Zarzgdzenie nr 0050.88.2018
Burmistrza Czarnego
z dnia 28 maja 2018r

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka
w Czarnem

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2018 poz.
994) oraz § 5 ust. 9 Uchwaly Nr 0007.12.2018 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 28 lutego
2018 1. (Dz. urz. Woj. Pomorskiego poz. 1083) zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 6 Kierownika Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka
w Czarnem z dnia 28 maja 2018r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Wsparcia
rodziny i Dziecka w Czarnem.

§2

wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Kierownikowi Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w
Czarnem

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zarzadzenie nr 6/2018
Kierownika centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem
z dnia 28 maja 2018r

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka
w Czarnem

na podstawie :

art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2016 poz. 446,
1579,1948, z 2017r poz. 730,935

§ 3 Uchwaty Nr 0007.12.2018 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 28 lutego 2018 1.
dziatu I1T § 5 pkt 9 statutu Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem

zarzadza, co nastepuje:

§1

zatwierdzam regulamin organizacyjny Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem, ktéry
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do

Zarzadzenia nr 6/2018
Kierownika Centrum Wsparcia
Rodziny i Dziecka w Czarnem
z dnia 28 maja 2018r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM WSPARCIA RODZINY I DZIECKA W CZARNEM

Rozdzial I

Postanowienia ogo6lne

1. Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem zwane dalej ,,Centrum” jest
placowka wsparcia pétstacjonarnego.

2. Centrum swoim zasiggiem obejmuje mieszkaricéw zamieszkujacych w granicach
administracyjnych miasta Czarne.

3. Siedzibg Centrum jest miasto Czarne, a adresem Centrum: ul. Cicha 1/1, 77-330
Czarne.

4. Centrum kieruje Kierownik.

5. Centrum dziata w szczeg6lnoscei na podstawie Statut (Uchwata Nr 0007.12.2018
Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 28 lutego 2018 roku) i okreslone w nim akty

prawne oraz w oparciu o niniejszy Regulamin.

Postanowienia szczegélowe

1. Centrum funkcjonuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 10.00-18.00.
2. Centrum jest oSrodkiem wsparcia dla 0s6b w wieku 6 lat i powyzej 6.

3. Centrum dziata na zasadzie dobrowolnosci uczestnictwa.

4. Dokumentacja Centrum obejmuje:

1) rejestr uczestnikow,

2) teczki indywidualne z dokumentacja, dotyczacg danych osobowych,
wynikéw badan, programéw indywidualnych, obserwacji i ocen
efektéw pracy/ rozwoju,

3) programy dziatalnosci Klubu tygodniowy, miesieczny i roczny,

4) dzienniki dotyczace frekwencji i przebiegu pracy specjalistow,

5) dokumentacje pracy wszystkich zespotow specjalistow,

6) roczne sprawozdania,



7) inng dokumentacjg¢ niezbgdng w prawidtowym funkcjonowaniu.

Rozdzial I1
Cele i zadania

1. Cele Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem:

1) utrzymanie dobrej formy fizycznej, psychicznej i intelektualnej oraz
sprawnosci funkcjonalnej uczestnikow odpowiednio do potrzeb i mozliwosci
uczestnika;

2) wspieranie poczucia wihasnej wartosci, pewnosci siebie, odwagi,
odnajdywanie sensu zycia;

3) rozwijanie sprawnosci motorycznej i psychomotorycznej;

4) rozwijanie umicjgtnosci spotecznych, interpersonalnych, samoobstugowych,
zaradno$¢ zyciowej oraz doradztwa zawodowego;

5) umozliwianie uczestnikom aktywnego zycia i ksztaltowanie,

umiejetnosci organizowania czasu wolnego;

6) rozwijanie umiej¢tnosci rozpoznawania emocji i radzenia sobie z nimi;

7) poznanie sposobdw rozladowania agresywnych zachowan, radzenia sobie
ze stresem, przeciwdzialania przemocy;

8) wsparcie w rozpoznaniu whasnych talentdw i rozwijania ich;

9) opieka oraz wspieranie w réznych sytuacjach zyciowych;

10) ochrona praw i interesow 0sob korzystajacych z ustug Centrum;

11) tworzenie warunkdw do stymulacji rozwoju uczestnikéw Centrum poprzez
odpowiednig pomoc, usprawnianie, edukacje;

12) aktywny udzial w zyciu kulturalno - o$wiatowym uczestnikow Centrum
w srodowisku lokalnym;

13) szerzenie w spoleczenstwie wiedzy na temat samopomocy.

