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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI I MLODZIEZY W GMINIE
IWANOWICE

»Planeta Marzen”

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej ,,Regulaminem”) Placéwki Wsparcia Dziennego dla
Dzieci i Mlodziezy w Gminie Iwanowice ,,Planeta Marzen” (zwanej dalej ,,Placowka”) tworzy
si¢ w oparciu o postanowienia Statutu Placowki oraz obowigzujacych przepisow.

2. Regulamin Placowki okresla:

I. Postanowienia ogolne
II. Dziatalno$¢ Placowki,
I1l.  Organizacj¢ pracy,
IV. Zasady rekrutacji,
V. Strukture organizacyjna,
VI. Prawa i obowiazki podopiecznych,
VIl. Dokumentacje¢ oraz zasady obiegu dokumentow.

3. Placowka skupia dzieci i mtodziez z terenu Gminy Iwanowice oraz gmin o$ciennych i dziata na

ich rzecz, a takze na rzecz ich rodzin.

Rozdzial 11
Dzialalno$¢ Placowki

1. Placowka prowadzi dziatalno$¢ opiekuncza i wychowawcza, specjalistyczng oraz dziatalnos¢ w
formie pracy podworkowo-animacyjnej.

2. Placowka zapewnia podopiecznym opieke i wychowanie, pomoc w nauce, organizacj¢ czasu
wolnego, zabawg 1 zajg¢cia sportowe oraz rozwoj zainteresowan.

3. Placowka organizuje zajecia terapeutyczne, korekcyjne, kompensacyjne oraz inne
specjalistyczne (np. logopedyczne).

4. Placowka organizuje zajecia animacyjne 1 integracyjne, rozwijajagce kompetencje spoteczne,
obywatelskie, cyfrowe i w zakresie przedsiebiorczo$ci oraz kompetencje rozwijajace
swiadomos¢ 1 ekspresje kulturalng, rozumienie kultury, a takze kompetencje jezykowe, w tym
rozumienie i akceptacj¢ jezykowej r6znorodnosci.

Rozdzial 111



1.

10.

11.

12.
13.
14.

Organizacja pracy
Placowka dziata w oparciu o zasady:
a) praworzadnosci,
b) rownosci szans i rownosci dostepu,
C) poszanowania odr¢gbnosci i r6znorodnosci,
d) stuzebnosci wobec spotecznos$ci lokalnej,
e) racjonalnego gospodarowania mieniem,
f) planowania pracy,
g) kontroli wewnetrzne;j,
h) podziatu zadan pomigdzy pracownikow i wolontariuszy Placowki,
1) wzajemnego wspoéldziatania.
Gospodarowanie $rodkami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposOb przejrzysty,
racjonalny, celowy 1 oszczedny.
Placéwka zobowigzane do wspotdziatania z:
a) organami i jednostkami administracji rzagdowej,
b) organami i jednostkami samorzadu terytorialnego,
C) instytucjami i organizacjami zewngtrznymi,
d) organizacjami pozarzadowymi,

. Placowka zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji i zbioréw przepisoOw prawnych

zwigzanych z zakresem swej pracy.
Rozszerzanie lub zmiana zakresu prac Placowki moze odby¢ si¢ w trybie zmiany Statutu
Placowki.
Czas pracy w Placowce jest rozliczany zgodnie z art. 129 Kodeksu Pracy.
Pracownikéw obowigzuje:

a) przy pelnym etacie — 40-godzinny 5-dniowy tydzien pracy (8 godzin pracy dziennie),

b) przy niepelnym wymiarze czasu pracy — czas pracy proporcjonalny do etatu.

C) pracownik moze pracowac¢ w tzw. zadaniowym systemie pracy.
Ewidencja czasu pracy polega na:

a) wypetnianiu listy obecnosci,

b) wypehianiu indywidualnej karty czasu pracy przy tzw. zadaniowym systemie pracy.

c) urlopy ewidencjonowane sa na listach obecnosci.
Placéwka dziata w ciggu catego roku kalendarzowego dopuszcza si¢ mozliwo$¢ jednego
miesigca przerwy wakacyjne;j.
W ciggu roku szkolnego Placowka dziala od poniedziatku do piatku nie mniej niz
4 godziny dziennie w godzinach dopasowanych do potrzeb 1 mozliwosci dzieci
1 mtodziezy.
W okresie wakacji godziny pracy Placowki sg ustalana odrebnie i podawane do wiadomosci
uczestnikow w czerwcu danego roku. W pozostatych dniach i okresach wolnych od nauki w
szkole (np. ferie, przerwy $wiateczne) Placowka jest czynna w godzinach dostosowanych do
potrzeb dzieci i mtodziezy.
Pobyt w Placéwce jest nieodptatny.
Pod opieka jednego wychowawcy moze jednoczes$nie przebywaé maksymalnie 15 dzieci.
Za bezpieczenstwo dzieci w drodze do 1 z Placowki odpowiadajg rodzice lub prawni
opiekunowie.

