
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POGOTOWIA OPIEKUŃCZEGO 

W OPOLU

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem”, określa zadania, organizację, specyfikę i zasady funkcjonowania Pogotowia Opiekuńczego w Opolu.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Pogotowiu – rozumie się przez to Pogotowie Opiekuńcze w Opolu,

2. Dyrektorze – rozumie się przez to Dyrektora Pogotowia Opiekuńczego w Opolu,

3. Stałym Zespole – rozumie się przez to Stały Zespół Do Spraw Okresowej Oceny Sytuacji Dziecka działający w Pogotowiu,
4. Komórkach organizacyjnych Pogotowia – rozumie się przez to wyodrębnione          w strukturze organizacyjnej Pogotowia działy oraz samodzielne stanowiska pracy, a także stanowiska lekarzy i pielęgniarki.

§ 3

1.  Pogotowie jest jednostką organizacyjną miasta Opola, prowadzoną w formie jednostki

     budżetowej, posiadającą własny rachunek bankowy.

2.  Siedziba Pogotowia mieści się w Opolu przy ul. Dambonia 3.

§ 4

Pogotowie przyjmuje formę placówki opiekuńczo-wychowawczej wielofunkcyjnej, łącząc działania interwencyjne, socjalizacyjne i inne na rzecz pomocy dziecku i rodzinie.

§ 5

Pogotowie działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593                  z późn. zm.),

2. rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 14 lutego 2005 r. w sprawie placówek opiekuńczo-wychowawczych (Dz.U. Nr 37, poz. 331),

3. pełnomocnictw, udzielonych przez Prezydenta Miasta Opola,

4. postanowień niniejszego Regulaminu.
§ 6

1. W skład Pogotowia wchodzą:

a) Publiczna Szkoła Podstawowa, zwana w dalszej części regulaminu Szkołą Podstawową,

b) Publiczne Gimnazjum, zwane w dalszej części regulaminu Gimnazjum.

2. Organem prowadzącym Szkołę Podstawową i Gimnazjum jest miasto Opole.

3. Szkoła Podstawowa i Gimnazjum działają na mocy odrębnych przepisów.

§ 7

Pogotowie zapewnia dziecku dzienną i całodobową opiekę oraz wychowanie, realizując zadania przewidziane dla placówki opiekuńczo-wychowawczej wsparcia dziennego, typu interwencyjnego i socjalizacyjnego, a także łączy dzienne i całodobowe działania terapeutyczne, interwencyjne i socjalizacyjne skierowane na dziecko i rodzinę dziecka.

§ 8

Nadzór nad działalnością Pogotowia sprawuje Prezydent Miasta Opola.
§ 9

1.
W Pogotowiu funkcjonują następujące komórki organizacyjne:

a)
Dyrektor ,

b)   Wicedyrektor ,

c)   Główny Księgowy,

d)
Kierownik d/s administracyjno-gospodarczych,

e)
Dział Wychowania i Opieki,


f)
Dział Administracyjno-Gospodarczy,

g)   Dział Finansowy,


h)
Samodzielne stanowisko pracy pedagoga,




i)
Samodzielne stanowisko pracy psychologa,


j)
Samodzielne stanowisko pracy terapeuty,


k)
Samodzielne stanowisko pracy pracownika socjalnego,

l)
Samodzielne stanowisko radcy prawnego,

ł)
Stanowiska lekarzy i pielęgniarki,
m)
Publiczna Szkoła Podstawowa,
n)
Publiczne Gimnazjum.

2.
  Schemat struktury organizacyjnej Pogotowia stanowi załącznik do niniejszego

     regulaminu.

II. SPECYFIKA I RODZAJ SPRAWOWANEJ OPIEKI

§ 10

Pogotowie zaspokaja potrzeby dziecka co najmniej na poziomie obowiązującego standardu opieki i wychowania.











§ 11

Nadzór nad realizowaniem przez pracowników Pogotowia standardów sprawuje Dyrektor.

§ 12

Pogotowie:

1.
realizuje indywidualny plan pracy z dzieckiem,

2.
prowadzi kartę pobytu dziecka oraz niezbędną dokumentację dziecka i jego rodziny.