2. Cele Centrum realizuje sie poprzez:

1) przeprowadzenie diagnozy uczestnika;

2) poznanie mocnych stron uczestnika, partnerski sposéb traktowania, dobér metod
1 form oraz dostosowanie miejsca pracy i zaje¢ odpowiednio do mozliwosci oraz
zainteresowan uczestnika;

3) zapewnienie bezpieczenstwa oraz opieki w czasie udziatu uczestnika w formach

aktywnosci oferowanej przez Centrum;



4) zapewnienie godnego traktowania;

5) integrowanie uczestnikéw ze $rodowiskiem poprzez wspoélprace z rodzinami

uczestnikow zaje¢, MGOPS, PCPR, PFRON, PUP, CCK, SDS, DDPS, DPS ze
szkolami, organizacjami $wieckimi i ko$cielnymi dziatajacymi na rzecz integracji

spoltecznej uczestnikéw oraz innymi osrodkami wsparcia;

6) Centrum oferuje réznorodne formy aktywnosci dla uczestnikow takie jak:

- choreoterapia (taniec i ¢wiczenia muzyczno — ruchowe oraz improwizacje)
- teatroterapia,

- biblioterapia (poezjoterapia),

- filmoterapia,

- muzykoterapia,

- estetoterapia,

- arterapia,

- turystyke,

- gimnastyke usprawniajgca oraz ¢wiczenia relaksacyjne,
- fotografi¢ oraz tworzenie filméw video i DVD,

- zajecia kulinarne,

- psychoedukacja,

- socjoterapia,

- poradnictwo psychologiczne, prawne, socjalne, zawodowe.

7) Zajgcia terapeutyczne odbywajg si¢ wedlug ramowego planu dnia znajdujacego sie

w miejscu dostepnym dla uczestnikow

3. Do zadan Centrum nalezy:

)

2)

3)
4)

5)

6)

Prowadzenie zaj¢¢ wychowawczo - opiekuniczych, edukacyjnych i kompensacyj-
nych z podziatem na grupy wiekowe.

Utrzymywanie kontaktéw z rodzing dziecka, szkotami, kuratorami, pracownikami
socjalnymi, w celu rozpoznania $rodowiska dziecka rodzinnego oraz pomoc

w rozwigzywaniu probleméw rodziny

Organizowanie czasu wolnego, rozwoj zainteresowarn, organizowanie zabaw i za-
je¢ sportowych.

Wsparcie Rodziny w wychodzeniu z trudnej sytuacji zyciowej, spolecznej i zawo-
dowej.

Prowadzenie rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej 0séb z niepelnosprawnoscia.



4. W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w punkcie 3, Centrum wspdlpracuje z organami
samorzadowymi oraz instytucjami, ktore prowadza dzialalno$é w obszarze pomocy dziecku
1rodzinie a takze mediami, fundacjami, stowarzyszeniami, osobami fizycznymi i innymi oso-

bami prawnymi,

Rozdzial III

Struktura organizacyjna Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem, w podziale
na realizowane zadania:

L. Akademia Rodzica

II. Wsparcie 0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw

III.  Placéwka Wsparcia Dziennego

1. W skiad personelu Centrum wchodzg nastepujace stanowiska:
- Kierownik

- Koordynator /pedagog

- Wychowawca/-y

- Specjalisci

- Wolontariusze

2. Centrum kieruje Kierownik powotany na to stanowisko przez Burmistrza Czarnego.
3. W razie nieobecnosci kierownika zastgpstwo pelni pracownik przez niego upowazniony.
4. Kierownik wraz z wychowawcami i specjalistami tworzg Zespot Merytoryczny, zwany da-
lej ,,Zespotem”.
5. Posiedzenia Zespolu odbywajg si¢ minimum raz na 1 miesiace.
6. Do zadan Zespotu naleza:
1) Diagnozowanie i opracowywanie Indywidualnego Programu Pracy z Uczestnikiem
(jesli jest on niezbedny),
2) okresowa ocena sytuacji Uczestnika,
3) analizowanie sytuacji wychowawczych w Placéwce Wsparcia Dziennego (PWD), bio-
rgc pod uwage przede wszystkim dzieci trudne wychowawezo,
7. Centrum prowadzi nastgpujgcg dokumentacje:
1) ankiety rekrutacyjne i inne wymagane

