Zarzadzenie Nr 1/2013
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie

Z dnia 4 lipca 2013 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w

Kleszczewie

Na podstawie § 12 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie uchwalonego uchwatg
Nr XIX/107/2004 Rady Gminy w Kleszczewie z dnia 27 maja 2004r. w zwiazku z uchwatg Nr
XXX|/233/2013 Rady Gminy Kleszczewo z dnia 26 czerwca 2013r.zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie,
zatwierdzonym przez Wojta Gminy w Kleszczewie nastepujgco:

1. W § 18 w punkcie 8 dodaje sie podpunkt h) , w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie
oswiaty”

2. W zataczniku nr 1 /schemat/ przypisuje sig kierownikowi komérke stypendia szkolne i zasitki
szkolne, ktdrych realizatorem bedzie inspektor

3. W § 8 w punkcie 3 dodaje si¢ podpunkt h z zakresu systemu oswiaty — zasitki i stypendia szkolne

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Wielkopolskiego.
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Zarzadzenie Nr 2/2012
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie

z dnia 26 stycznia 2012r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w

Kleszczewie

Na podstawie § 12 Statutu Osérodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie uchwalonego na
podstawie uchwaty Nr XIX/107/2004 Rady Gminy w Kleszczewie z dnia 27 maja 2004r. zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie,
zatwierdzonym przez Wéjta Gminy w Kleszczewie nastepujgco:

1. W § 18 w punkcie 8 dodaje sie podpunkt g) w ustawie z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej

2. W zafaczniku nr 1 /schemat/ przypisuje sie kierownikowi komdrke wspieranie rodziny i piecza
zastgpcza a jej asystenta rodziny

3. W§8 w punkcie 3 dodaje sie podpunkt g z zakresu wspierania rodziny

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.
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Zarzadzenie Nr 3/2009
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie
z dnia 19 maja 2009r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kleszczewie

Na podstawie § 12 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie uchwalonego na
podstawie uchwaty Nr XI1X/107/2004 Rady Gminy w Kleszczewie z dnia 27 maja 2004r.
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kleszczewie, zatwierdzonym przez Wojta Gminy w Kleszczewie nastepujaco:
1) w § 8 pkt 3 dodaje si¢ punkt

f) funduszu alimentacyjnego
2) w § 18 pkt 8 dodaje si¢ podpunkt:

f) ustawie z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
3) w § 24 pkt 1, pkt 2, pkt 3, pkt 4, pkt 6, pkt 7, pkt 8, pkt 9, pkt 11, pkt 12 dodaje sie
wyrazenie ,,fundusz alimentacyjny”
4) w zalaczniku nr 1 (schemat) do stanowiska inspektora przypisuje sie fundusz
alimentacyjny

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2008r.



Rencide Tormczok



Zarzadzenie Nr 1 /2006
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie
z dnia 29 marca 2006r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego OSrodka Pomocy Spolecznej w
Kleszczewie

Na podstawie § 12 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie uchwalonego na
podstawie uchwaty Nr XIX/107/2004 Rady Gminy w Kleszczewie z dnia 27 maja 2004r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie,
zatwierdzony przez Wdjta Gminy w Kleszczewie w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2006r.
§3

Traci moc Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczewie
wprowadzony w zycie zarzadzeniem Nr 1/2004 kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kleszczewie z dnia 1 lipca 2004r.
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Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 1/2006
Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kleszczewie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
KLESZCZEWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczewie, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) misje i cele dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) organizacje O$rodka Pomocy Spotecznej,
3) zasady funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej,
4) zakres dziatania kierownika i samodzielnych stanowisk pracy w Osrodku Pomocy

Spoleczne;.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Kleszczewie,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w

Kleszczewie.

§ 3. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjna, budzetowa Gminy Kleszczewo.
2. Odrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Osrodka jest miejscowos¢ Kleszczewo.

§ 4. Osrodek jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
8.00 — 16.00 w poniedziatki
7.00 — 15.00 w pozostate dni.

Rozdzial 2

Misja i cele dzialania Osrodka

§ 5. Oérodek wykonuje zadania pomocy spotecznej na terenie gminy Kleszczewo zar6wno
wlasne jak i zlecone, a takze realizuje na terenie gminy inne zadania nakreslone w

ustawach.

§ 6. Misja Osrodka jest zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego realizowania zadan
zawartych w ustawach.