§ 13

Pogotowie w ramach miejsc socjalizacyjnych:
1. zapewnia dzieciom całodobową opiekę i wychowanie oraz zaspokaja ich niezbędne potrzeby,
2. zapewnia dzieciom zajęcia wychowawcze, korekcyjne, kompensacyjne, logopedyczne, terapeutyczne, rekompensujące brak wychowania w rodzinie i przygotowujące do życia społecznego, a dzieciom niepełnosprawnym – odpowiednią rehabilitację i zajęcia specjalistyczne,
3. zapewnia dzieciom kształcenie i wyrównanie opóźnień rozwojowych i szkolnych,
4. podejmuje działania w celu powrotu dziecka do rodziny naturalnej, znalezienia rodziny przysposabiającej lub umieszczenia w rodzinnych formach opieki zastępczej,
5. pracuje z rodziną dziecka,
6. organizuje dla swoich wychowanków odpowiednie formy opieki w środowisku, grupy usamodzielniające oraz kontakt z rodzinami zaprzyjaźnionymi,
7. sporządza diagnozę dziecka i jego rodziny dotyczącą zdrowia, rozwoju umysłowego, stanu emocjonalnego i związków rodzinnych.

§ 14

Pogotowie w ramach miejsc interwencyjnych:

1. zapewnia dzieciom doraźną opiekę na czas trwania sytuacji kryzysowej,
2. zapewnia dostęp do kształcenia dostosowanego do jego wieku i możliwości rozwojowych,
3. zapewnia dzieciom opiekę i wychowanie do czasu powrotu do rodziny naturalnej lub umieszczenia w rodzinie adopcyjnej albo zastępczej, placówce opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego albo socjalizacyjnego,

4. zapewnia dzieciom dostęp do pomocy psychologiczno-pedagogicznej odpowiedniej do zaburzeń i odchyleń rozwojowych lub specyficznych trudności w uczeniu się,
5. sporządza diagnozę dziecka i jego rodziny dotyczącą zdrowia, rozwoju umysłowego, stanu emocjonalnego i związków rodzinnych.

§ 15

W procesie wychowania i opieki uczestniczą wszyscy pracownicy Pogotowia.

§ 16

Działalność Pogotowia może być uzupełniana pracą wolontariuszy.

§ 17

Przyjmowanie dzieci do Pogotowia odbywa się o każdym czasie.

§ 18

Pogotowie utrzymuje kontakt:

1. z pracownikami socjalnymi ośrodków pomocy społecznej właściwych dla miejsca zamieszkania dziecka,
2. z innymi instytucjami, organizacjami i osobami działającymi na rzecz dzieci i ich rodzin.

§ 19

1. W przypadku nieusprawiedliwionego opuszczenia Pogotowia przez dziecko lub niezgłoszenia się dziecka w wyznaczonym terminie po usprawiedliwionej nieobecności, Dyrektor przeprowadza postępowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecności, o której mowa w ust. 1, trwającej dłużej niż 14 dni kalendarzowych, Stały Zespół ocenia zasadność dalszego pobytu dziecka w Pogotowiu i kieruje sprawę do właściwego centrum pomocy rodzinie lub sądu, który wydał orzeczenie o umieszczeniu dziecka w Pogotowiu celem podjęcia stosownych działań dotyczących dalszego pobytu dziecka w placówce.

III. ORGANIZACJA POGOTOWIA

§ 20

1. Pogotowie przeznaczone jest w ramach miejsc interwencyjnych dla dzieci powyżej         11 roku życia.
2. W wyjątkowych przypadkach w ramach miejsc interwencyjnych mogą być przyjmowane dzieci młodsze.

§ 21

Pogotowie przyjmuje dzieci na podstawie skierowania wydanego przez organ prowadzący Pogotowie w porozumieniu z Dyrektorem za pośrednictwem Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.

§ 22

1. W Pogotowiu działa Stały Zespół, do zadań którego należy:

a) ustalanie aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka,
b) analiza stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodziną,
c) zgłaszanie do ośrodka adopcyjno-opiekuńczego dzieci z uregulowaną sytuacją prawną 
    umożliwiającą adopcję,
d) ocena stanu zdrowia dziecka i jego aktualnych potrzeb,

e) modyfikowanie indywidualnego planu pracy,

f)  ocena zasadności dalszego pobytu dziecka w Pogotowiu,

g) informowanie sądu o potrzebie umieszczenia dziecka w innej placówce działającej na 
    podstawie odrębnych przepisów dotyczących kształcenia i opieki zdrowotnej, takiej 
    jak: ośrodek socjoterapii, ośrodek wychowawczy, ośrodek leczniczo-wychowawczy.

