ZARZADZENIE NR 69/2021
PREZYDENTA MIASTA ZAMOSC
z dnia 29.03.2021 r,

w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Pogotowia Opiekuniczego w Zamosciu

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22020 1., poz.920 ) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Pogotowia Opiekuficzego w Zamosciu w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Pogotowia Opiekuniczego w Zamosciu.

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 224/2020 Prezydenta Miasta Zamos¢ z dnia 21 wrzesnia 2020 . w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Pogotowia Opiekuriczego w Zamosciu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

R Pogatoy nezego
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Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 69/2021

Prezydenta Miasta Zamos¢
Z dnia 29.03.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POGOTOWIA OPIEKUNCZEGO
W ZAMOSCIU

ROZDZIAL 1
Postanowienia og6lne

§1

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjna, cele, zadania i typ placowki,

organizacje, zasady i tryb przyjmowania dzieci do placowki oraz prawa iobowigzki
wychowankow Pogotowia Opiekuniczego w Zamosciu z siedziba przy ul. Chiodnej 9/25
wraz z lokalizacja przy ul. Infulackiej 9/1 w Zamosciu, zwanego dalej ,,Pogotowiem”.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

N —

§2

Pogotowie jest jednostkg budzetows samorzadu terytorialnego w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych dzialajacg w szczegolnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 920 );

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. 22021 r., poz. 305 );

Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
(Dz. U. 22020 r., poz. 821 ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 201 1r. w sprawie
instytucjonalnej pieczy zast¢pczej (Dz. U. z 2011 r., Nr 292, poz. 1720);

Konwencji o Prawach Dziecka przyjetej przez Zgromadzenie Ogélne Narodow
Zjednoczonych z dnia 20 listopada 1989 r. (Dz. U. z 1991 r. Nr 120, poz. 526 ze zm.);
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 220191, poz. 1282);

Statutu Pogotowia Opiekunczego;

Niniejszego Regulaminu.

§3

Siedziba Pogotowia znajduje si¢ przy ul. Chlodnej 9/25 w Zamosciu.

. Dzialalno$¢ Pogotowia prowadzona jest w dwoch budynkach: przy ul. Chtodnej 9/25

oraz przy ul. Infulackiej 9/1 w Zamosciu.
Pogotowie uzywa podtuznej pieczgci, w ktérej zawarta jest nazwa, adres, numer
telefonu, NIP i Regon.
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Pogotowie jest catodobowa, koedukacyjna placowka opiekuficzo — wychowawcza typu
interwencyjnego realizujaca réwniez zadania placéwki opiekunczo — wychowawczej
typu socjalizacyjnego.

Pogotowie posiada 13 miejsc: 8 miejsc interwencyjnych, 5 miejsc socjalizacyjnych.
Organem prowadzacym jest Miasto Zamos¢ na prawach powiatu grodzkiego.
Pogotowie jest jednostks budzetowsg Miasta Zamo$¢ i posiada odrgbny rachunek
bankowy.

Nadzér nad Pogotowiem sprawuje Prezydent Miasta Zamo$¢; Miejskie Centrum
Pomocy Rodzinie w Zamoéciu realizuje uprawnienia Prezydenta Miasta Zamos¢ do
nadzoru nad dziatalno$cia Pogotowia w zakresie uprawnien podmiotu prowadzacego.
Kontrole nad Pogotowiem sprawuje Wojewoda Lubelski.