2) Dziennik zajg¢ grupowych z listg obecnodci uczestnikéw i tematyka zajeé



3) Indywidualne karty pracy uczestnika (jesli sg one niezbedne)

4) Plan Pracy Centrum

5) harmonogram kontaktow i podjetych dziatan w zakresie pracy $rodowiskowej (z ro-

dzing, kuratorami, szkotami itp.)

6) dokumentacj¢ fotograficzng pracy (zgodnie z ochrong danych osobowych)

8. Zadania poszczego6lnych pracownikdw:

1) Do zadan kierownika Centrum nalezy:

biezace zarzgdzanie Centrum;

podzial zadan w zakresie zarzgdzania,

nadzorowanie pracy Zespolu;

reprezentowanie Centrum w kontaktach z organami samorzadowymi oraz instytucja-
mi, ktére prowadzg dziatalnosé¢ w obszarze pomocy dziecku i rodzinie a takze media-
mi, fundacjami, stowarzyszeniami, osobami fizycznymi i innymi osobami prawnymi
pozyskiwanie, wprowadzanie i koordynowanie pracy wolontariuszy w Centrum;
prowadzenie cyklicznych spotkan Zespolu;

ustalanie zasad porzadkowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw, pro-
gramow;

przygotowywanie zmian zwigzanych z zatrudnieniem;

uruchamianie odpowiednich procedur zwigzanych z zarzadzaniem Centrum;

nadz0r nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i przetwarzaniu da-
nych;

nadzér nad finansami Centrum;

odbidr towaréw, ustug i robdt wykonanych na rzecz Centrum;

monitorowanie realizacji zadan.

biezaca wspolpracy z Instytucja Zarzgdzajaca (IZ2),

Koordynowanie ( w tym monitorowanie i nadzorowanie) prawidtowosci dziatan przy
realizacji zadan, zawartych w projekeie.

Zarzadzanie projektem

Przedkladanie wnioskéw o platnos¢ do 1Z, celem rozliczania wydatkéw w projekcie
oraz monitorowanie wskaznikéw zadeklarowanych we wniosku.

Informowanie IZ o problemach w realizacji projektu, w tym o zamiarze zaprzestania
Jego realizacji lub o zagrozeniu nieosiggnigcia zaplanowanych wskaznikéw okreslo-

nych we wniosku projektu,



Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych ze Statutu Centrum Wspar-
cia rodziny i Dziecka w Czarnem.

Opracowanie rocznego projektu planu finansowo-rzeczowego dochodéw i wydatkow
Centrum,

Sporzadzanie zgodnie z obowiazujagcym prawem sprawozdawczosci,

Nadzér nad przebiegiem, organizacjg i realizacjg pracy pracownikow,

2) Do zadan koordynatora/pedagoga nalezy:

3)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Placowki Wsparcia Dziennego — PWD
(deklaracje uczestnictwa dzieci w zajeciach, harmonogramy i regulaminy wewnetrzne)
pozyskiwanie, wprowadzanie i koordynowanie pracy wolontariuszy w PWD,
organizacja spotkan dla wolontariuszy (w miar¢ mozliwoéci minimum raz w miesig-
cu),

koordynowanie i monitorowanie projektow przeprowadzanych w ramach dziatalnosci
PWD,

sporzgdzanie sprawozdan z pracy PWD,

wyznaczanie terminu prowadzenia procedury kwalifikacji dzieci uczestniczacych
w zajeciach placowki,

powadzenie zaje¢ rozwojowych dla dzieci i mlodziezy (plastycznych, teatralnych, mu-
zycznych, sportowych, itp.)