§ 7. Celami dziatania Osrodka s3:
1) zapewnienie kompleksowej pomocy osobom w trudnej sytuacji zyciowej,
2) wykonywanie zadan w sposéb sprawny, kompetentny i uprzejmy,
3) zapewnienie rzetelnej informacji klientom Osrodka.

Rozdzial 3

Organizacja Osrodka

§ 8. 1. Osrodek reprezentuje na zewnatrz kierownik, ktory zapewnia takze prawidlowsa
organizacje pracy i odpowiednia jakos¢ ustug.
2. Kierownik dziata jednoosobowo.
3. Kierownik na podstawie upowaznienia Wajta podpisuje decyzje dotyczace:
a) pomocy spotecznej,
b) s$wiadczen rodzinnych,
¢) dodatkéw mieszkaniowych,
d) zaliczek alimentacyjnych,
e) kombatantow.

§ 9. Struktur¢ Osrodka tworza samodzielne stanowiska pracy.

§ 10. Stanowiska pracy w O$rodku:
a) gltowny ksiggowy, pracownik ds. pracowniczych
b) pracownik socjalny
¢) pracownik socjalny
d) pracownik socjalny
e) inspektor
f) wychowawca-koordynator swietlic
g) sprzataczka

symbol K/P
symbol PS/3
symbol PS/2
symbol PS/1
symbol DSR
symbol WS

]

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania OSrodka

§ 11. Osrodek dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego i oszczednego gospodarowania mieniem publicznym,
4) kontroli wewngtrznej,
5) planowania pracy,
6) podzialu zadan migdzy samodzielne stanowiska pracy,
7) jednoosobowego kierownictwa.

§ 12. Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Osrodka dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz sa obowiazani do scistego jego przestrzegania.



§ 13. Pracownicy O$rodka w wykonywaniu zadan Osrodka i swoich obowiazkéw sg
obowiazani stuzy¢ wspolnocie lokalne;j.

§ 14. 1. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sa do $cislej wspotpracy w
szczegolnodci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.
2. Samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i
Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

§ 15. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego  podporzadkowania, podzialu czynnosci na  poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Osrodkiem kieruje kierownik przy pomocy gléwnego ksiggowego i starszego
pracownika socjalnego, ktéry posiada upowaznienie do podpisywania decyzji pod
nieobecnosé kierownika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed kierownikiem za
realizacje swoich zadan, a kierownik przed Wéjtem Gminy Kleszczewo.

§ 16. Osrodek dziata na zasadach planowania pracy.

§ 17. 1.W Osrodku dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowego
wykonywania zadan Osrodka przez poszczegélne stanowiska pracy oraz rzetelnego
wykonywania obowigzkow.

2. Kierownik na biezaco kontroluje stanowiska pracy.

3. Kierownik analizuje rodzinne wywiady s$rodowiskowe i dokumenty do niego
zalaczone celem podjecia wlasciwej decyzji. Przeprowadza wywiady w niektorych
sytuacjach celem weryfikacji danych zawartych w wywiadach przeprowadzonych
przez pracownika socjalnego.

4. Kierownik sprawdza wyrywkowo wnioski na s$wiadczenia rodzinne i zaliczke
alimentacyjna oraz dodatki mieszkaniowe pod wzgledem zasadnodci przyznania
pomocy.

5. Kierownik kontroluje celowo$¢ wydatkowania srodkéw na utrzymanie Osrodka.

6. Kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy sprawdza dokumenty, dba o rzetelnos¢
prowadzonych spraw i o wszelkich przypadkach nieprawidlowosci powiadamia
kierownika.

7. Skargi i wnioski przyjmuje kierownik, w kazdy poniedzialek w godzinach od 14.00
do 16.00.

8. Skargi i wnioski sa rejestrowane i zalatwiane przez kierownika, a w stosunku do
kierownika przekazywane Wojtowi Gminy Kleszczewo lub Radzie Gminy
Kleszczewo.

9. Kierownik akceptuje i podpisuje nastgpujaca korespondencj¢ wychodzacg z Osrodka:

a) sprawozdania,

b) pisma zwiazane z reprezentacja i realizacjq zadan Osrodka,

¢) ustosunkowanie si¢ do skarg 1 wnioskéw.

10. Wszystkie pisma kierowane na zewnatrz musza posiada¢ informacj¢ z danymi
osobowymi /imig¢ i nazwisko/ i funkcja pracownika wykonujacego zadanie.



§ 18.