2. Imienny skład Stałego Zespołu określa Dyrektor zarządzeniem wewnętrznym, przy uwzględnieniu obowiązujących w tej materii przepisów.

§ 23

Pogotowie posiada 20 miejsc interwencyjnych i 30 miejsc socjalizacyjnych.



§ 24

Dyrektor kieruje pracą Pogotowia przy pomocy Wicedyrektora, Głównego Księgowego oraz Kierownika ds. administracyjno-gospodarczych.

§ 25

1. Dyrektor służbowo podlega Prezydentowi Miasta Opola.
2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracownika Pogotowia.

§ 26

Dyrektor wykonuje zadania według właściwości rzeczowej i miejscowej na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miasta Opola, zarządzeń i ustaleń Prezydenta Miasta Opola.
§ 27

Dyrektor bezpośrednio nadzoruje:

1. Wicedyrektora,
2. Głównego Księgowego,
3. Samodzielne stanowisko pracy pedagoga,
4. Samodzielne stanowisko pracy psychologa,
5. Samodzielne stanowisko pracy terapeuty,
6. Samodzielne stanowisko pracy pracownika socjalnego,
7. Samodzielne stanowisko radcy prawnego,
8. Stanowiska lekarzy i pielęgniarki.

§ 28
1. Wicedyrektor bezpośrednio nadzoruje:

a) Kierownika d/s administracyjno-gospodarczych,

b) Dział Wychowania i Opieki.

2. Wicedyrektor prowadzi nadzór pedagogiczny w Publicznej Szkole Podstawowej                 i w Publicznym Gimnazjum.

§ 29

1. Główny Księgowy bezpośrednio nadzoruje Dział Finansowy.

2. Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych bezpośrednio nadzoruje Dział Administracyjno-Gospodarczy.
§ 30

Dyrektor, Wicedyrektor, Główny Księgowy oraz Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych odpowiadają za prawidłowe funkcjonowanie podległych sobie komórek organizacyjnych Pogotowia i należyte wykonywanie powierzonych zadań,                            a w szczególności za terminowość, rzetelność i zgodne z prawem załatwianie spraw.

§ 31

1. W celu właściwego wykonywania zadań, komórki organizacyjne Pogotowia są zobowiązane do bieżącej współpracy.
2. Do właściwości merytorycznej komórek organizacyjnych Pogotowia należą sprawy mieszczące się w zakresie zadań powierzonych niniejszym Regulaminem oraz zarządzeniami Dyrektora.
3. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi Pogotowia rozstrzyga Dyrektor.

§ 32

Pogotowie jest zobowiązane do informowania Prezydenta Miasta Opola oraz Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Opolu o liczbie przebywających dzieci w Pogotowiu oraz do składania do 10 dnia każdego miesiąca sprawozdania o wykorzystaniu miejsc                     w placówce za poprzedni miesiąc.

IV. PODZIAŁ ZADAŃ I KOMPETENCJI

§ 33

Do zakresu kompetencji Dyrektora, należy:

1.
Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadań działów, samodzielnych stanowisk oraz stanowisk lekarzy i pielęgniarki.

2.
Samodzielne określanie priorytetów, zasad i procedur zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, a dotyczących:

a)
rekrutacji pracowników,

b)
rozwoju zawodowego pracowników,

c)
kształtowania wynagrodzeń w ramach posiadanych środków,

d)
zatrudniania, awansowania i zwalniania pracowników,

e)
delegowania uprawnień,

f)
struktury i wielkości zatrudnienia po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta Opola.

3.
Reprezentowanie Pogotowia na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Pogotowia.

4.
Wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Pogotowia z zakresu prawa pracy i upoważnianie innych osób do podejmowania tych czynności.

5.
Podejmowanie niezbędnych czynności w sprawach należących do kompetencji Prezydenta Miasta Opola, a nie cierpiących zwłoki, związanych z zagrożeniem zdrowia     i życia oraz w sprawach mogących spowodować znaczne straty materialne.