§ 4

Do Pogotowia na miejsca socjalizacyjne przyjmowane sg dzieci z terenu Miasta Zamos,
a w miare posiadania wolnych miejsc dzieci z innych powiatéw, a na miejsca
interwencyjne wszystkie dzieci niezaleznie od miejsca zamieszkania wymagajace
natychmiastowego zapewnienia opieki.
Wychowankami Pogotowia moga by¢ dzieci powyzej 10 roku zycia skierowane
z upowaznienia Prezydenta Miasta Zamos¢ przez Miejskie Centrum Pomocy Rodzinie
w Zamosciu, po zasiegnieciu opinii dyrektora Pogotowia.
Umieszczenie dziecka ponizej 10 roku zycia jest mozliwe w przypadku, gdy w placowce
umieszczona jest matka lub ojciec tego dziecka oraz w innych wyjatkowych
przypadkach, szczeg6lnie gdy przemawia za tym stan zdrowia dziecka lub dotyczy to
rodzenstwa.
Przyjmowanie dzieci i mlodziezy do Pogotowia odbywa si¢ przez catg dobg.
Do Pogotowia dziecko przyjmuje si¢:
1) na podstawie orzeczenia sadu;
2) w przypadku, gdy dziecko zostato doprowadzone przez Policj¢ lub Straz
Graniczna;
3) na wniosek rodzicéw, dziecka lub osoby trzeciej lub umieszcza si¢ dziecko w trybie
art. 12a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.
O przyjeciu dziecka dyrektor Pogotowia informuje niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu
24 godzin, sad, Miejskie Centrum Pomocy Rodzinie oraz Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie wiasciwe do finansowania pobytu dziecka, a takze Osrodek Pomocy
Spolecznej miejsca jego pochodzenia.
Ciaza maloletniej nie stanowi powodu odmowy przyjgcia jej do Pogotowia.
Do Pogotowia nie moze by¢ przyjete dziecko w trakcie samowolnego pobytu poza:
1) zaktadem poprawczym, schroniskiem dla nieletnich, mtodziezowym o$rodkiem
wychowawczym, aresztem sledczym, zakltadem karnym;
2) podmiotem leczniczym niebgdacym przedsigbiorcag lub domem pomocy
spolecznej, jezeli pobyt w tych instytucjach zostat orzeczony w trybie okreslonym
w ustawie z dnia 26 pazdziemika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich.
Obowigzkiem Pogotowia jest regularne informowanie Miejskiego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zamosciu o przebywajacych w nim dzieciach. Pogotowie przedktada
informacje w terminie do 5 dnia kazdego miesiaca o stanie dzieci na pierwszy dzief
miesigca.
Pobyt dziecka na miejscach interwencyjnych nie moze trwaé dhuzej niz 3 miesigce,
a w szczegblnie uzasadnionych przypadkach okres ten moze zosta¢ przedtuzony do
zakonczenia trwajgcego postgpowania sgdowego o:
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3.

4.

10. Pobyt dziecka na miejscach interwencyjnych nie moze trwaé dhuzej niz 3 miesiace,
a w szczegllnie uzasadnionych przypadkach okres ten moze zosta¢ przedluzony do
zakonczenia trwajacego postgpowania sadowego o:

1) powrét dziecka do rodziny;
2) przysposobienie;
3) umieszczenie w pieczy zastepcze;j.

11. Wychowankowie na miejscach socjalizacyjnych moga przebywaé w Pogotowiu do
uzyskania pelnoletnoéci, a po uzyskaniu pelnoletnosci do 25 roku Zzycia, za zgoda
dyrektora Pogotowia i pod warunkiem spelniania zasad okreslonych ustawa
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

ROZDZIAL 11
Cele i zadania Pogotowia

§5

Nadrzednym celem Pogotowia jest zapewnienie dziecku calodobowej opieki
i wychowania oraz podejmowanie dzialan majacych na celu powrét do rodziny,
umieszczenie w rodzinie przysposabiajgcej, w rodzinie zastepczej, placowcee opiekunczo
- wychowawczej lub przygotowanie dziecka do usamodzielnienia.

Do zadan Pogotowia nalezy realizacja zadan placowki opiekunczo — wychowawczej typu

interwencyjnego i typu socjalizacyjnego poprzez:

1) zapewnienie dzieciom w grupie interwencyjnej doraznej opieki nad dzieckiem
w czasie trwania sytuacji kryzysowe;j;

2) zapewnienie dzieciom catodobowej opieki i wychowania oraz zaspokojenie ich
niezbednych potrzeb, w szczegoélnosci emocjonalnych, rozwojowych, zdrowotnych,
bytowych, spotecznych i religijnych;

3) opracowanie i modyfikowanie przygotowanego we wspodtpracy z asystentem rodziny
planu pomocy dziecku;

4) zapewnienie dostepu do ksztatcenia dostosowanego do wieku dzieci i ich mozliwosci
rozwojowych;

5) umozliwienie kontaktu dzieciom z rodzicami i innymi osobami bliskimi, chyba, ze
sad postanowi inaczej;

6) objecie dzieci dziataniami terapeutycznymi;

7) podejmowanie dziatan w celu powrotu dziecka do rodziny;

8) zapewnienie korzystania z przystugujacych §wiadczen zdrowotnych;

9) przygotowanie dzieci do samodzielnego zycia.

