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Regulamin Zakladu Poprawczege w Tarnowie

Na podstawie art. 338 ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji
nieletnich (Dz.U. z 2022 r. poz. 1700) oraz § 37 ust. 4 rozporzqdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 31 sierpnia 2022 r. w sprawie funkcjonowania okregowych osrodkéw
wychowawczych, zakladéw poprawczych i schronisk dla nieletnich (Dz.U. z 2022 r. poz.
1897) zarzadza si¢ co nastepuje.

Postanowienia ogélne

§1

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu
i resocjalizacji nieletnich (Dz.U. z 2022 r. poz. 1700).

2) rozporzgdzeniu — oznacza to rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia
31 sierpnia 2022 r. w sprawie funkcjonowania okregowych osrodkéw wychowawczych,
zakladow poprawczych i schronisk dla nieletnich (Dz.U. z 2022 r. poz. 1897)

3) regulaminie — nalezy przez to rozumiert Regulamin Zaktadu Poprawczego w Tarnowie ;

4) dyrektorze zakladu— oznacza to Dyrektora Zaktadu Poprawczego w Tarnowie ;

5) zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Poprawczy w Tarnowie ;

6) terenie zakladu — nalezy przez to rozumieé teren, ktdry ogranicza zewnetrzna linia
ogrodzenia ochronnego;

7) przedmiotach niedozwolenych — nalezy przez to rozumie¢ przedmioty, ktére mogg
utrudnia¢ prawidlowy tok postgpowania i realizacje ustalonego porzadku w zakladzie,
w tym przedmioty niebezpieczne, ktére mogg stanowi¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa
zakladu lub oséb.

8) zespole — oznacza to zespd! diagnostyczno-korekceyjny;

9) radzie zakladu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Zakladu Poprawczego w Tarnowie .

§2

1. Zaklad ma siedzibe w Tamowie ul. Klikowksa 101, 33-100 Tarnéw wojewddztwo
matopolskie i jest przeznaczony dla chiopcéw
2. Nazwa zakladu umieszczona jest na tablicy urzedowej, pieczeciach, pieczatkach i stemplach.
3. Zaklad prowadzi strong internetowsg, na ktérej zamieszcza si¢ istotne informacje dotyczace
funkcjonowania zaktadu, w tym informacje teleadresowe, informacje o organach nadzoru
oraz  przydatne informacje dla  rodzicow  (opiekunéw)  wychowankow,
w szczegblnoéel o zasadach dotyczacych odwiedzin, kontaktéw telefonicznych z nieletnimi
i form kontaktéw z pracownikami pedagogicznymi zaktadu.

§3

1. Zaklad jest zaktadem pétotwartym.
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W zakladzie realizuje sie system wychowawczy resocjalizacyjno-rewalidacyjny.
Ksztalcenie ogdlne i zawodowe, praktyczna nauka zawodu i ksztalcenie ustawiczne craz
zatrudnianie nieletnich prowadzi sie na terenie zakladu.

Zajecia w czasie wolnym od nauki i pracy prowadzi sie na terenie zakladu lub poza zakiadem
pod bezposrednim nadzorem pracownikéw zakladu.

. W uzasadnionych przypadkach dyrektor zaktadu moze wyrazi¢ zgodg na ksztalcenie ogéine

i zawodowe, praktyczng nauke zawodu i ksztalcenie ustawiczne oraz zatrudnienie poza
zakladem.

§4

. Organem zalozycielskim jest Minister Sprawiedliwosci.

Minister Sprawiedliwosci sprawuje nadzér zwierzchni i pedagogiczny nad zakladem.

. Nadzér nad legalno$cia i prawidlowoscig wykonania orzeczet o umieszczeniu nieletnich

w zakladzie sprawuje s¢dzia rodzinny wyznaczony przez Prezesa Sadu Okregowego
w Tarnowie

. Przy zakladzie, za zgoda dyrektora zakladu, mogg dziala¢ stowarzyszenia, fundacje,

spéidzielnie lub inne podmioty, ktérych celem statutowym jest aktywizacja zawodowa lub
pomoc w readaptacji spotecznej nieletnich udziela dyrektor.