6.
Nadzorowanie realizacji budżetu Pogotowia.

7.
Wydawanie aktów wewnętrznych w formie regulaminów, zarządzeń, instrukcji, komunikatów i pism dotyczących funkcjonowania Pogotowia.

8.
Wykonywanie zadań w zakresie polityki informacyjnej Pogotowia.

9.
Zapewnienie właściwej organizacji pracy i nadzór nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem przepisów prawa, regulaminów oraz realizacją uchwał Rady Miasta Opola i zarządzeń Prezydenta Miasta Opola przez poszczególne stanowiska pracy i działy Pogotowia.

10.
Wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Dyrektora przez przepisy prawa.

§ 34

Do zadań Wicedyrektora należy:

1. Wykonywanie czynności należących do kompetencji Dyrektora w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków.
2. Kierowanie bieżącą działalnością wychowawczą Pogotowia oraz sprawowanie bieżącego nadzoru pedagogicznego nad działalnością pracowników pedagogicznych.
3. Wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagród i wyróżnień oraz kar dla pracowników Pogotowia.
4. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Kierownikiem d/s administracyjno-gospodarczych.
5. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Działem Wychowania i Opieki.
6. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad Szkołą Podstawową i Gimnazjum.
7. Organizowanie współpracy z organizacjami działającymi na rzecz dziecka i rodziny.
8. Nadzorowanie przestrzegania standardu wychowania i opieki.
9. Nadzór nad przygotowywaniem powrotu wychowanków do rodziny.
10. Prowadzenie promocji Pogotowia.
11. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 35

1. Do zadań Głównego Księgowego należy:

2. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Pogotowia.
3. Nadzorowanie prac związanych z opracowaniem i realizacją budżetu Pogotowia i zapewnienie bieżącej kontroli jego wykonywania.
4. Prowadzenie i nadzorowanie nad należytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych oraz opracowań finansowych.

5. Zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej.
6. Prowadzenie księgi inwentaryzacyjnej środków trwałych i obrotowych Pogotowia.
7. Kontrasygnowanie czynności prawnych skutkujących powstawaniem zobowiązań finansowych Pogotowia.
8. Sprawowanie nadzoru nad służbami finansowo-księgowymi Pogotowia i udzielanie im niezbędnej pomocy w wykonywaniu zadań.
9. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej.
10. Wykonywanie innych czynności wynikających z przepisów prawa w zakresie rachunkowości i zadań powierzonych przez Dyrektora.
11. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem bieżących zadań przez Dział Finansowy.
12. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 36

Do zadań Kierownika ds. administracyjno-gospodarczych należy:

1. Zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Pogotowia w zakresie działalności administracyjno-gospodarczej.
2. Sprawowanie nadzoru nad służbami administracyjno-gospodarczymi i udzielanie im  niezbędnej pomocy w wykonywaniu zadań.
3. Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych Pogotowia zgodnie      z obowiązującymi przepisami prawa.
4. Organizowanie zakupów wyposażenia Pogotowia zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
5. Czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji Pogotowia.
6. Wykonywanie innych czynności wynikających z przepisów prawa w zakresie polityki administracyjno-gospodarczej Pogotowia i zadań powierzonych przez Dyrektora.
7. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem bieżących zadań przez Dział  Administracyjno-Gospodarczy.
8. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 37

Do zadań pedagoga należy:
1. Opracowanie diagnozy indywidualnej dziecka.
2. Prowadzenie arkuszy badań i obserwacji pedagogicznych w zakresie wiedzy                    i umiejętności szkolnych oraz niedostosowania społecznego dziecka, a także określających wydolność wychowawczą rodziców.
3. Wykrywanie źródeł i przyczyn niepowodzeń szkolnych, zaburzeń rozwojowych                 i trudności wychowawczych wychowanków Pogotowia.
4. Opracowywanie opinii z przeprowadzonych badań.
5. Współpraca z rodzinnymi ośrodkami diagnostyczno-konsultacyjnymi i poradniami psychologiczno-pedagogicznymi w zakresie spraw związanych z diagnozowaniem wychowanków.
6. Udzielanie porad wychowawcy kierującemu procesem wychowawczym dziecka, służących opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem.
7. Typowanie dzieci do zajęć terapeutycznych, współpracowanie z terapeutą i innymi specjalistami.
8. Prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodziców dzieci przebywających               w Pogotowiu w sprawach dotyczących oddziaływań wychowawczych, opiekuńczych, profilaktycznych, realizowania obowiązku szkolnego oraz sytuacji prawnej dziecka           i rodziny.
9. Współdziałanie z sądami, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, organami administracji oświatowej i policją w sprawach wychowanków.
10. Dowożenie wychowanków na rozprawy i przesłuchania sądowe oraz badania                  w rodzinnych ośrodkach diagnostyczno-konsultacyjnych.
11. Uczestniczenie w przesłuchaniach nieletnich i małoletnich, będących aktualnie na liście wychowanków Pogotowia, prowadzonych przez policję i prokuraturę.
12. Opracowywanie pisemnych opinii i charakterystyk wychowanków na polecenie sądów       i policji.
13. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 38

