Plan dziatalnosci
Zaktadu Poprawczego w Gdansku

Najwazniejsze cele do realizacji w roku 2011

l.p. Nazwa dziatu Zakres dziatania Cel Najwazniejsze zadania
stuzace realizacji celu
1. Zespot -) Po zapoznaniu sie z dostepng dokumentacjg, wstepnym rozpoznaniem | -) opracowanie -) realizacja celu

diagnostyczny

psycho-pedagogicznym oraz konsultacja z kierownictwem placowki -
zakwalifikowanie wychowanka do odpowiedniej grupy wychowawczej.

-) We wspétpracy z poszczegdlnymi agendami zaktadu, opracowywanie IPR
oraz merytoryczne uczestnictwo w jego okresowej modyfikacji.

-) Czynny udziat w organizacji procesu resocjalizacji wychowankoéw.

-) Czuwanie nad stanem psychicznym wychowankéw oraz udzielanie im
niezbednej pomocy psychologicznej i psychoterapeutycznej.

-) Ukierunkowywanie pracy kadry pedagogicznej i specjalistyczna pomoc
w wychowawczo ztozonych, trudnych lub emocjonalnie obcigzajacych
wychowankoéw sytuacjach.

-)Gromadzenie osobopoznawczej i formalnej dokumentacji wychowankéw
w formie ,, papierowej” i elektronicznej.

-)Przeprowadzanie okresowych i kontrolnych badan specjalistycznych,
zgodnie z biezacymi potrzebami.

-)Wspotdziatanie, w sprawach wychowankéw, z osobami i instytucjami
waznymi z punktu widzenia prowadzonych dziatan resocjalizacyjnych
i probacyjnych.

-)Rozpoznawanie i ocena wartosci Srodowiska wolnosciowego
wychowankéw przed czasowym lub warunkowym opuszczeniem przez
nich zaktadu.

-)Uczestnictwo w analizowaniu przyczyn i okolicznosci zdarzen
nadzwyczajnych oraz opiniowanie podejmowanych w zwigzku z tym
dziatan wychowawczych.

-)Uczestniczenie w sprawowaniu opieki nastepczej nad wychowankami po

ich warunkowym zwolnieniu z placéwki. ( art. 86: art. 90 ).

i realizacja
indywidualnych
programow
resocjalizacyjnych,
adekwatne do zadan
psychologa i
pedagoga.

-) Realizacja celow
osobopoznawczych
i prawidtowy dobdr
wychowankéw do
grup,

-) Prawidtowy
przebieg procesu
resocjalizacji
-)Zapewnienie
dobrej kondycji
psychicznej
wychowankdéw
-)Prawidtowy

i harmonijny
przebieg procesu
resocjalizacji,
przeciwdziatanie
napieciom

zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i podejmowanie
aktywnosci samoksztatceniowej.
-) udziat w pracach stuzacych usamodzielnieniu sie wychowankoéw

i konfliktom

-) Zapewnienie
petnej informacji

o wychowanku, jej
aktualizowanie

i archiwizowanie.
Wtasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankow

-) Ewaluacja wiedzy
o wychowanku

i wykorzystywanie jej
w pracy
resocjalizacyjne;j.
-)Zagwarantowanie
wtasciwego
przeptywu informacji
miedzy ZP a
upowaznionymi
instytucjami

-) Przygotowanie

i ocena wartosci
Srodowiska
wolnosciowego
przed zwolnieniem
wychowanka z
placowki.
-)Zapewnienie
wtasciwych
warunkow i form
korygujacych
oddziatywan
wychowawczych.