. Zaklad moze przyjmowac na praktyki lub staze pedagogiczne stuchaczy szkét wyzszych, na

podstawie umowy pomiedzy dyrektorem zakladu, a uczelnia lub osoba odbywajaca praktyke
albo staz pedagogiczny.

Cele i zadania Zakladu Poprawczego w Tarnowie

§5

. Wykonywanie $rodka poprawczego ma na celu wychowanie nieletniego na $wiadomego

swych obowigzkéw czlonka spoteczenistwa i odbywa si¢ z uwzglgdnieniem wskazan nauki
1 doswiadczen pedagogicznych.

. Dzialalno§¢ wychowawcza powinna zmierza¢ przede wszystkim do wszechstronnego

rozwoju osobowosci i uzdolnieni nieletniego oraz do ksztaltowania i utrwalania w nim
spolecznie pozadanej postawy i poczucia odpowiedzialnodei, tak by byt on odpowiednio
przygotowany do samodzielnego i odpowiedzialnego zycia zgodnie z obowigzujgcymi
normami spolecznymi i prawnymi.

. Wykonywanie srodka poprawczego powinno doprowadzi¢ takze do prawidiowego

spelniania przez rodzicéw albo opiekuna ich obowigzkéw wobec nieletniego.

. Zadania i cele zakladu realizowane sg w oparciu o zasady demokracji, tolerancii,

sprawiedliwosci i wolnosci wynikajace z uniwersalnych zasad etyki.

. Zadanie powyzsze zaklad realizuje m.in. réwniez poprzez elementy dziatalnosci

opiekunczej, diagnostycznej, resocjalizacyjnej i terapeutycznej, stosujac rozwigzania oparte
na zaplanowanych oddziatywaniach, opracowanych, przyjetych i doskonalonych przez rade
zakltadu.
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6.

3.
6.

W tworzeniu, wdrazaniu i doskomaleniu systemu oddzialywan uwzglednia sie
do$wiadczenia nauk pedagogicznych i umiejetnosci zawodowe kadry oraz indywidualne
potrzeby nieletnich.

§6

. Zadania zakladu realizowane sg, w szczegdlnosci przez:

1) zintegrowang dziatalno$é wychowawcza, terapeutyczna, dydaktyczng i opiekunicza;

2) przygotowanie wychowankéw do pracy zawodowej poprzez nauk¢ zawodu oraz
dziatalno$¢ dostosowang do indywidualnych potrzeb nieletniego, z wykorzystaniem jego
potencjatu rozwojowego;

3) oddzialywania terapeutyczne poprzez stosowanie technik psychoterapeutycznych,
réznorodnych form terapii zajgciowej i socjoterapii oraz udzielanie pomocy
specjalistycznej we wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi;

4) organizowanie udziatu wychowankow w zyciu spolecznym, gospodarczym i kulturalnym
zaktadu i srodowiska;

5) wspdldziatanie z wychowankami i ich rodzicami (opiekunami prawnymi), organami
spotecznymi, osrodkami pomocy spotecznej, wilasciwymi organami administracji
rzadowej i samorzadu terytorialnego oraz innymi osobami;

6) wolontariat, jako szczeg6lng forme wspédtpracy ze §rodowiskiem lokalnym i partnerami
spotecznymi.

. Cele i zadania wychowawcze sa realizowane przez wszystkich pracownikéw zakladu.
. Kazdy pracownik zakladu przestrzega praw nieletnich i odpowiednio do zajmowanego

stanowiska bierze udzial w ich resocjalizacji oraz powinien by¢ dla nich pozytywnym
przykiadem.

Organy Zakladu Poprawczego w

§7

. Organami zaktadu sa:

1) dyrektor zakladu;
2) rada zakiadu.

. Kompetencje organdw okreslonych w ust. 1 okresla odpowiednio art. 332 ust. 1 i 3 ustawy

oraz 333 ust. 3 i 4 ustawy, a takze § 40 rozporzadzenia.