Pogotowie realizuje zadania wynikajace z programu rozwoju pieczy zast¢pczej przyjgtego
przez Rade Miasta Zamos¢.
Zadania swoje Pogotowie realizuje we wspotpracy z MCPR w Zamosciu, rodzinami

(opickunami prawnymi) wychowanka, sadami, kuratorami, osrodkami adopcyjnymi,

Organizatorem Pieczy Zastgpcze i Wspierania Rodziny w Zamosciu, w tym z asystentem

rodziny, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi zgodnie z deklarowang przynaleznos$cig wyznaniowa dziecka
i rodzicow oraz organizacjami spotecznymi.
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§6

Lokalizacja przy ul. Chtodnej 9/25 zapewnia:

1) pokoje mieszkalne: dwa pokoje dwuosobowe oraz jeden pokdj trzyosobowy, wlasciwie
o$wietlone, o powierzchni zapewniajacej miejsce do nauki, przechowywanie rzeczy
osobistych i swobodne korzystanie z wyposazenia;

2) lazienki z toaletami (w tym jedna przystosowana dla potrzeb osob niepeinosprawnych)
oraz miejsce do prania i suszenia rzeczy osobistych;

3) miejsce do przygotowywania positkéw, zapewniajace odpowiednie warunki do
przechowywania i obrobki zywnosci;

4) pokdj terapeutyczny do prowadzenia zajg¢ przez pedagoga i psychologa;

5) wspblna przestrzen mieszkalna, w ktorej mozna spozywac positki, stanowigcg miejsce
spotkafi i wypoczynku.

§7

Lokalizacja przy ul. Infutackiej 9/1 zapewnia:

1) trzy pokoje jednoosobowe i jeden trzyosobowy, whasciwie oswietlone, o powierzchni
zapewniajgcej miejsce do nauki, przechowywanie rzeczy osobistych i swobodne
korzystanie z wyposazenia;

2) dwie lazienki, w tym jedna z miejscem do prania i suszenia rzeczy osobistych.

3) miejsce do przygotowywania positkéw, zapewniajace odpowiednie warunki do
przechowywania i obrobki zywnosci;

4) wspdlng przestrzen mieszkalng, w ktorej mozna spozywaé positki, stanowigca miejsce
spotkan 1 wypoczynku.

§8

Pogotowie zapewnia na tym samym poziomie standard $wiadczonych ustug, w tym:

1) wyzywienie dostosowane do potrzeb rozwojowych, kulturowych, religijnych oraz
stanu zdrowia;

2) dostep do opieki zdrowotne;;

3) zaopatrzenie w produkty lecznicze;

4) zaopatrzenie w $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia Zywieniowego oraz
wyroby medyczne;

5) dostep do zaje¢ wychowawczych, kompensacyjnych, a takze terapeutycznych
i rewalidacyjnych, o ile takie sa wskazania dla dziecka;

6) wyposazenie w:

a) odziez, obuwie, bielizng i inne przedmioty osobistego uzytku, stosownie do
wieku 1 indywidualnych potrzeb;

b) zabawki odpowiednie do wieku rozwojowego;

c¢) S$rodki higieny osobistej;

d) podreczniki, pomoce i przybory szkolne.

7) kieszonkowe — kwote pieniezna do wlasnego dysponowania przez dzieci od 5 roku
zycia, ktérej wysoko$é ustala co miesigec dyrektor Pogotowia, w wysokosciach
zgodnych z obowigzujacymi przepisami;

8) dostep przez cata dobe do podstawowych produktéw Zywnosciowych oraz napojow;

9) dostep do nauki, ktéra w zaleznosci od potrzeb dzieci odbywa sig:

a) w szkotach poza placowka;
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b) w systemie nauczania indywidualnego.

10) pomoc w nauce, w szczegdlnosci przy odrabianiu zadan domowych oraz w miarg

potrzeb przez udzial w zajgciach wyréwnawczych;

11)uczestnictwo, w miare mozliwosci, w zajeciach pozalekcyjnych i rekreacyjno-

sportowych;

12) oplate za pobyt w bursie lub internacie, jezeli dziecko uczy si¢ poza miejscowoscig,

w ktorej znajduje si¢ ,,Pogotowie”;

13) pokrycie kosztow przejazdu do i z miejsca uzasadnionego pobytu poza Pogotowiem.

§9

Podstawowg opieke zdrowotng oraz §wiadczenia specjalistyczne, diagnostyczne
i rehabilitacyjne wychowankom Pogotowia zapewnia whasciwy zaktad opieki zdrowotne;j.