Rozdzial IV



Rekrutacja do Placowki i zasady uczestnictwa w Placowce

. Pobyt w Placéwce jest dobrowolny za wyjatkiem, gdy podopieczny zostanie skierowany

do Placéwki przez Sad, lub jego pobyt w Placéwce jest wynikiem kontraktu socjalnego.

. Placowka jest przeznaczona dla dzieci i mlodziezy do 16 roku zycia. Mtlodziez starsza

przyjmowana jest do Placowki tylko w szczegdlnych wypadkach, ktorych zasadnos$¢ rozpatruje

Kierownik Placéwki. Ostateczng decyzje w sprawie przyjecia do Placéwki osoby powyzej 16

roku zycia, podejmuje Stowarzyszenie.

. Rekrutacja do Placowki odbywa si¢ na podstawie Regulaminu rekrutacji, stanowigcego odrebny

dokument.

. Decyzje o przyjeciu dziecka do Placowki podejmuje Zespot Rekrutacyjny powotany przez

Stowarzyszenie.

. Zgltoszenia dziecka do Placowki odbywa si¢ na podstawie:

a) Karty Zgloszenia do Placowki, wypekionej i podpisanej przez rodzicow lub opiekundéw
prawnych Dziecka

b) Kontraktu socjalnego lub innej formy skierowania np. od kuratora, asystenta rodziny, ze
szkoty, z Sadu itd.

. Przy przyjeciu dziecka do Placéwki brane sg pod uwage nastepujace czynniki:

a) trudno$ci wychowawcze,

b) rozbicie rodziny, bezrobocie, uzaleznienie cztonka/ow rodziny, przemoc fizyczna lub
psychiczna w rodzinie, ubdstwo rodziny,

) trudno$ci w nauce,

d) problemy w rozwoju psychofizycznym lub parcjalne deficyty rozwojowe,

. Mozliwe jest skreslenie dziecka z listy podopiecznych Placowki w nast¢pujacych przypadkach:

a) ukonczenia 16 roku zycia (jednakze podopieczny moze by¢ nadal uczestnikiem zaje¢ do
zakonczenia roku szkolnego, w ktorym osiggnat 16 r.z.),

b) razace naruszenie Regulaminu Placowki,

c) 3-tygodniowa nicobecnos¢ ciagta bez informacji od rodzicow/opiekundéw prawnych
0 czasowej nieobecnosci i przyczynach absenciji,

d) poprzez decyzje Sadu.

. Zajecia odbywajg si¢ na terenie Placowki, jednakze mogg si¢ takze odbywac poza jej siedzibg w

formie np. wyjazdow, wycieczek, imprez kulturalnych itp.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Placowki

. W sktad pracownikow Placowki wchodza:
a) kierownik,
b) wychowawcy,
oraz w zalezno$ci od potrzeb:
a) specjalisci,
b) instruktorzy, tj. osoby prowadzace dodatkowe zajecia,
¢) wolontariusze.
. Wszyscy pracownicy Placowki posiadajg odpowiednie kwalifikacje w  zaleznoSci
od rodzaju petnionych obowiagzkow. Kwalifikacje te opisuja odrebne przepisy prawa.



. Placowka moze korzysta¢ z pomocy wolontariuszy przy zapewnieniu opieki nad dzie¢mi i
mlodziezg oraz wykonywaniu innych czynnosci i zadan.
. Kierownik, wychowawcy i specjalisci tworza Zespot Wychowawczy, zwany dalej Zespotem.
. Do zadan Zespotu naleza:
a) analiza i okresowa ocena zachowania, postgpOw Ww nauce, sytuacji rodzinnej
podopiecznych Placowki,
b) wdrozenie lub rekomendowanie dodatkowych $rodkow pomocy podopiecznemu, jesli
wynika to z jego potrzeb,
) tworzenie tygodniowego planu zaje¢ oraz rocznego planu pracy Placowki.
. Posiedzenia Zespotu odbywaja nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu.
. Placowka kieruje Kierownik, ktéry odpowiada za jako$¢ i1 efektywnos$¢ pracy Placéwki
w zgodzie z przepisami i1 przyjetymi standardami oraz za jako$¢ i efektywnos$¢ pracy jej
pracownikow i wolontariuszy.
. Szczegotowy zakres zadan Kierownika Placowki okre$lony jest w jego Zakresie obowigzkow,
czynnosci 1 uprawnien. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie biezacg dziatalno$cig Placowki,
b) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad pracg pracownikow  Placowki
1 funkcjonowaniem Placéwki,
. Szczegdtowy zakres zadan kazdego z Wychowawcow Placowki okre§lony jest w jego Zakresie
obowigzkow,  czynnosci 1 uprawnien. Do  zadan = Wychowawcow  nalezy
w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie dzialan opiekunczych i wychowawczych,
b) realizacja dziatan w zgodzie z przyjetym planem pracy,
c) dokumentowanie swej pracy.

