychowawcy w placowce wsparcia dziennego nalezy:
1) diagnozowanie potrzeb i probleméw dzieci i ich rodzin,
2) prowadzenie biezacej dokumentacji Swietlicy Srodowiskowej,
3) opracowywanie okresowych planéw pracy,
4) prowadzenie zaj¢¢ z dzieémi,
5) sprawowanie opieki nad procesem wychowania dzieci,
6) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo dzieci w pomieszczeniach Swietlicy Srodowiskowej, podczas
zabaw ruchowych na zewnatrz budynku oraz w czasie zaj¢¢ prowadzonych w formie wyjazdowe;j,
7) prowadzenie pracy wychowawczej z dzie¢mi,
8) prowadzenie pracy z wolontariuszami,
9) tworzenie atmosfery sprzyjajacej poczuciu akceptacji i zyczliwego zainteresowania potaczonego z gotowoscia
pomocy,
10) odpowiedzialno$é za pomieszczenia i wyposazenie Swietlicy Srodowiskowej,
11) czuwanie nad realizowaniem przez dzieci obowigzkéw szkolnych poprzez pomoc w odrabianiu zadan
domowych i nauce,
12) wspotpraca z rodzicami, szkotg i innymi instytucjami wspierajacymi rodzing,
13) informowanie rodzicéw badz opiekundow prawnych o postepach i trudnosciach dzieci.

§ 17. Dziatalnos¢ Swietlicy Srodowiskowej dokumentowana jest w formie:
1) okresowych planéw pracy,
2) okresowych informacji z dzialalnosci Swietlicy Srodowiskowej,
3) list obecnosci pracownikow Swietlicy Srodowiskowej,



4) kart zgloszenia dzieci do Swietlicy Srodowiskowej z dotaczonymi do nich o$wiadczeniami dodatkowymi
ustalonymi przez kierownika Swietlicy Srodowiskowej,

5) dziennikow zaje¢ zawierajacych tematy prowadzonych zaje¢ potwierdzone podpisem wychowawcy
oraz ewidencje¢ obecnosci dzieci na zajgciach,

6) dokumentacji dzieci, w tym Kkart pobytu i kart spotkan,

7) pozostatej dokumentacji wynikajacej z odrebnych przepisow.

§ 18. Swietlica Srodowiskowa przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w placowce
oraz przy wykonywaniu innych czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan Swietlicy Srodowiskowej moze

korzysta¢ z pomocy wolontariuszy zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2024 r., poz. 1491 ze zm.).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 19. Regulamin Organizacyjny Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno ma zastosowanie zardéwno
do wychowankow, jak i pracownikow Swietlicy Srodowiskowe;.

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

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

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.



Zatqcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Swietlicy Srodowiskowej Gminy Stawno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SWIETLICY SRODOWISKOWEJ GMINY SEAWNO

| Gtéwny ksiegowy Swietlicy
Srodowiskowej

— Stanowisko ds. kadr i ptac

Wychowawca
—  w placéwce wsparcia
dziennego (Zukowo)

Wychowawca
—  w placdéwce wsparcia
dziennego (Zukowo)

Wychowawca
—  w placdéwce wsparcia
dziennego (tetowo)

Wychowawca
w placéwce wsparcia
dziennego (Noskowo)
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KIEROWNIK SWIETLICY
SRODOWISKOWEJ GMINY StAWNO

Wychowawca
—  w placéwce wsparcia
dziennego (Radostaw)

Wychowawca
—  w placéwce wsparcia
dziennego (Stawsko)
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Wychowawca
—  w placéwce wsparcia
dziennego (Stary Krakéw)

Wychowawca
—  w placdéwce wsparcia
dziennego (Warszkéwko)

Wychowawca
—  w placéwce wsparcia
dziennego (Wrzesnica)