§ 10
Pogotowie w swojej pracy opiekunczo — wychowawczej, zaspakajajagc potrzeby
wychowankow, kieruje sie:
1) dobrem dziecka;
2) poszanowaniem praw dziecka;
3) potrzebg wyréwnywania deficytdw rozwojowych, koniecznoscig wspierania
rozwoju dziecka poprzez umozliwienie ksztatcenia, rozwoj zainteresowan
i indywidualizowanie oddzialywan wychowawczych i praktyk religijnych;
4) potrzeba oddziatywan przygotowujacych do samodzielnego zycia;
5) poszanowaniem praw rodzic6w wynikajacych z przepiséw prawa rodzinnego,
a przede wszystkim prawa do kontaktowania si¢ z dzieckiem;
6) potrzeba dziatan w celu utrzymywania wigzi dziecka z rodzing i umozliwienia jego
powrotu do rodziny.
ROZDZIAL 111
Prawa i obowigzki wychowankow
§ 11
1. Wychowankowie przebywajacy w Pogotowiu sg zapoznawani z jego regulaminem.
2. Szczegdtowe prawa wychowankow zapisane sa w Konwencji o Prawach Dziecka,
ktora umieszczona jest na tablicy ogloszen dostepnej dla wszystkich wychowankow.
3. Wszyscy wychowankowie maja réwne prawa i obowigzki.
4, Wychowanek Pogotowia ma prawo, w szczegolnosci do:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

Korzystania z pelnej opieki wychowawczej oraz pomocy psychologiczne]
i pedagogicznej;

korzystania ze wszystkich urzgdzen znajdujacych si¢ w placowcee;

wyposazenia w odziez, przybory szkolne i toaletowe;

nauki;

opieki zdrowotnej;

wypoczynku i rozwijania wlasnych zainteresowan;

ochrony zycia prywatnego, tajemnicy korespondencji;

poszanowania godnosci osobistej i tolerancji;

swobodnego wyrazania pogladéw;
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10) informacji na wlasny temat;
11) utrzymywania kontaktu z rodzina;
12) otrzymywania kieszonkowego w kazdym miesigcu;
13) przechowywania swoich oszczgdnosci w depozycie placowki;
14) otrzymywania nagrod i wyrdznien, jezeli na to zastuguje;
15) zyczliwego traktowania przez wychowawcow i innych pracownikéw placowki;
16) sktadania skarg i wnioskéw do dyrektora Pogotowia.
5. Dziecko przebywajace w Pogotowiu, stosownie do wieku, ma obowiazek:
1) przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie Pogotowia;
2) poszanowania praw i godnosci innych osob;
3) dbania o wlasne zycie, zdrowie oraz rozwdj;
4) dbania o higiene, utrzymywania swoich rzeczy w porzadku i tadzie, wykonywania
czynnosci samoobstugowych;
5) dbania o sprzet, wyposazenie, tad i porzadek w pomieszczeniach placowki, a takze
dbania o kulturg osobista;
6) punktualnego powrotu do placowki;
7) nienagannego zachowania w miejscach publicznych;
8) uczestniczenia we wszystkich obowigzkowych zajeciach;
9) realizowania obowiazku szkolnego;
10) systematycznego prowadzenia zeszytow przedmiotowych, sumiennego odrabiania
zadan domowych, a takze wyréwnywania brakéw w wiadomosciach szkolnych.
6. Wychowankowie Pogotowia sg wspotgospodarzami placowki i powinni by¢ wdrazani
do pracy na jego rzecz, stosownie do wieku i mozliwosci.
7. Wychowankowie sg nagradzani i ponosza konsekwencje swojego zachowania zgodnie
z Regulaminem stosowania nagréd i konsekwencji zachowan niepozadanych.

§ 12

Wychowanek ma prawo opuscié¢ teren Pogotowia po uzyskaniu zgody wychowawcy.

Powrét wychowanka musi nastapi¢ w ustalonym terminie.

Wychowankowie mogg wyjezdza¢ na ferie oraz dni wolne od nauki do rodzicow,
opiekunéw prawnych czy rodzin zaprzyjaznionych po uzyskaniu zgody sadu
lub dyrektora Pogotowia.

Dyrektor placéwki podejmuje decyzjg o urlopowaniu zasiggajac opinii wychowawcy
odpowiedzialnego za proces opiekuriczo-wychowawczy, po doktadnym ustaleniu sytuacji
w miejscu planowanego urlopowania wychowanka.

