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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

PLACÓWKI WSPARCIA DZIENNEGO DLA DZIECI I MŁODZIEŻY W GMINIE 

IWANOWICE  

„Planeta Marzeń” 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej „Regulaminem”) Placówki Wsparcia Dziennego dla 

Dzieci i Młodzieży w Gminie Iwanowice „Planeta Marzeń” (zwanej dalej „Placówką”) tworzy 

się w oparciu o postanowienia Statutu Placówki oraz obowiązujących przepisów. 

2. Regulamin Placówki określa: 

I. Postanowienia ogólne  

II. Działalność Placówki, 

III.  Organizację pracy, 

IV.  Zasady rekrutacji, 

V.  Strukturę organizacyjną, 

VI.  Prawa i obowiązki podopiecznych, 

VII.  Dokumentację oraz zasady obiegu dokumentów. 

3. Placówka skupia dzieci i młodzież z terenu Gminy Iwanowice oraz gmin ościennych i działa na 

ich rzecz, a także na rzecz ich rodzin. 

 

 

Rozdział II 

Działalność Placówki 

1. Placówka prowadzi działalność opiekuńczą i wychowawczą, specjalistyczną oraz działalność w 

formie pracy podwórkowo-animacyjnej. 

2. Placówka zapewnia podopiecznym opiekę i wychowanie, pomoc w nauce, organizację czasu 

wolnego, zabawę i zajęcia sportowe oraz rozwój zainteresowań. 

3. Placówka organizuje zajęcia terapeutyczne, korekcyjne, kompensacyjne oraz inne 

specjalistyczne (np. logopedyczne). 

4. Placówka organizuje zajęcia animacyjne i integracyjne, rozwijające kompetencje społeczne, 

obywatelskie, cyfrowe i w zakresie przedsiębiorczości oraz kompetencje rozwijające 

świadomość i ekspresję kulturalną, rozumienie kultury, a także kompetencje językowe, w tym 

rozumienie i akceptację językowej różnorodności. 

 

 

Rozdział III 



Organizacja pracy 

1.  Placówka działa w oparciu o zasady:        

a) praworządności, 

b) równości szans i równości dostępu, 

c) poszanowania odrębności i różnorodności, 

d) służebności wobec społeczności lokalnej, 

e) racjonalnego gospodarowania mieniem, 

f) planowania pracy, 

g) kontroli wewnętrznej, 

h) podziału zadań pomiędzy pracowników i wolontariuszy Placówki, 

i) wzajemnego współdziałania. 

2. Gospodarowanie środkami finansowymi i rzeczowymi odbywa się w sposób przejrzysty, 

racjonalny, celowy i oszczędny. 

3. Placówka zobowiązane do współdziałania z: 

a) organami i jednostkami administracji rządowej, 

b) organami i jednostkami samorządu terytorialnego, 

c) instytucjami i organizacjami zewnętrznymi,  

d) organizacjami pozarządowymi, 

4. Placówka zobowiązana jest do prowadzenia ewidencji i zbiorów przepisów prawnych 

związanych z zakresem swej pracy. 

5. Rozszerzanie lub zmiana zakresu prac Placówki może odbyć się w trybie zmiany Statutu 

Placówki. 

6. Czas pracy w Placówce jest rozliczany zgodnie z art. 129 Kodeksu Pracy.  

7. Pracowników obowiązuje: 

a) przy pełnym etacie – 40-godzinny 5-dniowy tydzień pracy (8 godzin pracy dziennie), 

b) przy niepełnym wymiarze czasu pracy – czas pracy proporcjonalny do etatu. 

c) pracownik może pracować w tzw. zadaniowym systemie pracy. 

8. Ewidencja czasu pracy polega na: 

a) wypełnianiu listy obecności, 

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

c) urlopy ewidencjonowane są na listach obecności. 

9.  Placówka działa w ciągu całego roku kalendarzowego dopuszcza się możliwość jednego 

miesiąca przerwy wakacyjnej.  

10.  W ciągu roku szkolnego Placówka działa od poniedziałku do piątku nie mniej niż  

4 godziny dziennie w godzinach dopasowanych do potrzeb i możliwości dzieci  

i młodzieży.  

11.  W okresie wakacji godziny pracy Placówki są ustalana odrębnie i podawane do wiadomości 

uczestników w czerwcu danego roku. W pozostałych dniach i okresach wolnych od nauki w 

szkole (np. ferie, przerwy świąteczne) Placówka jest czynna w godzinach dostosowanych do 

potrzeb dzieci i młodzieży. 

12.  Pobyt w Placówce jest nieodpłatny. 

13.  Pod opieką jednego wychowawcy może jednocześnie przebywać maksymalnie 15 dzieci. 

14.  Za bezpieczeństwo dzieci w drodze do i z Placówki odpowiadają rodzice lub prawni 

opiekunowie. 