. Dyrektor kieruje zakladem wydajac zarzgdzenia, wytyczne oraz polecenia.
. Wyznaczenie upowaznionego pracownika pedagogicznego do zastgpstwa niecbecnego

dyrektora zakladu nastepuje w formie pisemne;j.
W Zakladzie powoluje sie zespoly state i dorazne.
Zespo6t staty funkcjonuje od chwili jego powotania do rozwigzania. Dyrektor zakiadu moze

corocznie dokonywaé zmiany w skladzie zespotu stalego w przypadku zmian kadrowych na
stanowiskach nauczycieli lub zmiany rodzaju przydzielonych zajec.



7. Zespoly dorazne (problemowe i zadaniowe) powotuje dyrektor zaktadu do wykonania
okresowego zadania lub rozwigzania problemu. Po zakoriczeniu pracy zespol ulega
rOZWigZaniu.

8. Pracg kazdego zespotu kieruje przewodniczacy.

9.Przewodniczgcego statego zespotu powoluje dyrektor zakladu

Organizacja Zakladu Poprawczege w Tarnowie
Pracownicy zakladu

§8

1. Dziatalnos¢ zakladu prowadzona jest w oparciu o roczny plan pracy, ustalany na okres
od 1 wrzesnia do 31 sierpnia roku nastepnego, ktory uwzglednia elementy okreslone
w § 34 ust. 3 rozporzadzenia.

§9

1. W sklad zakladu wchodzg nastgpujace dzialy:
1) internat;
2) szkoly i warsztaty szkolne;
3) zespdt diagnostyczno-korekeyjny;
4) inne dzialy realizujace zadania zaktadu:
a) dzial ochrony;
b) dziat pracownikéw medycznych;
¢) sekretariat;
d) administracja i obsluga;
e) ksiegowosé.
2. Schemat organizacyjny zaktadu stanowi zalgcznik do regulaminu.
3. Dla zapewnienia prawidiowej realizacji zadanh zaklad posiada:
1) pomieszczenia mieszkalne oraz higieniczno-sanitarne;
2) pomieszczenia do zaje¢ edukacyjnych, w tym pracowni¢ informatyczna, warsztaty
szkolne, z zapleczem na $rodki dydaktyczne;
3) sale gimnastyczna;
4) sale terapeutyczng:
5) biblioteke;
6) pomieszczenia do udzielania §wiadczen zdrowotnych;
7) pomieszczenia do prowadzenia zaj¢é psychologiczno-pedagogicznych i relaksacyjnych;
8) izbe chorych;
9) izby adaptacyjne;
10) izbe izolacyjna;
11) tereny i urzadzenia do zaje¢ rekreacyjnych i sportowych;
12) kaplice;
13) sale gier;

14) odrgbne pomieszczenia na grupe usamodzielnienia;



. Zaklad prowadzi depozyt wartosciowy, shuzgcy do zabezpieczenia i przechowywania
przedmiotéw wartosciowych, niedozwolonych oraz dokumentéw, kidre sg wiasnoscig
nieletniego, lecz nie mogg pozostawaé do jego dyspozycji podczas pobytu w zakladzie.

. Zaklad prowadzi depozyt rzeczowy w ktérym przechowywane sg i zabezpieczane rzeczy
osobiste wychowanka.

Organizacja internatu
§ 10

. Liczba nieletnich w grupie wychowawczej nie moze przekraczac 8 - okresla ja § 28 ust 2

rozporzadzenia .

. Dyrektor zakladu, po konsultacji z kierownikiem internatu i zespolem diagnostyczno-

korekcyjnym, przydziela wychowanka do okreslonej grupy wychowawczej oraz powierza

opieke nad nim wychowawcy prowadzacemu, ktéry jest odpowiedzialny za organizowanie

1 koordynacje procesu jego resocjalizacji w zakladzie, zgodnie z Indywidualnym Planem

Resocjalizacji (IPR).

. Skierowanie wychowanka do danej grupy wychowawczej nie ma charakteru stalego. Jezeli

zachodzg okolicznosci przemawiajace za przeniesieniem wychowanka do innej grupy

wychowawczej, dyrektor zakladu po konsultacji z kierownikiem internatu i zespolem

diagnostyczno-korekcyjnym, podejmuje decyzje o zmianie grupy wychowawczej.