Profilaktyka.
-)Weryfikacja
osiggnietych celow
resocjalizacyjnych .
-) podnoszenia

kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych
Internat -) Konsekwentna realizacja ustalen zawartych w indywidualnych -Resocjalizacja -) realizacja celu
programach resocjalizacyjnych, wychowankéw, zgodna z przepisami,
-) Ksztattowanie pozadanych spotecznie postaw, przekonan i planéw, - uzyskanie instrukcjami

-) Ksztatcenie umiejetnosci spotecznych, ktérych nabycie poprawi
relacje wychowanka z innymi osobami i pozwoli na utrzymanie
prawidtowych kontaktow spotecznych,

-) Ksztatcenie umiejetnosci podejmowania swiadomych decyzji

i samodzielnego kreowania wtasnego zycia,

-) Rozwijanie zainteresowan réinymi formami spedzania wolnego
czasu ( poznawczych, technicznych, sportowych, kulturalnych),

-) Ksztattowanie aktywnej postawy nieletnich,

-) Stata i systematyczna praca celem doskonalenia realizacji procesu
resocjalizacyjnego,

-) Comiesieczna ocena resocjalizacyjna,

-) Analiza postaw wychowanka w poszczegdlnych dziatach: mocne

i stabe strony wychowanka: obszary wymagajace z poprawy, wnioski
do dalszej pracy, wykorzystanie w pracy opinii diagnostycznej
opracowanej w placéwce,

-) Systematyczne prace stuzace utrzymaniu dyscypliny, fadu i
porzadku,

-) Edukacja prawna,

-) Profilaktyka w zakresie alkoholu, tytoniu, narkomani, AIDS,

-) Ksztattowanie szacunku dla godnosci oséb pozbawionych wolnosci,
-)Humanizacja dziatan wychowawczych,

-) Przestrzeganie praw wychowankow,

pozytywnych postaw
u wychowankdw,
-rozwiniecie réznych
form zainteresowan
u wychowankéw
-rozwiniecie
réznorodnych form
spedzania wolnego
czasu
-przeciwdziatanie
narkomanii,
alkoholizmowi oraz
paleniu tytoniu i
AIDS

-) wzrost sprawnosci
ruchowej, wzrost
zdrowotnosci,

-) wiasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankdéw
-wyréwnanie
dysproporcji

wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami, planami
-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat
-)Jumozliwienie
wychowankom
czestego kontaktu z
rodzing

-) zorganizowanie
wychowankom
szerokiego wachlarza
mozliwosci aktywnego
uczestnictwa w
zajeciach
poznawczych,
technicznych,
sportowych,
kulturalnych na
terenie ZP, a przede




-) Systematyczne informowanie wychowanka o jego sytuacji prawnej,
-) Dbatos¢ o odpowiednie przyjecie wychowanka do placéwki,

-) Wyposazenie wychowanka w odziez , posciel, Srodki czystosci itp.
-) Zapewnienie wychowankowi poczucia bezpieczenstwa fizycznego
i psychicznego,

-) Dbatos¢ o utrzymanie kontaktu z rodzicami ( opiekunami
prawnymi). Pomoc w nawigzaniu kontaktu,

-) Udzielenie pomocy materialnej wychowankom znajdujagcym sie
w trudnej sytuacji materialnej,

-) Ksztatcenie trwatych nawykoéw higieny osobistej i czystosci,

-) Prowadzenie petnej dokumentacji internatu,

-) Sporzadzanie grafikdw pracy wychowawcéw,

-) naliczanie i kontrolowanie godzin nadliczbowych, nocnych

i Swigtecznych pracownikéw internatu,

-) Zgtaszanie propozycji dotyczgcej wysokosci kieszonkowego dla
wychowankodw,

-) Wspéitworzenie z innymi pracownikami pedagogicznymi oraz
rodzicami wychowankéw dokumentacji zwigzanej z usamodzielnieniem
sie chtopcow,

-) aktywny udziat w przedsiewzieciach zmierzajacych do
usamodzielnienia sie wychowankéw

-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikow i podejmowanie

aktywnosci samoksztatceniowej.

materialnej miedzy
wychowankami

- wzrost jakoSci
higieny osobistej u
wychowankodw,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

wszystkim w
warunkach
wolnosciowych.