Dyrektor moze nie wyrazi¢ zgody na urlopowanie wychowanka, jezeli:

1) nie pozwala na to stan zdrowia dziecka;

2) z ustalei dokonanych w miejscu planowanego urlopowania wychowanka wynika, ze

brak jest nalezytych warunkéw materialnych i wychowawczych do pobytu dziecka
w domu rodzinnym lub miejscu planowanego urlopowania dziecka;
3) wzgledy wychowawcze przemawiajg za pozostawieniem wychowanka w Pogotowiu;
4) rodzice (opiekunowie) nie przestrzegaja warunkéw okreSlonych w podpisanym
wniosku (czeste spoznmienia, przebywanie dziecka pod innym adresem, ukrywanie
informacji o dziecku majgcych istotne znaczenie dla procesu wychowawczego, itp.).
Pobyt dziecka w Pogotowiu ustaje w razie :
1) powrotu dziecka do rodziny;
2) zakwalifikowania dziecka do innej formy opieki;
3) usamodzielnienia si¢ dziecka;
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4) orzeczenia sgdu o zakonczeniu pobytu dziecka w Pogotowiu.
W razie samowolnego opuszczenia Placowki przez wychowanka lub nie zgloszenia sig

w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektor:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce;

2) powiadamia o tym w ciggu 24 godzin rodzicéw, opiekuna prawnego, policje;

3) powiadamia wiasciwy sad rodzinny i wlasciwe powiatowe centrum pomocy

rodzinie, asystenta rodziny prowadzgcego pracg z rodzing dziecka.

W razie nieusprawiedliwionej nieobecnosci dziecka Zesp6t ds. Okresowej Oceny Sytuacji
Dziecka ocenia zasadno$¢ dalszego pobytu dziecka w Placowce i kieruje sprawg do
wlasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie lub sadu, ktéry wydal orzeczenie
o umieszczeniu dziecka w placéwce opiekunczo-wychowawczej.
Osobe, ktora kontynuuje pobyt w Pogotowiu po ukoriczeniu 18 roku zycia, w przypadku
samowolnego opuszczenia Pogotowia lub razgcego naruszenia zasad wspélzycia
w Pogotowiu, dyrektor moze wykresli¢ z ewidencji wychowankéw Pogotowia oraz
odmoéwié ponownego przyjecia do placéwki.

ROZDZIAY. IV
Zasady kierowania praca Pogotowia

§13

Praca Pogotowia jednoosobowo kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt
dzialalno$ci Pogotowia oraz reprezentuje je na zewnatrz.

Dyrektor Pogotowia Opiekuficzego jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich
pracownikéw Pogotowia.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba przez niego wyznaczona.

Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Zamos¢, ktéry dokonuje
wobec niego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 14

Zadania Dyrektora:

N —

PN R

9.

Nadzér nad caloksztaltem dziatalnosci merytorycznej i finansowej Pogotowia;

Kierowanie 1 organizowanie biezacej dzialalnosci opiekunczo — wychowawczej
Pogotowia; Dyrektor moze petnié funkcje wychowawcy.

Realizacja zadan zgodnie z zarzgdzeniami organéw nadzorujgcych Pogotowie;
Gospodarowanie srodkami finansowymi;

Gospodarowanie funduszem ptac;

Sprawowanie nadzoru nad finansami Pogotowia;

Wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Pogotowia;

Wspolpraca ze starszym wychowawcg — koordynatorem w zakresie organizacji pracy
w lokalizacji przy ul. Infulackiej 9/1;

Organizowanie posiedzen i kierowanie Zespotem do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji
Dziecka;

10. Prowadzenie nadzoru nad jakoscig dziatan pracownikdw;
11. Organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw Pogotowia;
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12. Rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13. Zawieranie umow z wolontariuszami;

14. Zgtaszanie dzieci z uregulowang sytuacja prawng do osrodka adopcyjnego W celu
poszukiwania rodzin przysposabiajacych;

15. Sktadanie w terminie 18 miesiecy od dnia umieszczenia dziecka w pieczy zastgpczej do
wlasciwego sadu wniosku wraz z uzasadnieniem o wszczgcie z urzedu postgpowania
o wydanie zarzadzen wobec dziecka celem zbadania zaistnienia ~warunkéw
umozliwiajacych jego powr6t do rodziny albo umieszczenia go W rodzinie
przysposabiajacej. Do wniosku dyrektor placowki opiekunczo-wychowawczej dotacza
opinie gminy lub podmiotu prowadzacego pracg z rodzina,

16. W przypadku powrotu dziecka z Pogotowia do rodziny dyrektor zawiadamia rodzicéw,
opiekunéw prawnych dziecka albo inne osoby upowaznione przez sad w celu osobistego
odebrania przez nich dziecka, oraz asystenta rodziny prowadzacego pracg z rodzing
dziecka ;

17. Dokonywanie ocen pracownikow;

18. Wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

19. Wykonanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczeg6lnych.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Pogotowia

§ 15
Dyrektorowi Pogotowia bezposrednio podlegaja nastgpujgce stanowiska pracy:

1. Pracownicy pionu ksiegowo — administracyjnego:
1) gtowny ksiggowy
2) pracownik ds. administracyjnych (tj. referent, starszy referent, specjalista,
podinspektor, inspektor);
2. Pracownicy pionu pedagogicznego:
1) psycholog;
2) pedagog;
3) wychowawcy, w tym starszy wychowawcg koordynator realizujacy zadania przy
ul. Infutackiej 9/1.