. Wnioskodawca przeniesienia do innej grupy moze by¢é réwniez sam wychowanek.

. Liczba grup wychowawczych w danym okresie wynika z liczby wychowankéw

i zatwierdzonego arkusza organizacji pracy lub aneksu sporzgdzanego do arkusza.

. Dzialalnosé internatu okreéla roczny plan pracy internatu, uwzgledniajacy zadania przyjete

w Rocznym Planie Pracy Zakladu.

. Plan pracy internatu ustalany jest na rok szkolny i stanowi zalacznik do Rocznego Planu

Pracy Zakladu.

. Tre$ci prowadzonych zaje¢ i zapisy w dziennikach zaje¢ wychowawczych wynikajg

Z przyjetego planu pracy.

. Zadaniem internatu jest:

1) zapewnienie nieletnim opieki wychowawczej;

2) tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj wychowanka, proces jego uczenia si¢ oraz
przygotowywania do zycia w rodzinie i spoleczefstwie;

3) ksztaltowanie umiejetno$ci nawigzywania 1 utrzymywania prawidlowych relacji
z innymi wychowankami;

4) tworzenie warunkéw do rozwijania uzdolnien i zainteresowan wychowankéw;

5) wdrazanie do samodzielnego wykonywania prac porzgdkowych 1 gospodarczych;

6) ksztatltowanie zaradnosci zyciowej wychowankéw, ze szczegdlnym zwréceniem uwagi
na ich samodzielnos¢ w dzialaniu;

7) ksztaltowanie wéréd wychowankéw postaw wzajemnego zrozumienia, tolerancji,
zyczliwosci 1 odpowiedzialnos$ci.



10. W internacie zakladu prowadzi sie planowa dzialalnos¢ resocjalizacyjng i rewalidacyjng

w opaiciu o dostosowany do niej harmonogram dnia.

11. Ramowy plan dnia w spos6b efektywny zaspakaja potrzeby i oczekiwania nieletnich,
uwzglednia we wladciwych proporcjach czas potrzebny na:

1) wypoczynek i rekreacje: zajecia sportowo-rekreacyjne, zajecia relaksacyjne, zajecia
wlasne, zajecia dyskusyjne z filmem, zajecia wynikajace z rocznego kalendarza imprez
ogélnozakladowych;

2) zajecia dydaktyczno-wychowawcze: zajecia edukacyjne, zajgcia grupowe (zajgcia
z wychowania moralnego, zajecia z praktycznego przygotowania wychowankéw do zycia
w $rodowisku otwartym, zajecia intelektualno-manualne), zajgcia kulinarne, zajgcia

socjoterapeutyczne.
3) zajecia opiekuncze — zajgcia poranne, zajecia porzadkowo-gospodarcze, zajgcia wlasne,
godzina wychowawcza.

12. Internat organizuje w szczegélnosci:
- kota zainteresowan rozwijajace zainteresowania i uzdolnienia wychowanek;
- oddzialywania specjalistyczne: terapeutyczne, socjoterapeutyczne, korekcyjne;
- formy wypoczynku, rekreacji i sportu;
- przygotowanie do samodzielnego zycia w ramach programu usamodzielnienia.

§11

1. Kierownik internatu jest bezpo$rednim przelozonym zatrudnionych wychowawcow.

2. Do zadan kierownika internatu nalezy kierowanie terminows i kompletng realizacja zadan
wykonywanych przez internat.

3. Kierownik internatu opracowuje grafiki pracy wychowawcéw i przedkiada je dyrektorowi
zaktadu do zatwierdzenia.

4. Szczegdlowy wykaz zadan kierownika internatu okresla dyrektor zakladu w zakresie
obowigzkdow.

5. Szczegdlowy zakres obowigzkéw pracownikéw internatu okresla dyrektor zakladu w
zakresie obowigzkow.

§ 12

1. Pracownicy zatrudmieni w internacie tworzg staly zespél wychowawcdw, ktorej
przewodniczacym jest kierownik internatu.

2. Zadaniem zespolu wychowawcow jest wspieranie kierownika internatu w wypelnianiu przez
niego zadan internatu, w szczegdlnosci poprzez zglaszanie postulatéw dotyczacych
usprawnienia pracy w internacie, doskonalenie wspdtpracy wychowawcéw z pracownikami
innych dziatéw, podnoszenia jakosci pracy internatu.