Szkota

-) realizowanie programu edukacyjnego w zakresie zasadniczej szkoty

zawodowej, gimnazjum,
-) wzbogacanie wtasnego warsztatu pracy przedmiotowej
i wychowawczej,
-) udzielaniu pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych
i uprzedzen wychowankow
-) obiektywne traktowanie i ocenianie wychowankoéw zgodnie z zasadami
ortodydaktyki,

-) Informowanie wychowawcéw, rodzicow (opiekundw), kierownictwa

-) przekazanie
wiedzy z zakresu
szkoty gimnazjalne;j i
zawodowej

-) upowszechnianie
czytelnictwa —
zwiekszenie liczby
0s6b korzystajgcych
z biblioteki,

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz




zaktadu o wynikach dydaktyczno-wychowawczych,

-) branie udziatu w réznych formach doskonalenia zawodowego
organizowanego w zaktadzie i w instytucjach wspoétpracujacych,

-) decydowanie w sprawach doboru metod, form organizacyjnych,
podrecznikéw i Srodkéw dydaktycznych w nauczaniu przedmiotéw oraz
w prowadzonych przez siebie zespotach dydaktyczno-wyréwnawczych,

-) decydowanie o biezacych, semestralnych ocenach postepéw w nauce
wychowankodw,

-) uczestnictwo w ocenie zachowania wychowanka,

-) prowadzenie dokumentacji szkolnej,

-) opracowaniu aktualnych rozktadéw materiatow,

-) upowszechnianie kultury,

-) rozwaj kultury fizycznej i sportu,

-) zapewnienie bezpieczeristwa wychowankom,

-) dokonywanie wpiséw w dokumentac;ji IPR,

-) naliczanie godzin nadliczbowych nauczycielom,

-)czynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i
aktywnosci samoksztatceniowej.

podejmowanie

-) wzrost sprawnosci
ruchowej, wzrost
zdrowotnosci,

-) wiasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankow

-) bezpieczenstwo
powierzonych w
opieke
wychowankow

-) w zakresie swojego
przedmiotu
odpowiedzialnos$¢ za
poziom wynikéow w
pracy dydaktyczno-
wychowawczej,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

czynny w nich udziat

warsztaty

-) przysposobienie do pracy zawodowej,
-) praktyczna nauka zawodu

-) znajomos¢ przepiséw i zasad BHP oraz stosowanie ich w codziennej
pracy,

-) dbanie o stan maszyn, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy,

-) informowanie przetozonych o zaistniatym wypadku lub zagrozeniu
zdrowia i Zycia,

-) dbanie o jakos$¢, doktadnosc i rzetelno$¢ wykonywanej przez uczniow
pracy,

-) zapewnienie bezpieczenstwa pozostajagcym pod opieka uczniéw w czasie
zajec i przerw,

-) przekazanie
wiedzy teoretycznej
i praktycznej
wychowankom
niezbednej w
przysposobieniu do
pracy zawodowej i
praktycznej nauce
zawodu

-) wiasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankdéw

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




-) biezace i prawidtowe prowadzenie dokumentacji warsztatowej oraz
dokonywanie wpiséw w arkuszach IPR

-) zachowanie porzadku w miejscu pracy,

-) systematyczne ocenianie wiedzy i umiejetnosci uczniéw,

-) wspétdziatanie z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
BHP,

-) prowadzenie dokumentacji warsztatowej,

-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikow i podejmowanie
aktywnosci samoksztatceniowej.

-) opanowanie
programowych
umiejetnosci

-) whasciwe
zabezpieczenie i
dyscyplina w trakcie
zaje i przerw

-) prawidtowe
prowadzenie
dokumentacji
warsztatowej

-) dbanie o
powierzone mienie,
maszyny, narzedzia,
materiaty i sprzet,
-) podnoszenia

kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych
Sekretariat -) Prowadzenie dokumentacji wychowankéw zaktadu poprawczego, -) Zgodne z -) realizacja celu
w tym ksiegi ewidencji przepustek i urlopow, ksiegi ewidencji nagrdd i kar, | przepisami zgodna z przepisami,
ksiegi meldunkowej, ksiegi gtéwnej, prowadzenie spraw instrukcjami
-) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i przechowywanie wychowankdéw wewnetrznymi,
dokumentacji z poczty wchodzacej i wychodzacej, -) zgodne z regulaminami i
-) prowadzenie ksiegi wizytacji i kontroli placéowki, przepisami i procedurami,
-) prowadzenie kroniki zaktadu, wytycznymi -) organizacja szkolen
-) prowadzenie gospodarki samochodowej, otrzymanymi z zewnetrznych i
-) zapewnianie sprawnej i szybkiej obstugi interesantéw (rodzicéw, Wydziatu wewnetrznych oraz

opiekunow)
- ) wspétpraca z sgdem, MS, OZNP i innymi instytucjami,
-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikow i podejmowanie

aktywnosci samoksztatceniowe;j.

Komunikacji MS
prowadzenie
gospodarki
samochodowej

czynny w nich udziat




-) wiasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankodw,

-) podnoszenie
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

Administracja

-) Polityka kadrowa w 2011 roku, w tym: wykorzystanie etatow oraz

urlopéw wypoczynkowych, realizacja pracy pracownikéw w godzinach

nadliczbowych, badania lekarskie, szkolenia pracownikéw, ewidencja czasu

pracy,

-) rejestracja umoéw cywilno-prawnych,

-) realizacja ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prowadzenie stosownej

dokumentacji, umieszczanie na stronie internetowej i w biuletynie

zamoéwien publicznych odpowiednich, zgodnych z procedurami informacji
-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i podejmowanie

aktywnosci samoksztatceniowej.

-) Sprawne i
skuteczne
prowadzenie spraw
pracowniczych,
-)wykorzystywanie w
petni przydzielonych
etatow,

-)wtasciwy przydziat
obowigzkéw
stuzbowych

-) rzetelne i petne
dokumentowanie
dostaw, ustug,
remontow

-) wtasciwa ochrona
danych osobowych
pracownikéw i oséb
Swiadczacych ustugi
na podstawie umoéw
cywilno-prawnych

-) wtasciwe
gospodarowanie
majatkiem placowki,
-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




zawodowych

Ksiegowos¢

-) prowadzenie rachunkowosci jednostki poprzez dokonywanie na
podstawie dowodow ksiegowych zapisdw zdarzen w ksiegach
rachunkowych w ujeciu chronologicznym i systematycznym,
-) okresowe ustalanie lub sprawdzanie za pomocg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw,
-) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych i pozostatej
dokumentacji zgodnie z przepisami,
-) sporzadzanie zeznan i deklaracji podatkowych w imieniu podatnikow,
-) wykonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
-) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
-) realizacja wydatkéw w zakresie:
a) naliczania i rozliczania wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw
niebedacych nauczycielami poprzez sporzadzanie list plac, Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego, uwzgledniajac potrzeby sprawozdawczosci
i planowania,
b) wydatkow inwestycyjnych,
c) pozostatych wydatkow zgodnie z klasyfikacjq paragraféow wydatkow ,
d) dochoddw,
-) sporzadzania informacji sprawozdawczych z zakresu rachunkowosci
i realizacji okreslonych wydatkéw.

-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikow i podejmowanie
aktywnosci samoksztatceniowej.

-) rzetelne i petne
dokumentowanie i
rejestrowanie
operacji finansowych
i gospodarczych,

-) wtasciwa ochrona
danych osobowych
pracownikéw,
emerytéw

-) ponoszenie
wydatkéw zgodnie
z legalnoscia,
gospodarnoscia,
celowoscia,
rzetelnoscia,

-) stosowanie zasady
przejrzystosci

-) stosowanie zasady
jawnosci
sprawozdan,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




Gospodarczy

-) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym budynkoéw, ogrodzen,
drag, placéow, chodnikéw, matej architektury,

-) utrzymywanie w nalezytym porzadku ciggéw komunikacyjnych
jezdnych i pieszych,

-) utrzymywanie czystosci w budynkach i na terenach zewnetrznych
nalezacych do zaktadu,

-) funkcjonowanie bloku zywienia zgodnie z przepisami, min. Sanepidu
-) funkcjonowanie pralni na terenie zaktadu,

-) stosowanie systemow monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu,
sygnalizacji napadu, jezdnych bram, alarmu na terenie rekreacyjnym,

-) utrzymywanie w nalezytym stanie samochodoéw stuzbowych,
-)Jczynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i podejmowanie
aktywnosci samoksztatceniowej.