utrzymanie porzadku w pomieszezeniach Centrum,

uczestnictwo w zebraniach kadry (minimum raz na 1 miesigce),

nawigzanie i podtrzymanie kontaktu z rodzinami dzieci uczeszczajgcych do Centrum,
wspoOlpraca z kuratorami rodzinnymi, pracownikami Osrodka Pomocy Spolecznej
w obszarze procesu opiekunczo - wychowawczego dzieci i mlodziezy uczeszczajace)
do PWD,

wypelnianie dokumentacji zwigzane] z praca Centrum (dziennik, listy obecnosci, indy-

widualne karty pobytu dziecka i in.),

Do zadan wychowawcy/pedagoga nalezy:

praca w PWD w dniach: poniedziatek - pigtek w godz. 10.00-19.00 (tryb zmianowy),

oraz w weekendy podczas akcji okolicznosciowych,



e praca w charakterze wychowawcy podczas wypoczynku zimowego i letniego,

e powadzenie zaje¢ rozwojowych dla dzieci i mlodziezy (plastycznych, teatralnych,
muzycznych, sportowych, itp.)

e pozyskiwanie i wprowadzanie wolontariuszy w prace Centrum,

e uftrzymanie porzadku w pomieszczeniach Centrum,

e uczestnictwo w zebraniach kadry (minimum raz na 1 miesiace),

e nawigzanie i podtrzymanie kontaktu z rodzinami dzieci uczgszczajacych do Centrum,

e wspdlpraca z kuratorami rodzinnymi, pracownikami O$rodka Pomocy Spotfecznej
w obszarze procesu opickunczo - wychowawczego dzieci 1 mlodziezy uczgszczajacej
do PWD,

e wypelnianie dokumentacji zwigzanej z pracg Centrum (dziennik, listy obecnosci, in-

dywidualne karty pobytu dziecka i in.),

4) Do zadan specjalistow nalezy :

e sporzadzanie diagnozy w zakresie specyfiki wsparcia uczestnika

e realizacja zadan wynikajgcych z zakresu wsparcia uczestnika , poprzez organizo-
wanie zaje¢ indywidualnych i/lub grupowych

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Centrum (dziennik, listy obecnosci,
indywidualne karty pobytu i in. wymagane)

e udzial w spotkaniach Zespolu ( o ile jest to konieczne)

5) Do zadan koordynatora projektu nalezy :

e Wyznaczanie 0séb do zadain merytorycznych w projekcie/ ustalanie kryteriow wy-
boru i nadzorowanie ich wyboru,

e uczestniczenie w pracy Zespolu projektowego;

e realizacja zasad porzgdkowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow,

e nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych i przetwarzaniu
danych;

e nadzér nad finansami Centrum,;

e odbior towarow, ustug i robot wykonanych na rzecz Centrum;

e monitorowanie realizacji zadan;

e biezgca wspolpracy z Instytucja Zarzgdzajacg (I7);

e koordynowanie ( w tym monitorowanie i nadzorowanie) prawidtowosci dziatan

przy realizacji zadan zawartych w projekcie;



e udzial w opracowywaniu wnioskéw o ptatnosé¢ do IZ, celem rozliczania wydatkow
w projekcie oraz monitorowanie wskaznikow zadeklarowanych we wniosku;

e udzial w przygotowaniu informacji do IZ o problemach w realizacji projektu,
w tym o zamiarze zaprzestania jego realizacji lub o zagrozeniu nicosiggniecia za-
planowanych wskaznikéw okreslonych we wniosku projektu;

e uczestnictwo w opracowaniu rocznego projektu planu finansowo-rzeczowego do-
chodéw i wydatkow Centrum;

e udzial w sporzadzaniu zgodnie z obowigzujgcym prawem sprawozdawczo$ci.

Rozdzial 1V

Organizacja Centrum

L.

Centrum przeznaczona jest dla oséb w wieku 6 1 powyzej 6. Dzieci mlodsze przyjmowane
sq tylko w szczegolnych przypadkach, ktérych zasadnosé rozpatruje Zespot.

Centrum funkcjonuje przez caly rok kalendarzowy

Czas, formy i zakres pracy Centrum w okresie ferii i wakacji okre$la harmonogram rocz-
ny pracy placowki, weryfikowany na biezaco.