3. Zesp6l wychowawcow w porozumieniu z innymi dzialami zakladu odbywa protokolowane
posiedzenia na ktérych miedzy innymi odbywa si¢ systematyczna weryfikacji IPR
wychowankow .



Organizacja szkél i warsztatéw szkolnych
§13

1. W skiad szkot wehodzg:
1) Szkota Podstawowa nr 26 w Tarnowie ;
2) Branzowa Szkota I stopnia nr 8 w Tarnowie;
3) warsztaty szkolne.

2. Zasady ksztalcenia i wychowania w szkotach zakladu okreslajg przepisy ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230) i ustawy z dnia 14 grudnia
2016 1. Prawo oSwiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082, z p6zn. zm.)

3. Szczegélowy zakres obowigzkéw pracownikéw szkét i warsztatéw szkolnych okresla
dyrektor zaktadu w zakresie obowigzkdw.

Organizacja i funkcjonowanie zespolu diagnostyczno-korekeyjnego
§ 14

1. W zakladzie funkcjonuje zespdt diagnostyczno-korekeyjny. W sklad zespolu wchodzg

nastgpujace stanowiska:

1) pedagog;

2) psycholog;

3) psycholog - terapeuta uzaleznies.

2. Bezposrednim przelozonym pracownikéw zespolu diagnostyczno-korekcyjnego jest
dyrektor zakladu.

3. W celu usprawnienia prac zespolu mozna powierzy¢ jednemu z jego pracownikéw
obowigzki koordynatora, do zadan ktérego nalezy kontrola terminowosci wykonywanych
zadan przez zespdt, koordynacja prac w zespole, przygotowanie projektéw grafikow pracy
oraz sprawozdawczos¢.

4. Dziatalno$¢ zespotu okreslajg roczny plany pracy specjalistéw zespotu na dany rok szkolny,
uwzgledniajgcy zadania przyjete w Rocznym Planie Pracy Zakiadu.

5. Tresci prowadzonych zajeé i zapisy w dziennikach wynikajg z przyjetego planu pracy.

6. Do zadan zespolu nalezy w szczegdlnoscei:

1) udzielanie wsparcia wychowankom nowo przybylym w procesie adaptacji do warunkéw
placowki;

2) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych wychowankow poprzez diagnoze:

poziomu rozwoju intelektualnego;

cech osobowosci, w tym zaburzen emocjonalnych i rozwojowych;

funkcjonowania spotecznego (relacji rodzinnych i srodowiskowych);

poziomu umiej¢tnosci szkolnych;

przejawow i przyczyn niedostosowania spotecznego;

potrzeb i zainteresowan;
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g. stopnia internalizacji norm etyczno-moralnych;

3) opracowywanie indywidualnych planéw resocjalizacji (IPR) z udzialem wychowankéw
i innych pracownikéw zakiadu oraz ich modyfikacja nie rzadziej niZ raz na 6 miesiecy;

4) kwalifikowanie wychowankéw do odpowiednich form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej z uwzglednieniem ich deficytéw rozwojowych;

5) podejmowanie dziatan interwencyjnych i mediacyjnych w sytuacjach zagrazajacych i
konfliktowych;

6) udzielanie wychowankom pomocy psychologicznej 1 pedagogicznej w formie zajeC o
charakterze terapeutycznym;

7) prowadzenie specjalistycznych zajec grupowych: profilaktycznych,
psychoedukacyjnych, socjoterapeutycznych, psychokorekcyjnych;

8) prowadzenie oddzialywan profilaktycznych i terapeutycznych wobec wychowankéw
zagrozonych uzaleznieniem i uzaleznionych;

9) udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej rodzicom (prawnym opiekunom)
wychowankéw: wspieranie w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i
dydaktycznych, rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, poradnictwo i konsultacje;

10) sporzadzanie opinii  psychologiczno-pedagogicznych na  potrzeby sadéw
1 innych upowaznionych instytucji;