-) wiasciwe
gospodarowanie
majgtkiem placéwki,
-) prawidtowe
funkcjonowanie
systemu HACCP,
GMP/GHP w
zaktadzie oraz
nadzér nad
szkodnikami,

-) prawidtowe
funkcjonowanie
pralni, zgodnie min.
z wytycznymi
sanepidu

-) prawidtowe
funkcjonowanie
systemu
teletechnicznego,
stosowanie
przegladow,

-) whasciwe
funkcjonowanie
instalacji
elektrycznej,
oswietleniowej,
wentylacyjnej,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) stosowanie
terminowych
przegladdéw, napraw,
konserwacji instalacji
elektrycznej,
oswietleniowej,
wentylacyjnej,
teletechnicznej;
przeglagdéw budynkow
pod wzgledem
technicznym, p.poz.,
bhp,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




Straznicy

-) czuwanie nad bezpieczeristwem placéwki, przebywajacych w niej
wychowankoéw i pracownikow,

-) ochrona majatku ZP,

-) zapobieganie ucieczkom wychowankéw,

-) podejmowanie interwencji w sytuacjach nadzwyczajnych,

-) przestrzeganie prawidtowego zabezpieczania kluczy do pomieszczen,
bram, furtek zaktadu, kart magnetycznych do krat oraz pilotow ochrony
osobistej,

-) obstuga sprzetu teletechnicznego,

-)Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i podejmowanie
aktywnosci samoksztatceniowej.

-) zapewnienie
bezpieczenstwa
placowki,
wychowankow i
pracownikéw

-) wiasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankdw,

-) wiasciwa
interwencja w
sytuacjach
nadzwyczajnych,
-) sprawna obstuga
sprzetu
teletechnicznego,
-) prawidtowe
zabezpieczenie
majatku placéwki,
kluczy, kart
magnetycznych do
krat, pilotow
ochrony osobistej,
-) zapobieganie
ucieczkom
wychowankdw,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

-) realizacja celu
zgodna z przepisami,
instrukcjami
wewnetrznymi,
regulaminami i
procedurami,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat




Stuzba
medyczna

-) opieka medyczna nad wychowankami,

-) wykonywanie testow antynarkotykowych, w razie potrzeb,
-) przeprowadzanie badan profilaktycznych,

-) leczenie uzebienia,

-) wzrost
zdrowotnosci,

w tym szczegdlne
dbanie o

-) Czynny udziat w szkoleniach dla pracownikéw i podejmowanie | utrzymywanie przez

aktywnosci samoksztatceniowe;j.

wychowankow
wtasciwej higieny
osobistej ciata

-) przekazanie
wiedzy
wychowankom z
zakresu HIV, AIDS,
dbania o higiene
osobistg, w tym jamy
ustnej

-) wykonanie zdjec
RTG klatki piersiowej
wychowankéw

-) wtasciwa ochrona
danych osobowych
wychowankéw,

-) podnoszenia
kwalifikacji i
kompetencji
zawodowych

-) organizacja szkolen
wewnetrznych i
zewnetrznych dla
wychowankéw o
tematyce zdrowotnej
-) uzgodnienie terminu
przyjazdu ambulansu
w celu wykonania
zdje¢ RTG
wychowankdw,

-) organizacja szkolen
zewnetrznych i
wewnetrznych oraz
czynny w nich udziat

Zatwierdzam:

mgr Krzysztof Eckert
Dyrektor

Zaktadu Poprawczego w Gdansku




