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Dotyczy: przekazanie protokolu z kontroli oraz zalecen pokontrolnych.

Pani

Bogustawa Zdebska-Janiczak

Dyrektor

Pogotowia Opiekunczego

31-234 Krakdw, ul. Gérka Narodowa 116

W zwiazku z kontrola Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krakowie,
przeprowadzong w dniach od dnia 8 lutego 2007 r. do dnia 28 lutego 2007 r., w zalaczeniu
przckazuje dwa egzemplarze protokolu lacznego z kontroli, z proshba o podpisanie i
niezwloczny zwrot jednego egzemplarza oraz ponizsze zalecenia pokontrolne, celem ich
realizacji.

_ Protokot faczny stanowi zestawienie protokoldéw czastkowych, z ktérymi byta Pani
zapoznawana na biezaco w trakcie kontroli.

O sposobie realizacji zalecen pokontrolnych prosze poinformowaé Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Krakowie, w terminie 30 dni od ich doreczenia.

W zwiazku z przeprowadzong kontrola zaleca sie:

1. realizowanie procesu diagnostycznego i opiekunczo-wychowawczego z poszanowaniem
podmiotowosci dziecka, w szczegdlnosci wyeliminowanie przypadkow:

a) przydzielania wychowankowi przyjmowanemu do grupy rotacyjnej, wychowawcy
odpowiedzialnego za realizacj¢ tego procesu wylgcznie w  okresie pobytu
wychowanka w tej grupie i zmiang wychowawcy przy przeniesieniu dziecka do innej
grupy wychowawczej,

b) opracowywania indywidualnych plandéw pracy bez udziatu wychowankéw. Zgodnie z
§ 11 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie placowek opiekunczo-wychowawczych
indywidualny plan pracy winien by¢ opracowywany przez wychowawce kierujacego
procesem wychowawczym dziecka przy udziale dziecka. Wychowawca zobowiazany
jest w tym zakresie do dzialania w porozumieniu z psychologiem, pedagogiem,
pracownikiem socjalnym, a takze innymi specjalistami;

2. prowadzenie dokumentacji w sprawach dzieci w sposob czytelny i przejrzysty,

opatrywanie dokumentow oraz wpiséw do dokumentéw, notatek sluzbowych i tp.,

podpisami 0sob sporzadzajacych i datami;

prowadzenie indywidualnych planéw pracy w sposob rzetelny i kompletny;

4. modyfikowanie indywidualnych plandw pracy wychowankéw w zaleznosci od
zmieniajace] sig¢ ich sytuacji rodzinnej, osobistej, szkolnej i zdrowotnej. W przekazanej
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dokumentacji brak zapisow wskazujacych, ze indywidualne plany pracy wychowankow
byly modyfikowane w trakcie ich pobytu w placowce.

Zgodnie z § 11 ust. 6 rozporzadzenia w sprawie placowek opiekuiczo-
wychowawczych, indywidualny plan pracy winien by¢ modyfikowany w zaleznosci od
zmieniajacej sie sytuacji dziecka, nie rzadziej jednak, niz co pdt roku;
dostosowanie rodzajéw oraz sposobu prowadzenia dokumentacji placéwki, w tym
dokumentacji osobistej wychowankéw, do wymogdéw wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw, w szczegOlnodci § 23 ust. 1 pkt 4) rozporzadzenia w sprawie placowek
opiekuniczo-wychowawczych, ~w  zakresie  dotyczacym  arkuszy  obserwacji
psychologicznych oraz arkuszy badan i obserwacji pedagogicznych, a takze regulaminu
placéwki. Zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 2) regulaminu Pogotowia, w dokumentacji osobistej
dziecka winny sie réwniez znajdowa¢ indywidualne plany pracy oraz karty pobytu dzieci.
W wyniku kontroli ustalono m.in., ze w dziennikach zaje¢ wychowawczych nie ma
wpiséw wskazujacych na to, ze w Placéwce, prowadzone s grupowe zajecia
specjalistyczne, w rozumieniu rozporzadzenia z dnia 14 lutego 2004 r. w sprawie
placoéwek opiekunczo-wychowawczych.