11) opiniowanie wnioskéw o zastosowanie $rodka dyscyplinarnego;

12) udziat w przygotowywaniu wychowankéw do warunkowego zwolnienia
z zakladu w trybie art. 237 ustawy lub umieszczenia poza zakladem w trybie
art. 274 ustawy;

13) wspoélpraca z pozostatymi pracownikami placéwki w zakresie oddziatywan wobec
wychowankdéw;

14) dzielenie si¢ wiedzg psychologiczng i pedagogiczna z pracownikami placéwki poprzez
prowadzenie wewngtrznych form doskonalenia zawodowego.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikéw zespotu diagnostyczno-korekcyjnego

okresla dyrektor zakladu w zakresie obowigzkdw.

Organizacja opieki zdrowotnej

§ 15

. Wychowankowi zapewnia si¢ opiek¢ medyczng na zasadach ogélnie obowigzujacych
wszystkie osoby ubezpieczone w Narodowym Funduszu Zdrowia. z ograniczeniami
wynikajgcymi z art. 112 ustawy.

. Zadania z zakresu opieki medycznej w zakladzie realizuja: pielggniarka, lekarz medycyny
rodzinnej, lekarz psychiatra, lekarz stomatolog.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw pracownikéw medycznych okredla dyrektor zakladu w
zakresie obowigzkéw.

. Izba chorych przeznaczona jest dla wychowankéw, co do ktérych pracownik medyczny
stwierdzil potrzebe wylaczenia z zaje¢ ze wzgledow zdrowotnych. O umieszczeniu
wychowanka w izbie chorych decyduja pracownicy medyczni, ¢ czym niezwlocznie
informujg dyrektora zaktadu lub osobg go zastepujaca.




. W uzasadnionych sytuacjach, w szczegblnosci podczas nieobecnosci pracownikéw
medycznych, kiedy nieletni wykazuje ewidentne objawy chorobowe, dyrektor lub osoba go
zastepujgca moze podjgé decyzje o umieszczeniu wychowanka w izbie chorych.

. Nadzér nad wychowankiem podczas pobytu w izbie chorych moze by¢ sprawowany za
pomocg monitoringu.

. O czasie pobytu wychowanka w izbie chorych decydujg pracownicy medyczni.

. Szczegblowe zasady sprawowania opieki nad chorym nieletnim okre§la Regulamin izby
chorych w Zakladzie Poprawczym w Tarnowie.

Organizacja ochrony zakladu
§ 16

. Zasady zapewnienia bezpieczenstwa w zakladzie okresla ustawa. W Zakltadzie Poprawczym
w Tarnowie stosowany jest ograniczony system ochrony.
Sposoby i srodki zapewnienia bezpieczenstwa w zakladzie okre$la § 51, 52
rozporzadzenia .
. Szczegblowy zakres obowigzkow pracownikéw dziatu ochrony okresla dyrektor zaktadu w
zakresie obowiazkow.

Organizacja dzialu ksiggowosci
§17

. Dzialem ksiggowosci kieruje gléwny ksiegowy.

. Gléwny ksigegowy jest bezposrednim przelozonym pracownikow dziatu ksiegowosci.

. Gtéwny ksiegowy sklada dyrektorowi zakladu, zgodnie z klasyfikacjg stanowisk, projekt
zakresu obowigzkéw podlegltych pracownikéw oraz organizuje im prace, zapewniajgc
rzetelne i bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie zadan powierzonych ksiggowosci.

. Zadania realizowane przez dziat ksiegowosci okreslajg odrgbne przepisy.

. Szczegblowy zakres obowigzkéw pracownikow dziatu ksiggowosci okresla dyrektor
zakiadu w zakresie cbowigzkéw.

Organizacja sekretariatu
§ 18

. Sekretariatem kieruje dyrektor zakladu.

. Dyrektor zakladu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw sekretariatu.