§ 16

1.Gtowny Ksiegowy odpowiada w szczegolnosci za:
1) prowadzenie gospodarki finansowej 1 materialnej Pogotowia wedlug
obowiazujacych przepisow;
2) organizacje wlasciwej obstugi finansowo — ksiggowej Pogotowia;
prawidlowe opracowanie planéw budzetowych i ich realizacje oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych.

Strona 8z 14



2.

1.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)

Pracownik ds. administracyjnych odpowiada w szczego6lnosci za:

1) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych — nadzér nad
prawidlowym obiegiem dokument6w;

2) obstuge kancelaryjng Pogotowia,

3) prowadzenie ewidencji wychowankows;

4) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych

5) obstuge kadrowa pracownikéw, prowadzenie ewidencji rozliczeniowej
pracownikow, w tym list obecnosci;

6) prowadzenie kart urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw,
zalatwianie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem, zmiana i rozwigzywaniem
stosunku pracy;

7) sporzadzanie raportéw kasowych;

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

9) dokonywanie zaopatrzenia w artykuly spozywcze, chemiczne, papiernicze,
srodki czystosci i prowadzenie magazynu.

§17

Do zadan psychologa nalezy w szczegélnosci:
1) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka i ustalenie wskazan do dalszej pracy;
2) ukierunkowanie pracy wychowawcow z poszczegdlnymi wychowankami;
3) sprawowanie opieki psychologicznej nad wychowankami;
4) prowadzenie z wychowankami zaje¢ grupowych i indywidualnych, zgodnie z ich
potrzebami;
5) wspotpraca z rodzicami, szkotami, sadami policja, sluzba zdrowia, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi oraz placéwkami specjalistycznymi;
6) wspolpraca z wychowawcami w opracowywaniu indywidualnych planéw pracy
z dzieémi;
7) prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin podopiecznych;
8) udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.
9) udzial w opracowaniu rocznego planu pracy psychologa i pedagoga.
10) prowadzenie kart udziatu w zajeciach specjalistycznych i innej dokumentacji zgodnej
z opisem stanowiska.

Do zadan pedagoga nalezy w szczeg6lnosci:

sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka i ustalenie wskazan do dalszej pracy;
rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka, sytuacji bytowej i zawodowej rodziny;
prowadzenie specjalistycznych zaj¢¢ indywidualnych i grupowych z wychowankami i ich
dokumentowanie;

prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzin podopiecznych;

praca z rodzing dziecka stuzaca jej integracji;

wspolpraca z rodzicami, szkotami, sadami policja, stluzba zdrowia, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi oraz placowkami specjalistycznymi;

inicjowanie dzialan niezbednych do unormowania sytuacji rodziny, usprawnienia jej
kompetencji spotecznych i umozliwienia powrotu dziecka do rodziny.

udziat w pracach Zespotu ds. Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka

prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan.
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3. Do zadan wychowawcy nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zapewnienie dziecku umieszczonemu w Pogotowiu:
a) poczucia bezpieczenistwa oraz bezposredniej calodobowej opieki, zaspokojenia
potrzeb bytowych, spolecznych, emocjonalnych, zdrowotnych, religijnych
i intelektualnych;
b) opracowanie wspélnie z wychowankiem przy udziale specjalistow Pogotowia oraz
asystenta rodziny planu pomocy dziecku i realizacja zadafi z niego wynikajacych;
organizowanie i prowadzenie zaje¢ wychowawczych;
opicka nad dzie¢mi w porze nocnej, w tym co najmniej trzykrotne obchody wraz
z opisem stanu wychowanko6w;
wyshuchanie dziecka, jezeli jego wiek i stopien dojrzalosci na to pozwalaja oraz
stosownie do okoliczno$ci uwzglednianie jego zdania;
wspolpraca z rodzicami, szkotami i innymi instytucjami;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziecka.