 

Rozdział IV 



Rekrutacja do Placówki i zasady uczestnictwa w Placówce 

 

1. Pobyt w Placówce jest dobrowolny za wyjątkiem, gdy podopieczny zostanie skierowany  

do Placówki przez Sąd, lub jego pobyt w Placówce jest wynikiem kontraktu socjalnego. 

2. Placówka jest przeznaczona dla dzieci i młodzieży do 16 roku życia. Młodzież starsza 

przyjmowana jest do Placówki tylko w szczególnych wypadkach, których zasadność rozpatruje 

Kierownik Placówki. Ostateczną decyzję w sprawie przyjęcia do Placówki osoby powyżej 16 

roku życia, podejmuje Stowarzyszenie. 

3. Rekrutacja do Placówki odbywa się na podstawie Regulaminu rekrutacji, stanowiącego odrębny 

dokument.  

4. Decyzję o przyjęciu dziecka do Placówki podejmuje Zespół Rekrutacyjny powołany przez 

Stowarzyszenie. 

5. Zgłoszenia dziecka do Placówki odbywa się na podstawie: 

a) Karty Zgłoszenia do Placówki, wypełnionej i podpisanej przez rodziców lub opiekunów 

prawnych Dziecka 

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

szkoły, z Sądu  itd. 

6. Przy przyjęciu dziecka do Placówki brane są pod uwagę następujące czynniki: 

a) trudności wychowawcze, 

b) rozbicie rodziny, bezrobocie, uzależnienie członka/ów rodziny, przemoc fizyczna lub 

psychiczna w rodzinie, ubóstwo rodziny,  

c) trudności w nauce, 

d) problemy w rozwoju psychofizycznym lub parcjalne deficyty rozwojowe, 

7. Możliwe jest skreślenie dziecka z listy podopiecznych Placówki w następujących przypadkach: 

a) ukończenia 16 roku życia (jednakże podopieczny może być nadal uczestnikiem zajęć do 

zakończenia roku szkolnego, w którym osiągnął 16 r.ż.), 

b) rażące naruszenie Regulaminu Placówki, 

c) 3-tygodniowa nieobecność ciągła bez informacji od rodziców/opiekunów prawnych  

o czasowej nieobecności i przyczynach absencji, 

d) poprzez decyzję Sądu. 

8. Zajęcia odbywają się na terenie Placówki, jednakże mogą się także odbywać poza jej siedzibą w 

formie np. wyjazdów, wycieczek, imprez kulturalnych itp. 

 

 

Rozdział V 

Struktura organizacyjna Placówki 

1. W skład pracowników Placówki wchodzą: 

a) kierownik, 

b) wychowawcy, 

oraz w zależności od potrzeb: 

a) specjaliści, 

b) instruktorzy, tj. osoby prowadzące dodatkowe zajęcia, 

c) wolontariusze. 

2. Wszyscy pracownicy Placówki posiadają odpowiednie kwalifikacje w zależności  

od rodzaju pełnionych obowiązków. Kwalifikacje te opisują odrębne przepisy prawa. 



3. Placówka może korzystać z pomocy wolontariuszy przy zapewnieniu opieki nad dziećmi i 

młodzieżą oraz wykonywaniu innych czynności i zadań. 

4. Kierownik, wychowawcy i specjaliści tworzą Zespół Wychowawczy, zwany dalej Zespołem. 

5. Do zadań Zespołu należą: 

a) analiza i okresowa ocena zachowania, postępów w nauce, sytuacji rodzinnej 

podopiecznych Placówki, 

b) wdrożenie lub rekomendowanie dodatkowych środków pomocy podopiecznemu, jeśli 

wynika to z jego potrzeb, 

c) tworzenie tygodniowego planu zajęć oraz rocznego planu pracy Placówki. 

6. Posiedzenia Zespołu odbywają nie rzadziej niż 1 raz w miesiącu. 

7. Placówką kieruje Kierownik, który odpowiada za jakość i efektywność pracy Placówki  

w zgodzie z przepisami i przyjętymi standardami oraz za jakość i efektywność pracy jej 

pracowników i wolontariuszy. 

8. Szczegółowy zakres zadań Kierownika Placówki określony jest w jego Zakresie obowiązków, 

czynności i uprawnień.  Do zadań Kierownika należy w szczególności: 

a) kierowanie bieżącą działalnością Placówki, 

b) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą pracowników Placówki  

i funkcjonowaniem Placówki, 

9. Szczegółowy zakres zadań każdego z Wychowawców Placówki określony jest w jego Zakresie 

obowiązków, czynności i uprawnień. Do zadań Wychowawców należy  

w szczególności: 

a) prowadzenie działań opiekuńczych i wychowawczych, 

b) realizacja działań w zgodzie z przyjętym planem pracy, 

c) dokumentowanie swej pracy. 