Zaleca sie rowniez wyeliminowanie przypadkéw prowadzenia dokumentacji
pozaregulaminowej oraz przypadkow prowadzenia kilku dokumentow o tej samej funkcji,
przez rbzne wewnetrzne komorki organizacyjne Pogotowia (np. Ksigzka Ewidencji
Wychowankow oraz tzw. Biata ksigzka),

. wyeliminowanie przypadkéw zezwalania na czasowy pobyt wychowanka poza terenem
placéwki (np. u rodzicéw, u dziadkéw), bez uprzedniej stosownej zgody sadu;

W przypadku czasowego pobytu wychowankéw poza Placowka, konieczne jest
zawieranie umow okreslajacych warunki okresowego powrotu dziecka do rodziny, o
ktérych mowa w § 19 ust. 3 rozporzadzenia;

. wyeliminowanie przypadkéw pozostawania wychowankéw Pogotowia bez nalezytego
dozoru oraz zapewniania wychowankom, opieki niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegélnosei § 22 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie placowek opiekunczo-
wychowawczych, w tym przypadkow wyjazdow wychowankéw poza teren placowki, bez
obecnosci wychowawcy;

wyeliminowanie oraz zapobieganie na przyszlo$¢ przypadkom swiadczenia przez
wolontariuszy na rzecz placéwki, bez uprzedniego zawierania porozumien, o ktorych
mowa w § 21 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 14 lutego 2005 r.
w sprawie placowek opiekunczo-wychowawczych;

. powiazanie wpiséw dokonywanych w dokumentach dotyczacych pobytu wychowankow
w Pogotowiu i spraw meldunkowych oraz dziatan podejmowanych w zwiazku z
prowadzeniem bezposrednio z dzieémi, zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych, z indywidualnymi planami pracy wychowankéw, w ktérych dokonuje sig
m.in. wpiséw odnosnie efektéw dotychczasowych dziatan, a takze modyfikacji celow oraz
metod ich realizacji, celem ulatwienia formulowania przez Zespol ds. Okresowej Oceny
Sytuacji Wychowanka, wnioskéw w sprawie wychowanka oraz sprawnego podejmowania
dziatan przez wychowawce bezposrednio odpowiedzialnego za realizacj¢ procesu
opiekunczo-wychowawczego danego wychowanka.

W indywidualnych planach pracy m.in. brak zapisow wskazujacych na uwzglednianie
w opisie sytuacji dziecka i we wskazaniach do dalszych dzialan, efektéw dzialan
specjalistéw zatrudnionych w Placéwee, w tym, psychologa i pedagoga. Brak rowniez
wpiséw $wiadczacych o uwzglednieniu ustalen poczynionych w wyniku kontaktow 7z
rodzing lub szkola, w procesie ustalania celéw i zalozen zapisanych w indywidualnych
planach pracy wychowankow;
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dokonywanie w dziennikach zajg¢ wychowawczych, w kolumnie ,,Tresci 1 tematyka zajec
w poszcezegolnych dniach tygodnia”, rzetelnych wpisow wskazujagcych na temat
prowadzonych w tych dniach zajg¢ z grupa, ktore powinny stanowi¢ odzwierciedlenie
zalozen przyjetych w planach pracy grupy oraz o faktycznie podejmowanych dzialaniach
w tym zakresie.

Zgodnie z § 11 ust. 6 regulaminu Pogotowia — w dzienniku winien by¢
systematycznie odnotowywany przebieg zaje¢ wychowawczych w danym roku szkolnym,
tymczasem sposob dokonywania wpiséw w dziennikach stanowi znikomg informacj¢ w
powyzszym zakresie;
zapewnienie zgodnego z obowiazujacymi przepisami, sposobu przechowywania lekow 1
srodkéw medycznych oraz wydawania ich przez uprawnione do tego osoby wylgcznie
zgodnie ze wskazaniami lekarza i tylko wychowankom, ktérych powyzsze wskazania
dotycza.
zmiane organizacji pracy Placowki, celem zapewnienia pelej realizacji obowigzkow
pracodawcy, w szczegdlnosei okreslonych art. 94 pkt 2), pkt 9) i pkt 9a) ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r., Nr 21 poz. 94 z p6zn.
zm.), w szczegdlnosci zaleca si¢ przekazanie obowiazku prowadzenia akt osobowych
wszystkich pracownikéw oraz dokumentéw pozwalajacych ewidencjonowac czasu pracy,
jednemu pracownikowi. Aktualnie dokumentacja w tym zakresie prowadzona jest przez
czterech pracownikoéw Pogotowia — w tym dyrektora;
dostosowanie sposobu gromadzenia i przetwarzania dokumentacji do Wymogow
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) wraz z przepisami
wykonawczymi, z uwzglgdnieniem rozwigzan gwarantujacych odpowiedni dostep do
danych osobowych tym pracownikom placéwki, ktorzy w zwigzku z realizacjy
obowiazkéw shuzbowych sa odpowiedzialni za przebieg procesu opiekufczo-
wychowawczego.