Do zadań psychologa należy:

1. Opracowywanie diagnozy indywidualnej dziecka.
2. Prowadzenie arkuszy badań i obserwacji psychologicznych określających poziom rozwoju intelektualnego oraz cechy osobowości wychowanków.
3. Wykrywanie źródeł i przyczyn niepowodzeń szkolnych, zaburzeń rozwojowych                 i trudności wychowawczych wychowanków.
4. Opracowywanie opinii z przeprowadzonych badań.
5. Współpracowanie z rodzinnymi ośrodkami diagnostyczno-konsultacyjnymi oraz poradniami psychologiczno-pedagogicznymi w zakresie spraw związanych                       z diagnozowaniem wychowanków.
6. Ukierunkowywanie obserwacji wychowanków prowadzonej przez innych pracowników pedagogicznych.
7. Opiniowanie wniosków pracowników pedagogicznych w sprawie konsultacji neurologicznej i psychiatrycznej oraz współpracowanie z psychiatrą i innymi specjalistami.
8. Udzielanie porad wychowawcy kierującemu procesem wychowawczym dziecka, służących opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem.
9. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 39

Do zadań terapeuty należy:

1. Prowadzenie badań i obserwacji dziecka w zakresie uzależnień.
2. Wykrywanie źródeł i przyczyn uzależnień.
3. Opracowywanie opinii z przeprowadzonych badań.
4. Prowadzenie działalności zapobiegawczej i oświatowo-zdrowotnej oraz współdziałanie      z organizacjami społecznymi, kościołami i innymi związkami wyznaniowymi                   w zakresie przeciwdziałania uzależnieniom.
5. Współpraca z innymi specjalistami Pogotowia.
6. Kierowanie uzależnionych wychowanków do oddziałów detoksykacyjnych lub innych placówek służby zdrowia.
7. Ukierunkowywanie obserwacji wychowanków prowadzonej przez innych pracowników pedagogicznych.
8. Udzielanie porad wychowawcy kierującemu procesem wychowawczym dziecka, służących opracowaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem.
9. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 40

Do zadań pracownika socjalnego należy:

1. Rozpoznanie sytuacji rodzinnej dziecka.
2. Inicjowanie działań niezbędnych do unormowania sytuacji rodziny i umożliwienie powrotu dziecka do rodziny.
3. Udzielanie pomocy w uzyskaniu poradnictwa dotyczącego możliwości udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe oraz organizacje pozarządowe rodzinom dzieci umieszczanych w Pogotowiu.
4. Współpracowanie z instytucjami wspierającymi rodzinę.
5. Współdziałanie z sądami, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, organami administracji oświatowej i policją w sprawach wychowanków.
6. Dowożenie wychowanków na rozprawy i przesłuchania sądowe oraz badania                  w rodzinnych ośrodkach diagnostyczno-konsultacyjnych.
7. Uczestniczenie w przesłuchaniach nieletnich i małoletnich, będących aktualnie na liście wychowanków Pogotowia, prowadzonych przez policję i prokuraturę.
8. Opracowywanie pisemnych opinii i charakterystyk wychowanków na polecenie sądów      i policji.
9. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Dyrektora.

§ 41

1. Szczegółowe zakresy czynności pracowników Pogotowia określa Dyrektor.
2. Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem przyjęcie powierzonego zakresu      czynności.
3. Zakres czynności podlega włączeniu do akt osobowych pracownika.