Rozdzial 5

Zakres zadan kierownika i samodzielnych stanowisk pracy

Do zadan kierownika nalezy w szezego6lnosci:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania Osrodka,

3) kierowanie pracq Osrodka,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan Osrodka i prowadzenie kontroli
nad pracg podlegtych pracownikow,

5) opracowywanie planu finansowego Osrodka,

6) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej,

7) skladanie Radzie Gminy Kleszczewo corocznie potrzeb w zakresie pomocy
spoteczne;,

8) realizacja zadan okreslonych w Statucie, a w szczegolnosci:

a) w ustawie z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

b) w ustawie z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

¢) w ustawie z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

d) w ustawie z dnia 22 kwietnia 2005r. o postgpowaniu wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

e) innych ustaw zleconych do realizacji,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony zdrowia, dziatafi na rzecz o0sob
niepelnosprawnych oraz problematyki zatrudnienia i aktywizacji zawodowej
0s6b pozostajacych bez pracy,

10) wspotpraca z  samorzadem, lekarzami rodzinnymi, organizacjami
pozarzadowymi, charytatywnymi, stowarzyszeniami i grupami samopomocy
spolecznej oraz instytucjami i zaktadami pracy,

11) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami o dziatalnosci
socjalnej w celu kompleksowych dziatan zmierzajacych do zaspokojenia
potrzeb i poprawy sytuacji osob wymagajacych pomocy,

12) reprezentowanie interesow podopiecznych,

13) sprawowanie kontroli nad jakoscia $wiadczonych ustug podopiecznym,

14) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej,

15) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

16)racjonalne gospodarowanie funduszami 1 majatkiem zgodnie z ich
przeznaczeniem i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 19. Do zadan gléwnego ksiegowego i stanowiska do spraw pracowniczych nalezy w

1)
2)
3)
4)

5)

szczegolnosci:

prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

sporzadzenie wspdlnie z  kierownikiem planéw finansowych Osrodka w
poszczegolnych rozdziatach okreslajacych rodzaj dziatalnosei,

przestrzeganie wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie finansowych planem
finansowym,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu finansowego, dochodéw i wydatkow,



6) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

7) sporzadzanie listy wyplat wynagrodzen zgodnie z umowami o prace, umowami
zlecenie,

8) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawie skladek ubezpieczeniowych pracownikéw i
klientéw pomocy spotecznej oraz $wiadczen rodzinnych,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawie podatku od wynagrodzen pracownikow,

11) prowadzenie dokumentacji sktadek zdrowotnych pracownikéw, klientéw pomocy
spotecznej oraz $wiadczen rodzinnych,

12) terminowe przekazywanie sktadek ubezpieczeniowych, podatku i sktadek zdrowotnych,
oraz wynagrodzen,

13) biezace ksiggowanie operacji finansowych,

14) sporzadzanie bilansu,

15) tworzenie zapotrzebowania na $rodki finansowe w poszczegdlnych zadaniach na nowy
rok budzetowy wspdlnie z pracownikami samodzielnych stanowisk pracy i
kierownikiem,

16) aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikow
realizujgcych poszezegodlne zadania Osrodka,

17) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

18) wspotpraca z kasa Urzgdu Gminy w sprawie wyplat swiadczen z Osrodka,

19) przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ustug i materiatéw do Osrodka,

20) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

21) przygotowywanie umow o pracg, angazy pracownikow zgodnie z zaleceniem
kierownika,

22) sporzadzanie swiadectw z pracy,

23) prowadzenie dziennika korespondencji,

24) prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,

25) przygotowywanie wnioskow rentowych i emerytalnych pracownikow,

26) rozliczanie inwentaryzacji,

27) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

28) prenumerata czasopism.

§ 20. Wspoélne zadania pracownikow socjalnych:

1) praca socjalna prowadzona dla poprawy wypelniania lub powstawania wiasciwych rél
spolecznych, koordynacji instytucji i organizacji mogacych zaspokoi¢ niezbedne
potrzeby i promowaé odpowiedni styl zycia, jako pelnego dobrostanu cztowicka,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych celem dokonania analizy
zapotrzebowania na pomoc,

3) pomoc klientom pomocy spotecznej w rozwigzywaniu ich trudnych spraw zyciowych
poprzez porady prawne, wskazywanie innych instytucji, ktore moga wspieraé,
pokazywanie innych mozliwosci rozwiazan sprawy,

4) inicjowanie nowych form pomocy,

5) tworzenie strategii rozwigzywania probleméw spolecznych dla podniesienia jakosci
zycia mieszkancow z roznych grup spolecznych, dazenie w ramach kooperacji do
rozwijania lokalnych programéw pomocy spotecznej,

6) przestrzeganie przy udzielaniu pomocy zasad etyki zawodowej, szanowania godnosci
klienta i prawa 0sob do stanowienia,

7) pehienie funkcji rzecznika interesow podopiecznych,

8) prowadzenie ewidencji pracy socjalnej,



9) prowadzenie korespondencji w sprawach klientow pomocy spolecznej zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja kancelaryjna.