. Do zadan sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
2) prowadzenie sekretariatu zakladu, w tym obstuga kancelaryjno-biurowa zakladu;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska w zakladzie;
4) sporzadzanie dokumentéw umow o prace oraz $wiadectw pracy;
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5) sporzadzanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw dotyczacych zatrudmienia, do
ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

6) ustalanie uprawniefi urlopowych, prowadzenie dokumentacii z tym zwigzanej;

7) ustalanie uprawnien do nagrod jubileuszowych oraz innych §wiadczefi pracowniczych,
zgodnie z ocbowigzujacymi przepisami;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

9) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosei;

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikéw oraz kontrola ich

aktualnosci.

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nieletnich wynikajacej z odrebnych przepisow.

. Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownikéw sekretariatu okresla dyrektor zakladu w

zakresie obowigzkow.

Organizacja dzialu administracji i cbslugi
§ 19

. Prace dziatu administracji i obstugi koordynuje specjalista ds. gospodarczych.

. Specjalista do spraw gospodarczy sklada dyrektorowi zakladu, zgodnie z klasyfikacjg

stanowisk, projekt zakresu obowigzkéw pracownikéw oraz organizuje im prace,

zapewniajac rzetelne i bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

. Specjalista do spraw gospodarczych zapewniania przestrzeganie przez podleglych

pracownikow dyscypliny i czasu pracy, przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz o ochronie danych osobowych.

. Do zadan dzialu administracji i obstugi nalezy w szczegélnosci:

1) archiwizacja dokumentacji;

2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zadan dziatu;

3) obshuga informatyczna zakladu;

4) zabezpieczenie potrzeb zakladu w zakresie logistycznym;

5) zabezpieczenie potrzeb zakladu w zakresie wyposazenia, remontéw, przygotowania
i prowadzenia inwestycji;

6) organizacja zaméwieni publicznych;

7) obstuga techniczna, gospodarcza, teleinformatyczna i administracyjna zakladu;

8) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz
ewidencja 1 gospodarowanie majatkiem;

9) planowanie i realizacja zaopatrzenia bloku zywieniowego;

10) zaopatrzenie zakladu w srodki czystosci, ochrony, odziez i niezbedny sprzet;

11) nadzér nad magazynami, przyjmowanie i wydawanie towaréw, prowadzenie stosowne;
dokumentacji;

12) konserwacja urzadzen i sprzetu zaktadu;

13) inne dzialania wynikajgce z wlasciwych przepiséw.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw pracownikéw dziatlu administracji i obshugi okresla

dyrektor w zakresie obowigzkow. ‘
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Wychowankowie zakladu
§ 20

. Prawa i obowigzki wychowankéw okresla ustawa. _

2. Zasady pobytu wychowankéw w zakladzie okresla ,,Regulamin wychowanka Zakiadu
Poprawczego w Tarnowie ”.

. Sposéb i forme odwiedzin wychowankéw, kontaktowania si¢ wychowank6éw z osobami
spoza zaktadu okresla dyrektor zakladu poprzez stosowne regulaminy 1 procedury.

. Wychowankom zapewnia si¢ biezacy dostep do wewngtrznych regulacji okreslajacych
zasady oceniania zachowania nieletnich.

. Zaklad zapewnia wychowankom biezacy dostep do informacji dotyczacej obiegu
dokumentdéw zwigzanych z ubieganiem sie o czasowe opuszczenie zakladu, mozliwosci
skladania skarg i zazale do sedziego rodzinnego oraz instytucji, do zadan ktérych nalezy
ochrona praw nieletnich.

Postamowienia koncowe
§21

. Zak}ad prowadzi archiwum akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i uzywa pieczgci do celow
urzgdowych.

. W zakladzie zatrudnia sie: specjaliste BHP, samodzielnego inspektora do spraw obronnych,
inspektora ochrony danych osobowych.

. Pracownicy wskazani w ust. 2 wykonujg zadania w ramach uméw zlecet 1 odpowiadajg za
prawidlowe wykonanie zadan bezposrednio przed dyrektorem zakladu.

. Regulamin wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Ministra Sprawiedliwosci.

. Traci moc Regulamin Zakladu Poprawczego w Tarnowie z dnia 09 luty 2018 r.
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Schemat organizacyjny Zaktadu Poprawczego w Tarnowie
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