4. Do zadat starszego wychowawcy- koordynatora nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

realizowanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji wychowawcy;

nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia dokumentacji wychowankow;

nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia dokumentacji przez wychowawcow;
opracowywanie projektéw grafikéw pracy z zachowaniem przepisow kodeksu pracy;
koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen Zespotu Ds.
Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

wspottworzenie i modyfikowanie procedur obowigzujacych w placowee;
wspoldziatanie z Dyrektorem i specjalistami na rzecz Pogotowia i jego wychowank6w;
nadzor nad przygotowywaniem i realizacja jadlospiséw oraz odpowiedzialnos¢ za
zaopatrzenie placowki w artykuly spozywcze.

§ 18

1. Szczegdtowy zakres zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk
pracy okres$lajg indywidualne zakresy czynnosci, ktore znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikéw w siedzibie Pogotowia.

2. Dziatalno$¢ Pogotowia moze by¢ uzupeiniana praca wolontariuszy.

3. Strukture organizacyjna Pogotowia okresla schemat struktury organizacyjnej stanowiacy
zalgcznik do regulaminu.

ROZDZIAY. VI
Zasady dzialania i organizacja pracy Pogotowia

§ 19

Pogotowie pracuje przez caty rok kalendarzowy we wszystkie dni tygodnia.

§ 20

Czas i rodzaj prowadzonych zaje¢ dostosowany jest do potrzeb wychowankow.
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§21

1. W Pogotowiu funkcjonujg nastgpujgce Zespoty:
1) Zesp6t do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka — zwany dalej Zespotem.
a) W skfad Zespotu wchodza:
— Dyrektor;
— Pedagog;
— Psycholog;
—  Wychowawcy;
— Przedstawiciel organizatora pieczy zastgpczej;
— rodzice dziecka, z wyjatkiem rodzicéw pozbawionych praw rodzicielskich
— Inne osoby, w szczeg6lnoSci: asystent rodziny, przedstawiciel o$rodka
adopcyjnego.
b) Do udzialu w posiedzeniu zespotu mogg by¢ zapraszani przedstawiciele:
— sadu rodzinnego,
— wiasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie,
— wilasciwego osrodka pomocy spotecznej,
— policji,
— innych instytucji.

¢) Zespoét zbiera si¢ w miare potrzeb nie rzadziej niz co pdt roku oraz kazdorazowo
niezwlocznie po przyjeciu nowego dziecka, a w przypadku dzieci w wieku ponizej
3 lat nie rzadziej niz co 3 miesiace;

d) Po dokonaniu okresowej oceny sytuacji dziecka zesp6t formuje na pismie wniosek
dotyczacy zasadnosci pobytu dziecka w placowce i przesyla go do sadu oraz
wlasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie.

2) Zespot Specjalistow, w sktad ktorego wchodza: pedagog i psycholog zatrudnieni
w Pogotowiu, Zespot zbiera si¢ w miare potrzeb. Glownymi zadaniami Zespolu
jest: przygotowanie diagnozy rozwoju psychofizycznego dziecka, praca z rodzing
wychowankow, praca pedagogiczna z wychowankami placoéwki, prowadzenie
zaje¢  socjoterapeutycznych oraz o charakterze psychoterapeutycznym
i korekcyjnym.

3) Zesp6t Wychowawczy tworza dyrektor oraz zatrudnieni w Pogotowiu
wychowawcy
i specjaliSci. Zespol zbiera si¢ w razie potrzeb w celu m.in. wypracowania
jednolitych zasad postgpowania dla calej placowki, wymiany podgladéw,
konsultacji, wsparcia
i wspdlnego rozwigzywania probleméw wychowawczych.

2. Praca wychowawcza, opiekuncza i dydaktyczna w Pogotowiu odbywa si¢ w grupach
wychowawczych — interwencyjnej i socjalizacyjnej.
3. Dla dzieci w wieku szkolnym organizuje si¢:
1) nauke wtasng wychowankdéw;
2) zajecia rozwijajgce zainteresowania;
3) inne zajecia opiekunczo-wychowawcze;
4) zajecia turystyczno-sportowe;
5) zajecia przygotowujace do podjecia pracy w przysztosci.
4. Kazdemu wychowankowi zostaje przydzielony wychowawca kierujgcy procesem
wychowawczym dziecka.
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5. Podstawa udziatu wychowankéw w zajeciach specjalistycznych jest plan pomocy dziecku
i wnioski Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka.