§ 21. Stanowisko pracy pracownika socjalnego 1 obejmuje w szczegélnosci zadania:

1) podpisywanie decyzji administracyjnych w czasie nieobecnosci kierownika z zakresu
pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych, zaliczek
alimentacyjnych,

2) angazowanie si¢ w sporzadzanie programOw z pomocy spotecznej wspélnie z
organizacjami non-profit celem pozyskania dodatkowych funduszy i szerszego
wsparcia niektorych grup spotecznych,

3) systematyczna wspolpraca z organizacjami non-profit i prowadzenie dokumentacji z
niej wynikajacych,

4) udzial w projektach socjalnych przygotowywanych dla spotecznosci lokalnej,

5) zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownika socjalnego 2 1 3.

§ 22. Stanowisko pracy pracownika socjalnego 2 obejmuje w szczegélnosci zadania:
1) zastgpstwo w czasie nieobecnosci stanowiska gldéwnego ksiggowego i1 pracownika
socjalnego 1,
2) pomoc w realizacji programdw z zakresu profilaktyki zdrowia,
3) udzial w projektach socjalnych przygotowywanych dla spotecznosci lokalne;j.

§ 23. Stanowisko pracy pracownika socjalnego 3 obejmuje w szczegdlnosci zadania:

1) opracowywanie i przedstawianie projektow decyzji administracyjnych kierownikowi na
podstawie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

2) prowadzenie rejestracji decyzji administracyjnych z pomocy spolecznej,

3) przygotowywanie listy wyptlat sSwiadczen spotecznych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z pomocy spolecznej,

5) wspolpraca z gtownym ksiggowym w sprawie planu finansowego przeznaczonego na
pomoc spoteczng 1 dozywianie,

6) uzgadnianie sprawozdania merytorycznego z glownym ksiegowym pod wzgledem
finansowym,

7) prowadzenie archiwum,

8) pomoc w $wiadczeniach rodzinnych przy przyjmowaniu wnioskow i ich weryfikacji
celem podjecia decyzji,

9) pomoc w przyjmowaniu wnioskoéw  mieszkaniowych sprawie  dodatkow
mieszkaniowych 1 wydawaniu decyzji,

10) zamawianie materialdow biurowych niezbednych do pracy pracownikéow Osrodka po
uzgodnieniu z kierownikiem i prowadzenie ewidencji wydanych materialow
pracownikom,

11) udzial w projektach socjalnych przygotowywanych dla spolecznosci lokalnej,

12) zastgpowanie stanowiska inspektora,

13) wspétpraca z informatykiem w sprawie aktualizacji programow,

14) praca w programie Dar — Pomost z pomocy spotecznej,

15) elektroniczne przekazywanie sprawozdan.

§ 24. Stanowisko inspektora obejmuje w szczegdélnoSci zadania:
1) przyjmowanie wnioskéw na $wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjna, dodatki
mieszkaniowe na drukach wedlug wzoréw okreslonych w  odpowiednich
rozporzadzeniach,



2) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw niezbgdnych do wnioskow na
$wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjng, dodatki mieszkaniowe,

3) przygotowywanie  decyzji administracyjnych na $wiadczenia rodzinne, zaliczke
alimentacyjna, dodatki mieszkaniowe,

4) sporzadzanie list wyplat na $wiadczenia rodzinne, zaliczke alimentacyjna, dodatki
mieszkaniowe,

5) sporzadzanie listy uprawnionych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

6) przygotowywanie przelewow uprawnionym do $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej, dodatkéw mieszkaniowych,

7) prowadzenie akt klientow $wiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych, zaliczki
alimentacyjnej i dhuznikoéw alimentacyjnych,

8) nanoszenic danych w programy komputerowe $wiadczen rodzinnych, zaliczki
alimentacyjnej i dodatkéw mieszkaniowych,

9) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych z zakresu S$wiadczen rodzinnych,
zaliczki alimentacyijnej, dodatkéw mieszkaniowych i uzgodnienie finansowe z glownym
ksiggowym,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie dhuznikow alimentacyjnych z terenu gminy
Kleszczewo,

11) prowadzenie korespondencji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt w sprawie
klientéw $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej i dodatkéw mieszkaniowych,
12) wspblpraca z komornikami w sprawie uprawnionych do zaliczki alimentacyjnej i

dtuznikow alimentacyjnych,

13) udziat w projektach socjalnych przygotowywanych dla spotecznosci lokalne;.