Kandydaci na Uczestnikéw Centrum sg rekrutowani zgodnie z wytycznymi, m.in. po do-

starczeniu ankiety rekrutacyjnej, (zgody rodzicow/opiekunow prawnych).

. Uczestnik, ktory w sposéb razacy i nagminny narusza normy wspolzycia, porzadek

i dyscypling lub stanowi zagrozenie dla zdrowia fizycznego i psychicznego innych uczest-
nikéw i pracownikéw Centrum moze zosta¢ skre§lony z listy uczestnikow. Decyzje o
skresleniu podejmuje Zespol po doktadnym zbadaniu sprawy oraz sporzadzeniu aktualne;
notatki na protokole ze spotkania w/w Zespotu.

Wprowadza si¢ mozliwos¢ skreslenia uczestnika z listy w nastepujacych przypadkach:

1) gdy, przejawia nieustajacg silng agresje wobec innych zagrazajac ich zdrowiu;

2) gdy, nie przestrzega zasad wspolzycia spolecznego, w spos6b razacy narusza porzadek
i dyscypline w grupie.

W Centrum obowigzuje zakaz stosowania réznorodnych form zastraszania, grézb
1 uzywania stow obrazliwych w stosunku do innych oséb.

W przypadku szczegélnej aktywnosci na rzecz Centrum uczestnik moze otrzymaé pu-
bliczng pochwalg, ma pierwszefistwo w organizowanych imprezach wewnetrznych

1 zewnetrznych.



9. W przypadku nie przestrzegania przez uczestnika zaje¢ regulaminu oraz zasad spoleczne-
go wspdlzycia moze by¢ zastosowana kara w postaci:
1) indywidualnej rozmowy pouczajacej;
2) udzielenie upomnienia na spotkaniu uczestnikéw Centrum;
3) rozmowy pouczajgcej w obecnosci spolecznodci Centrum:
4) pominigcie podczas imprez organizowanych przez Centrum i wyjazdowych, na

ktore uczestnicy Centrum sg zapraszani,

Rozdzial V

Prawa i obowiazki Uczestnikéw
1. Do praw uczestnika nalezy:
1) uczestniczenie w zajeciach organizowanych przez Centrum oraz korzystanie z innych
ofert ( w tym na zaproszenie innych osrodkow);
2) wypowiadanie si¢ w sprawie wyboru form i rodzajéw zajeé, z ktérych chee korzystaé;
3) godne i partnerskie traktowanie;
4) bezpieczenstwo fizyczne i psychiczne, zwlaszcza obrona przed kizywdzeniem,
dyskryminacjg i ponizaniem;
5) zglaszanie wnioskow i skarg;
6) korzystanie z positku przygotowanego w ramach zaje¢ kulinarnych oraz mozliwosé
wspolnego spozywania;
7) korzystania z wyposazenia placowki;
8) pomocy w pokonywaniu trudnogci szkolnych i wyréwnywaniu brakéw edukacyjnych.
2. Do obowigzkéw uczestnika nalezy:
1) przestrzeganie niniejszego regulaminu;
2) udzial w zajeciach;
3) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;
4) dbato$¢ o mienie placéwki i innych oséb;
5) uczestniczenie w prostych pracach na rzecz Centrum;
6) przestrzeganie zasad bezpieczenstway
7) pomaganie innym
3. W przypadku systematycznego i aktywnego uczestnictwa w zyciu Centrum, Uczestnik
moze by¢ nagrodzony:
- pochwatg stowna;

- listem gratulacyjnym;



- nagrodg rzeczowsg;

4.W przypadku niestosowania si¢ Uczestnika do ustalonych zasad, Zespot ma prawo:
- zastosowan nagane¢ stowng;

- poinformowac¢ rodzicéw, wychowawce, dyrekcje szkoty, kuratora;

- skresli¢ Uczestnika z listy uczeszezajgeych do Centrum.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe
1. Regulamin ma zastosowanie zarowno do Uczestnikéw Centrum, jak i pracownikéw Cen-
trum.
2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy po-

wszechnie obowiazujgce.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza Czarnego.
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Schemat organizacyjny Centrum Wsparcia Rodziny i Dziecka w Czarnem
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