10.  Prawa i obowiązki wolontariuszy są określone w umowach zawieranych z nimi indywidualnie. 

 

 

Rozdział VI 

Prawa i obowiązki podopiecznych Placówki 

1. Podopieczni Placówki mają prawo do: 

a) opieki wychowawczej i dydaktycznej, 

b) udziału w wybranych zajęciach rozwijających zainteresowania i/lub zajęciach 

terapeutycznych/warsztatach psychologicznych itp., 

c) pomocy w pokonywaniu trudności szkolnych i wyrównywaniu braków edukacyjnych, 

d) uczestniczenia we wszystkich formach pracy Placówki, 

e) bezpłatnego korzystania z zajęć, 

f) dobrowolnego korzystania z zajęć, o ile sąd nie zdecyduje inaczej, 

g) korzystania z wyposażenia Placówki, 

h) ochrony i poszanowania ich godności i mienia, 

i) życzliwego i podmiotowego traktowania, 

j) kulturalnego wyrażania swoich myśli, poglądów i przekonań, 

k) wnoszenia sugestii na temat pracy Placówki, 

l) ochrony przed przemocą fizyczną i psychiczną. 

2. Do obowiązków podopiecznych Placówki należy w szczególności: 

a) przestrzeganie regulaminów obowiązujących w Palcówce, 

b) uczestniczenie w zajęciach kompensacyjno-wyrównawczych i korekcyjnych, 



c) przynoszenie książek, ćwiczeń i zeszytów szkolnych celem nadrobienia zaległości 

szkolnych, pomocy w nauce, itp., 

d) słuchanie i respektowanie wskazówek oraz poleceń pracowników Placówki  

i wolontariuszy, 

e) odnoszenie się z szacunkiem do pracowników, wolontariuszy i innych podopiecznych 

Placówki, 

f) dbanie o mienie, ład i porządek w Placówce, 

g) przestrzeganie zasad higieny osobistej i BHP. 

3. Rodzice/prawni opiekunowie podopiecznych Placówki: 

a) Mają obowiązek utrzymywania kontaktu z pracownikami Placówki,  

a w szczególności informowania o dłuższej nieobecności dziecka na zajęciach  

w Placówce oraz pogorszeniu/poprawie jego sytuacji szkolnej i rodzinnej. 

b) Ponoszą odpowiedzialność za bezpieczeństwo dziecka w drodze do Placówki oraz  

z Placówki do domu po zakończonych zajęciach. 

c) Ponoszą odpowiedzialność materialną za szkody wyrządzone przez dziecko na terenie 

Placówki. 

4. Szczegółowy zakres zadań każdego ze Specjalistów Placówki określony jest w ich Zakresie 

obowiązków, czynności i uprawnień.  

 

 

Rozdział VII 

Dokumentacja Placówki 

1. Placówka prowadzi dokumentację swoich zajęć w formie: 

a) Dziennika zajęć, 

b) Tygodniowego planu zajęć, 

c) Rocznego planu pracy. 

2. Placówka prowadzi dokumentację dotyczącą swoich podopiecznych, w skład której wchodzi: 

a) Karta zgłoszenia dziecka - karta informacyjna o dziecku, jego sytuacji rodzinnej i 

szkolnej wraz z ewaluacją podejmowanych działań, 

b) Zgoda rodzica/opiekuna na rejestrowanie i wykorzystanie wizerunku dziecka do 

publikacji w formie elektronicznej i nieelektronicznej celem promocji Placówki oraz 

dokumentowania pracy z dziećmi, 

c) Zgody rodzica/opiekuna związane przyjęciem dziecka do Placówki 

d) Indywidualny Plan Działań Wspierających 

e) Kontrakt socjalny lub inny rodzaj skierowania do Placówki, 

f) Lista obecności (w dzienniku zajęć) 

g) Oświadczenie w związku z aktualną sytuacją epidemiczną 

3. Placówka prowadzi – w zgodzie z postanowieniami niniejszego Regulaminu  

i obowiązującymi przepisami: 

a) dokumentację obecności i pracy pracowników i wolontariuszy, 

b) dokumentację i rejestry majątku ruchomego, 

4. Placówka może prowadzić dodatkową dokumentację niezbędną do jej funkcjonowania. 

 

 

 



Rozdział VIII 

Postanowienia końcowe 

1. Regulamin Organizacyjny nadaje i wycofuje Placówce Zarząd Stowarzyszenia. 

2. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego uchwalenia. 

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy powszechnie 

obowiązujące. 

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

Kłaj, 08.04.2021 r.  

 