§ 42

Do zakresu działania Działu Wychowania i Opieki należy:

1. Zapewnienie opieki i wychowania na poziomie obowiązujących standardów.
2. Zaspokojenie potrzeb wychowanków oraz wyrównywanie deficytów rozwojowych poprzez planowe oddziaływania wychowawcze, terapeutyczne i wyrównawcze.
3. Inicjowanie i koordynowanie działań zmierzających do powrotu dziecka do rodziny, umieszczenia w rodzinie przysposabiającej lub w rodzinnej opiece zastępczej.
4. Pomoc w usamodzielnieniu się wychowanków pozbawionych całkowicie opieki rodzicielskiej.
5. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi określonymi w ustawie o pomocy społecznej oraz organizacjami społecznymi statutowo zajmującymi się problematyką rodziny           i dziecka.
6. Zindywidualizowana praca socjalizacyjna i resocjalizacyjna z wychowankiem na podstawie „Planu Wychowawczego Pogotowia”.
7. Dokumentowanie pracy wychowawczej na podstawie indywidualnego planu pracy           z dzieckiem, karty pobytu dziecka i karty udziału dziecka w zajęciach specjalistycznych.
8. Uczenie wychowanków w grupie wychowawczej do życia w rodzinie i samodzielności poprzez organizację indywidualnych i grupowych zajęć wychowawczych.
9. Dążenie do pełnego rozwoju psychofizycznego przydzielonych indywidualnie wychowawcom przez dyrektora wychowanków oraz podejmowanie działań na ich rzecz.
10. Podejmowanie innowacyjności rozwiązań wychowawczych oraz inicjowanie nowych rozwiązań organizacyjnych w zakresie funkcjonowania pomocy społecznej.
11. Aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym oraz rozwijanie własnego warsztatu pracy przez poszczególnych pracowników pedagogicznych.
12. Analiza i ocena metod pracy z wychowankami oraz skuteczności podejmowanych działań na posiedzeniach Stałego Zespołu.
13. Zaznajamianie wychowanków z Konwencją Praw Dziecka, systemem nagród i kar, prawami i obowiązkami wychowanków oraz regułami zachowania w Pogotowiu.
14. Współdziałanie z Działem Administracyjno-Gospodarczym Pogotowia oraz tworzenie wspólnego frontu wychowawczego wobec wychowanka w ramach ciągłego, planowego procesu zintegrowanych oddziaływań wychowawczych na wychowanka.
15. Organizacja działalności kulturalnej i rekreacyjnej z uwzględnieniem świąt i innych obyczajów wynikających z tradycji.
16. Ustalanie potrzeb w zakresie funkcjonowania grup wychowawczych.
17. Doradztwo i pomoc wychowankom w rozwiązywaniu ich problemów życiowych.
18. Systematyczne przeprowadzanie inwentaryzacji mienia pozostającego na wyposażeniu grup wychowawczych w oparciu o ustawę o rachunkowości.
19. Wykonywanie zadań z zakresu kontroli wewnętrznej.
20. W razie potrzeby, zapewnienie dostępu do usług medycznych.
21. Realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora.