10. Prawa i obowigzki wolontariuszy sa okreslone w umowach zawieranych z nimi indywidualnie.

Rozdzial VI

Prawa i obowiazki podopiecznych Placowki

1. Podopieczni Placéwki majg prawo do:

a) opieki wychowawczej i dydaktycznej,

b) udzialtu w wybranych =zajeciach rozwijajacych zainteresowania i/lub zajgciach
terapeutycznych/warsztatach psychologicznych itp.,

C) pomocy w pokonywaniu trudnosci szkolnych i wyrownywaniu brakow edukacyjnych,

d) uczestniczenia we wszystkich formach pracy Placowki,

e) bezptatnego korzystania z zajec,

f) dobrowolnego korzystania z zajec¢, 0 ile sad nie zdecyduje inaczej,

g) korzystania z wyposazenia Placowki,

h) ochrony i poszanowania ich godnosci i mienia,

1) zyczliwego i podmiotowego traktowania,

J) kulturalnego wyrazania swoich mysli, pogladoéw i przekonan,

K) wnoszenia sugestii na temat pracy Placowki,

I) ochrony przed przemoca fizyczng i psychiczna.

2. Do obowigzkow podopiecznych Placowki nalezy w szczego6lnosci:

a) przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych w Palcowce,
b) uczestniczenie w zajeciach kompensacyjno-wyrownawczych i korekcyjnych,



C) przynoszenie ksigzek, ¢wiczen i zeszytow szkolnych celem nadrobienia zaleglosci
szkolnych, pomocy w nauce, itp.,
d) stuchanie 1 respektowanie wskazowek oraz polecen pracownikow Placowki
I wolontariuszy,
e) odnoszenie si¢ z szacunkiem do pracownikoéw, wolontariuszy i innych podopiecznych
Placowki,
f) dbanie o mienie, tad i porzadek w Placowce,
g) przestrzeganie zasad higieny osobistej i BHP.
3. Rodzice/prawni opiekunowie podopiecznych Placowki:
a) Majg  obowigzek  utrzymywania  kontaktu =z  pracownikami  Placowki,
a w szczegblnosci informowania o diluzszej nieobecnosci dziecka na zajgciach
w Placowce oraz pogorszeniu/poprawie jego sytuacji szkolnej i rodzinnej.
b) Ponosza odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo dziecka w drodze do Placowki oraz
z Placéwki do domu po zakonczonych zajgciach.
c) Ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wyrzadzone przez dziecko na terenie
Placowki.
4. Szczegdtowy zakres zadan kazdego ze Specjalistow Placowki okre$lony jest w ich Zakresie
obowigzkow, czynnosci i uprawnien.

Rozdzial VII
Dokumentacja Placowki

1. Placéwka prowadzi dokumentacje swoich zaje¢ w formie:

a) Dziennika zajgc,

b) Tygodniowego planu zaj¢c,

¢) Rocznego planu pracy.

2. Placowka prowadzi dokumentacje dotyczaca swoich podopiecznych, w sktad ktorej wchodzi:
a) Karta zgloszenia dziecka - karta informacyjna o dziecku, jego sytuacji rodzinnej i
szkolnej wraz z ewaluacja podejmowanych dziatan,
b) Zgoda rodzica/opiekuna na rejestrowanie i wykorzystanie wizerunku dziecka do
publikacji w formie elektronicznej i nieelektronicznej celem promocji Placowki oraz
dokumentowania pracy z dzie¢mi,
€) Zgody rodzica/opiekuna zwigzane przyjeciem dziecka do Placowki
d) Indywidualny Plan Dziatan Wspierajacych
e) Kontrakt socjalny lub inny rodzaj skierowania do Placowki,
f) Lista obecnosci (w dzienniku zajec)
g) Oswiadczenie w zwigzku z aktualng sytuacja epidemiczng
3. Placowka prowadzi — w zgodzie z postanowieniami niniejszego  Regulaminu
1 obowigzujacymi przepisami:

a) dokumentacje obecnosci i pracy pracownikoéw i wolontariuszy,

b) dokumentacje i rejestry majatku ruchomego,
4. Placéwka moze prowadzi¢ dodatkowg dokumentacje niezb¢dng do jej funkcjonowania.



no

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

Regulamin Organizacyjny nadaje i wycofuje Placowce Zarzad Stowarzyszenia.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy powszechnie
obowigzujace.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ktaj, 08.04.2021 1.