§ 25 Stanowisko wychowawcy- koordynatora $wietlic obejmuje w szczegélnosci zadania:

1) organizacja czasu wolnego dzieciom znajdujacym si¢ w swietlicy poprzez rozwoj
zainteresowan, organizacje zabaw i zaje¢ sportowych,

2) pomoc dzieciom w nauce przy odrabianiu lekeji,

3) wspblpraca z pracownikami socjalnymi i kierownikiem w sprawie sytuacji dzieci w
rodzinach,

4) wspolpraca z pedagogiem szkolnym w sprawie wiasciwej pomocy dzieciom
uczeszczajacym do $wietlicy,

5) nawigzanie kontaktu z rodzicami dziecka wspolnie z pracownikiem socjalnym w
sprawie prowadzenia indywidualnej pracy z dzieckiem w czasie pobytu w swietlicy,

6) zebranie w roku szkolnym o$wiadczen od rodzicow dot. ich zgody na pobyt dziecka w
swietlicy,

7) mobilizowanie dzieci w $wietlicy do przygotowywania wystgpow artystycznych na
rézne kalendarzowe okolicznosci,

8) zapraszanie gosci, ktorzy moga wzbogaci¢ wiedzg dzieci,

9) nawiazywanie kontaktu ze ¢$wietlicami z sasiadujacych gmin celem wymiany
doswiadczen,

10) przygotowywanie wspélnie z dzie¢mi positku,

11) koordynowanie pracy wolontariuszy,

12) uczenie dzieci nowych umiejetnosci,

13) dbanie o poszanowanie podmiotowosci dziecka, wystuchania jego zdania i w miarg
mozliwoséci uwzgledniania jego wnioskéw we wszelkich dotyczacych go sprawach oraz
informowania dziecka o podejmowanych wobec niego dzialaniach,

14) zapewnienie dzieciom poczucia bezpieczenstwa,

15) uczenie planowania i organizowania codziennych zajec,



16) ksztattowanie u dzieci nawykow prozdrowotnych,

17) uczenie poszanowania tradycji i ciagtoscei kulturowej,

18) zachg¢canie dzieci i pomoc w tworzeniu przez nich samorzadu $wietlicowego, ktérego
organizacj¢ okresla regulamin stworzony wspdélnie z nimi,

19) uzgadnianie koniecznych zakupoéw do prowadzenia $wietlicy z Pelnomocnikiem Wojta
ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

20) dbalosé o pomieszczenia przeznaczone na swietlice,

21) zapewnienie dzieciom bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pobytu,

22) prowadzenie ewidencji pobytu dzieci i dziennika zajg¢,

23) opracowywanie indywidualnych kart dzieci okreslajacych sytuacje dziecka i metody
pracy z dzieckiem,

24) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci §wietlicy na posiedzenie GKRPA,

25) coroczne przygotowanie programu dziatania $wietlicy,

26) pomoc wychowankom w radzeniu sobie z problemami,

27)nabor dzieci i miodziezy do $wietlicy w porozumieniu z rodzicami, pedagogami,
wychowami, pracownikami socjalnymi,

28)tagodzenie niedostatkéw wychowawczych w rodzinie i pomaganie w niwelowaniu
zaburzen zachowania wychowankdow,

29) zapraszanie rodzicéw dzieci celem zapoznania si¢ z dzialalnoscia swietlicy,
osiagnigciami dziecka,

30) omawianie z dzieémi zagadnien zwigzanych z uzaleznieniami,

31) w korespondencji postugiwanie si¢ jednolitym rzeczowym wykazem akt,

32) pomoc w tworzeniu i realizacji programéw we wspodtpracy z organizacjami non-profit
dla dzieci 1 mlodziezy.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 26. Realizacja zadan, ktére wymagaja szczegdlnych kwalifikacji zawodowych moze

nastepowac na podstawie umowy prawa cywilnego.

§ 27. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Zatwierdzam:

-