§ 43

Do zakresu działania Działu Administracyjno-Gospodarczego należy:
1. Współpraca z Działem Wychowania i Opieki oraz Finansowym w zakresie realizacji zadań Pogotowia.
2. Prowadzenie spraw osobowych.
3. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków.
4. Prowadzenie obsługi kancelaryjnej.
5. Prowadzenie archiwum Pogotowia, zbioru aktów normatywnych wydawanych przez organy władzy i administracji państwowej oraz wewnętrznych aktów prawnych.
6. Nadzór i organizacja pracy sekretariatu Pogotowia.
7. Zlecanie robót i usług oraz zawieranie niezbędnych umów związanych                            z funkcjonowaniem Pogotowia w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.
8. Prowadzenie rejestru wychowanków przyjmowanych i opuszczających Pogotowie.
9. Prowadzenie dokumentacji w zakresie eksploatacji własnego transportu samochodowego.
10. Prowadzenie magazynu żywnościowego zgodnie z przepisami oraz zabezpieczenie artykułów żywnościowych na wypadek sytuacji losowych i klęsk żywiołowych.
11. Obsługa kuchni zgodnie z wymogami przepisów sanitarnych.
12. Zabezpieczenie żywności oraz jej wydawanie na żądanie wychowanków między posiłkami.
13. Sporządzanie raportów żywnościowych i kalkulacja kosztów.
14. Zaopatrzenie kuchni w artykuły żywnościowe zgodnie z normami żywienia                       i gramaturą.
15. Składanie zapotrzebowania na środki czystości, odzież, materiały biurowe, sprzęt, niezbędne urządzenia techniczno-gospodarcze.
16. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, bezpieczeństwa przeciwpożarowego i ochrony mienia.
17. Zapewnienie właściwego stanu technicznego, estetycznego oraz prawidłowej eksploatacji obiektu,
18. Prowadzenie magazynu gospodarczego.
19. Transport artykułów i materiałów niezbędnych do realizacji zadań Pogotowia.
20. Świadczenie usług pralniczych, komunikacyjnych, porządkowych dla wychowanków Pogotowia.
21. Zakup materiałów zgodnie z obowiązującymi przepisami.
22. Utrzymanie posesji Pogotowia w należytym porządku i ładzie.
23. Utrzymanie pralni, suszarni, garażu, warsztatu oraz magazynów w dobrym stanie technicznym i we właściwym porządku.
24. Przegląd instalacji elektroenergetycznej, kominowej, cieplnej, wodociągowej, kanalizacyjnej, odgromowej i przeciwpożarowej.
25. Przeprowadzanie wymaganych badań i ekspertyz instalacji wymienionych w pkt 24 zgodnie z przepisami prawa.
26. Systematyczne przeprowadzanie inwentaryzacji środków trwałych i materiałów zgodnie  z ustawą o rachunkowości.
27. Realizacja usług, dostaw i robót budowlanych w zakresie gospodarki eksploatacyjno-remontowej Pogotowia zgodnie z obowiązującymi przepisami.
28. Nadzór i kontrola w zakresie:

a) realizacji zamówień dotyczących zaopatrzenia Pogotowia w materiały oraz robót 

    budowlanych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

     b) stosowania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz bezpieczeństwa

         przeciwpożarowego,

     c)  wykonywania obowiązków użytkownika w zakresie utrzymania właściwego stanu

          technicznego obiektu.

29. Realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora.

§ 44

Do zakresu działania Działu Finansowego należy:

1. Opracowywanie projektów finansowych planu budżetowego Pogotowia.
2. Dokonywanie analiz planów finansowych wymienionych w punkcie 1.
3. Prowadzenie gospodarki finansowej i materiałowej Pogotowia zgodnie z obowiązującymi przepisami.
4. Prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz obiegu dokumentów księgowych na podstawie „Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów – Dowodów Księgowych”.
5. Sporządzanie sprawozdań finansowych z równoczesnym dokonywaniem analizy stopnia realizacji budżetu.
6. Prowadzenie nadzoru nad obiegiem i kontrolą dokumentów w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych.
7. Ustalanie i opracowywanie rocznych potrzeb w ujęciu rzeczowym i finansowym na realizację zadań Pogotowia.
8. Przekazywanie środków finansowych na realizację zadań Pogotowia.
9. Naliczanie i wypłata wynagrodzeń dla pracowników.
10. Obsługa finansowa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
11. Realizacja obrotu gotówkowego i bezgotówkowego.
12. Współpraca z Działem Wychowania i Opieki oraz Administracyjno-Gospodarczym           w zakresie realizacji zadań Pogotowia.
13. Prowadzenie sprawozdawczości w zakresie uregulowanym przepisami prawa.
14. Dokonywanie operacji kasowych przeprowadzanych na podstawie „Instrukcji Kasowej”.
15. Przeprowadzanie inwentaryzacji mienia Pogotowia zgodnie z ustawą o rachunkowości.
16. Prowadzenie księgi inwentaryzacyjnej środków trwałych i obrotowych Pogotowia.
17. Sporządzanie rocznego bilansu zgodnie z ustawą o rachunkowości.
18. Bilansowanie potrzeb i środków w zakresie remontów bieżących.
19. Realizacja innych zadań zleconych przez Dyrektora.