Dokumentacja kazdego rodzaju powinna by¢ przechowywana w sposob
umozliwiajacy sprawowanie przez Dyrektora Pogotowia, biezacego nadzoru nad
realizacja zadan.

- rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawic postgpowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 1.
Nr 167, poz. 1375), w szczegblnosci opracowanie, w porozumieniu z dyrektorem
whasciwego miejscowo archiwum panstwowego, jednolitego rzeczowego wykazu akt
zawierajacego m.in. rzeczowa klasyfikacje oraz kwalifikacje dokumentacji ze wzgledu
na okresy jej przechowywania;

opracowywanie grafikow czasu pracy w sposéb pozwalajacy na catodobowe zapewnianie
opieki wychowankom na poziomie wynikajacym 2 obowiazujacych przepisow, w tym
rowniez w przypadkach nieobecnosci w pracy pracownikow, ktérzy zgodnie z grafikiem
czasu pracy zobowigzani byli do $wiadezenia pracy w danych godzinach oraz sprawnego
podejmowania decyzji pod nieobecno$¢ dyrektora lub 0s6b odpowiedzialnych za
koordynacje dziatan wewnetrznych komorek organizacyjnych;

zorganizowanie pracy pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych na podstawie Karty
Nauczyciela w wymiarze pelnego etatu, w sposob gwarantujgcy realizacjg przez nich
obowiazkéw sluzbowych w ramach 40 — to godzinnego tygodnia pracy.



Zgodnie z art. 42 ust. 1 Karty Nauczyciela czas pracy nauczyciela zatrudnionego w
pelnym wymiarze zajeé nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien;

16. wyeliminowanie przypadkéw podejmowania przez wychowawcow, w ramach zajec, o

ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 1) Karty Nauczyciela, tj. ,,pensum”, innych dziatan
zwiazanych z realizacjg stosunku pracy (w szczegolnosci okreslonych w art. 42 ust. 2 pkt
2) Karty nauczyciela, w tym dzialan ukierunkowanych indywidualnie na wychowanka;

17. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy wszystkich

pracownikéw Pogotowia, w zgodzie z zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r., w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy ... (Dz. U. z 1996 1. Nr 62,
poz. 286 z pdzn. zm.);

18. zmodyfikowanie sposobu prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow tak, aby

mozliwe bylo prawidtowe ustalanie wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z
praca, w tym rzetelne ewidencjonowanie wyj$¢ stuzbowych pracownikow;

19. dostosowanie regulaminu pracy do zmian wprowadzanych w zakresie powszechnic

obowigzujacych przepiséw prawa pracy, w szczegdlnosci pkt III ppkt 2 1 ppkt 3
regulaminu nie uwzglednia aktualnie obowiazujacych zapisow art. 129 § 1 Kodeksu
pracy.

Regulamin nie zawiera réwniez zapisow dotyczacych systemow czasu pracy. Tego
typu kwestie winny by¢ przedmiotem regulacji regulaminu pracy, zgodnie z zapisami art.
104! par. 1 pkt 2) Kodeksu pracy.

Ponadto zaleca sie wprowadzenie do regulaminu pracy zapiséw pozwalajgcych na
biezace kontrolowanie przez pracodawce, przestrzegania przez pracownikow ustalonego
w zakladzie pracy porzadku.

Zgodnie z art. 104* § 1 kodeksu pracy, regulamin pracy winien by¢ ustalony przez
pracodawce w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

20. ujednolicenie sposobu potwierdzania obecnosci w pracy dla wszystkich pracownikow

Placéwki. W Pogotowiu aktualnie brak dokumentu, w ktérym odnotowywano-by fakt
realizacji przez pracownikéw pedagogicznych, pozostatych obowiazkow pracowniczych
wynikajacych z zapisow art. 42 ust. 2 w zw. z ust. 1 Karty Nauczyciela, tj. podejmowania
dzialan nie mieszczacych sie w kategorii zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych;
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