ROZDZIAL V11

Dokumentacja

§ 22

1. Pogotowie prowadzi nastepujaca dokumentacjg zwigzana z pobytem dziecka w Pogotowiu

t.:

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9
10)

1) Dokumentacje wychowanka zawierajaca, w szczeg6lnosci:

a) odpis aktu urodzenia dziecka, a w przypadku sierot lub pétsierot réwniez odpis aktu
zgonu zmartego rodzica;
b) dokumentacj¢ o stanie zdrowia dziecka, w tym kartg szczepieti ochronnych;
¢) dokumenty szkolne, w szczegdlnosci $wiadectwa szkolne;
d) orzeczenie sadu o umieszczeniu dziecka w placéwce albo wniosek rodzicow
dziecka lub osoby trzeciej o umieszczeniu dziecka w Pogotowiu;
e) plan pomocy dziecku, modyfikowany zgodnie z przepisami prawa;
f) karte pobytu dziecka uzupelniang nie rzadziej niz co 2 tygodnie w grupie
interwencyjnej, a nie rzadziej niz co miesiac w grupie socjalizacyjnej.
g) diagnoza psychofizyczna dziecka
Rejestr zajg¢ wychowawczych;
Karty odziezowe wychowankow;
Zeszyt zwolnien wychowankow;
Zeszyt odwiedzin;
Rejestr wydawanych lekow;
Arkusze badan i obserwacji psychologicznych oraz pedagogicznych
Rejestr rozméw i konsultacji z wychowawcami dotyczacych spraw wychowankow
Karty zajeé specjalistycznych z opisem ich przebiegu indywidualnych i grupowych;
Protokoly z posiedzen Zespotu do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka;

11) Ksigge ewidencji wychowankow
12) Pogotowie prowadzi rowniez inng dokumentacjg tj.:

4.

5.

a) listy wyplat kieszonkowego dla uprawnionych wychowankéw za poszczeg6lny
miesigc;

b) ewidencj¢ czasu pracy;

¢) rejestr skarg i wnioskow;

d) rejestr wyjs¢ stuzbowych pracownikéw administracyjnych;

e) rejestr wyj$¢ stuzbowych wychowawcow;,

f) rejestr wyj$é prywatnych pracownikow.

Rejestr zaje¢ wychowawczych prowadzony jest celem systematycznego odnotowywania
przebiegu zaje¢ wychowawczych o charakterze grupowym i indywidualnym.

Karty odziezowe prowadzi wychowawca sprawujacy opiek¢ nad danym wychowankiem.
Do karty wpisuje sic imie i nazwisko wychowanka, dat¢ urodzenia, date¢ przybycia
i odejécia z placowki, odziez, bielizne, obuwie i inne wyposazenie bgdgce wilasnoscia
wychowanka w chwili przyjecia go do placéwki i otrzymane przez niego w okresie
pobytu w niej.
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ROZDZIAL VIII
Zasady organizacji kontrolnej

§ 23

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i okreslanie sposobow
usunigcia uchybien.

Podstawowym kryterium Kontroli zewnetrznej jest legalnosé¢ i gospodarnosé, rzetelnose,
sprawno$¢ oraz celowos¢ dziatania.

Wyniki kontroli wykorzystywane sa do usprawniania pracy Pogotowia.

Dyrektor jest odpowiedzialny za zorganizowanie i prawidlowe dzialanie kontroli
zarzadczej oraz nalezyte wykorzystanie jej wynikow.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism

§ 24

Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie dyrektor.

2. Dyrektor okre$la korespondencje, ktéra sam zatatwia, pozostala rozdziela wg. zasad

(98]

wynikajgcych z instrukcji kancelaryjne;.

Sprawozdania finansowe podpisuje dyrektor i gléwny ksiggowy.

Gtéwny Ksiegowy oraz osoby wyznaczone podpisujg pisma wynikajace z realizacji
powierzonych zadan w czasie nieobecnosci dyrektora Pogotowia.

ROZDZIAL X
Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 25

. W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor przyjmuje w kazdy dzien pracy w godzinach

urzedowania.

2. Ogolne zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla Kodeks

postepowania administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL X1
Postanowienia koncowe

§ 26

Wigzaca interpretacja postanowieri niniejszego Regulaminu nalezy do dyrektora Pogotowia.
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§ 27

Zmiany regulaminu organizacyjnego Pogotowia dokonywane sg w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

§ 28

Traci moc regulamin organizacyjny zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 224/2020 Prezydenta
Miasta Zamo$¢ zdnia 21wrzesnia 2020 roku w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Pogotowia Opiekuniczego w Zamosciu.

§ 29

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Prezydenta Miasta
Zamo$¢ z moca obowigzujgca od 1 kwietnia 2021 roku.
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