V. TRYB ZAŁATWIANIA SKARG I WNIOSKÓW

§ 45

1. Dyrektor przyjmuje interesantów w każdy czwartek w godzinach od 10.00 do 12.00.
2. Sekretariat i pozostali pracownicy przyjmują interesantów codziennie w godzinach pracy tj. od 7.00 do 15.30.

§ 46

Pracownik przyjmujący interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza protokół przyjęcia zawierający:

1. datę przyjęcia,
2. imię, nazwisko i adres składającego,
3. zwięzłe określenie sprawy,
4. imię i nazwisko przyjmującego,
5. podpis składającego.
§ 47

1. Skargi i wnioski przyjęte do protokołu ewidencjonowane są w rejestrze skarg i wniosków.
2. Sprawy nie mające charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane są w rejestrze kancelaryjnym.
§ 48

1. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu skarg i wniosków stosuje się przepisy ustawy Kodeks postępowania administracyjnego.
2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

§ 49

Przyjmowanie, rozpatrywanie, załatwianie i rejestrowanie skarg i wniosków koordynuje Dział Administracyjno-Gospodarczy, który:

1. czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniosków oraz udzielaniem odpowiedzi,
2. udziela interesantom zgłaszającym się w sprawach skarg i wniosków niezbędnych informacji o toku załatwiania sprawy, organizuje przyjęcie interesantów przez Dyrektora,
3. opracowuje dla potrzeb Dyrektora okresowe analizy rozpatrywania i załatwiania skarg       i wniosków.

VI. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 50

Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są:

1. Pisma i decyzje w sprawach wynikających ze sprawowania funkcji Dyrektora.
2. Zarządzenia i polecenia służbowe.
3. Pisma w sprawach należących do kompetencji Dyrektora na podstawie Regulaminu.
4. Odpowiedzi na wystąpienia NIK i prokuratury.
5. Decyzje w sprawach osobowych pracowników Pogotowia.
6. Pisma związane ze współpracą z zagranicą.
7. Pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez dyrektora do jego podpisu.
8. Inną korespondencję wychodzącą na zewnątrz Pogotowia.

§ 51

Wicedyrektor, Główny Księgowy, Kierownik ds. administracyjno-gospodarczych i inni pracownicy podpisują decyzje w zakresie udzielonego im przez Dyrektora pełnomocnictwa.

VII. DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA

§ 52

Celem kontroli wewnętrznej w Pogotowiu jest:
1. Ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości i legalności działania oraz skuteczności stosowanych metod i środków.
2. Doskonalenie metod pracy Pogotowia.

§ 53

Podstawowe zadania działalności kontrolnej w Pogotowiu obejmują:
1. Badanie zgodności kontrolowanego postępowania pracowników z obowiązującymi uregulowaniami ich działalności.
2. Badanie realizacji zadań i efektywności działania na poszczególnych stanowiskach pracy.
3. Badanie i ocenę przebiegu realizacji efektów operacji i procesów wychowawczych.
4. Wykrywanie nieprawidłowości w wykonywaniu zadań i poleceń, ujawnianie niegospodarności, marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrożeń dla życia i zdrowia dzieci, pracowników oraz mienia.
5. Ustalenie przyczyn i skutków negatywnych odchyleń od stanu postulowanego oraz wskazywania pracowników odpowiedzialnych za nieprawidłowości.
6. Wskazywanie sposobów i środków umożliwiających likwidację nieprawidłowości oraz stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za ich występowanie.
7. Popularyzację i promowanie innowacyjnych działań pracowniczych poprawiających organizację i efektywność pracy.

§ 54

Szczegółowe unormowania spraw związanych z kontrolą wewnętrzną są zawarte w Regulaminie Kontroli Wewnętrznej oraz Systemie Kontroli Wewnętrznej Pogotowia.

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 55

Organizację pracy oraz rozkład czasu pracy Pogotowia określa Regulamin pracy ustalony  zarządzeniem Dyrektora.

§ 56

Zmiany do Regulaminu mogą być wprowadzone w trybie obowiązującym przy jego ustalaniu.

§ 57

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczące funkcjonowania Pogotowia ustala Dyrektor zarządzeniami, przy uwzględnieniu obowiązujących przepisów prawa.

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego

Pogotowia Opiekuńczego w Opolu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY POGOTOWIA OPIEKUŃCZEGO
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