Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ptocku

““PLOCK

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 2793/04 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 9 grudnia 2004r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plocku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku dziata i realizuje zadania pomocy
spotecznej na podstawie przepiséw okreslonych w statucie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Plocku, Uchwaty Rady Miasta w sprawie Systemu Pomocy Spolecznej Miasta
Ptocka oraz niniejszego Regulaminu.

§2
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku jest samodzielna jednostka budzetowa
Miasta i realizuje zadania pomocy spolecznej w tym:

1) zadania zlecone 1 wlasne miasta (gminy),

2) zadania zlecone i wlasne powiatu,

3) zadania wynikajace z programow rzadowych.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku sprawuje nadzor nad dziatalnoscia rodzinnej
opieki  zastgpczej, Osrodka  Adopcyjno-Opiekunczego,  Osrodka  Opiekunczo-
Wychowawczego, Domu Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” oraz placowek opiekunczo-
wychowawczych wsparcia dziennego prowadzonych przez organizacje pozarzadowe,
stanowiacych Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku zwany
dalej ,,Regulaminem” okre§la wewngtrzna struktur¢ 1 zakres dziatania komorek
organizacyjnych, zakres zadan 1 kompetencji zatrudnionych pracownikow oraz zasady
organizacji Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Plocku niezbgdne dla sprawnej
1 nalezytej realizacji nalozonych na niego zadan.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,,0érodku”, rozumie si¢ przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku.
2. ,Dziatach”, ,,Sekcjach”, rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne, na czele ktoérych
stoja kierownicy,
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3. ,Zespotach”, rozumie si¢ przez to Zespoly Pracy Socjalnej oraz Zesp6t Poradnictwa
Specjalistycznego, na czele ktorych stoja kierownicy, z wylaczeniem Zespotu Radcow
Prawnych oraz Zespotéw tworzonych doraznie w celu realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL 11
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5

1. Realizacje zadan Osrodka zapewniaja nizej wymienione komorki organizacyjne:

1) Dzial Finansow, Ksiggowosci i1 Ptac,

2) Dzial Organizacyjny,

3) Zespot Radcow Prawnych,

4) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

5) Oésrodek Rehabilitacji Zawodowej 1 Spotecznej,

6) Osrodek Interwencji Kryzysowej,

7) Sekcja Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania,

8) Sekcja ds. Kadrowych,

9) Sekretariat,

10) Samodzielne st. ds. Komunikacji i Informacji,

11) Samodzielne st. ds. Zamowien Publicznych,

12) Samodzielne st. ds. BHP, OC i Ppoz oraz Archiwum,

13) Zespot Poradnictwa Specjalistycznego,

14) Dziatl Pomocy Rodzinie i Dziecku,

15) Srodowiskowy Dom Samopomocy,

16) Sekcja ds. Doméw Pomocy Spoteczne;j,

17) Dziat Pracy Socjalnej,

18) Dziat Swiadczen Socjalnych,

19) Dziat Swiadczen Rodzinnych,

20) Sekcja ds. Integracji Spoteczne;j,

21) Sekcja Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Wsparcia Dziennego.
Strukture organizacyjna O$rodka z podziatlem na dziaty, sekcje, zespoly, samodzielne
stanowiska pracy okresla schemat organizacyjny, stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu. Schemat okresla takze ilos¢ etatow w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych Osrodka.

ROZDZIAL 111
ZADANIA DYREKTORA

§6

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, przy pomocy dwoéch Zastgpcoéw Dyrektora i Gtownego
Ksiggowego.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Osrodka.

Dyrektor kieruje Osrodkiem jednoosobowo i1 ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepstwo sprawuje wskazany przez niego Zastepca.
Dyrektor Osrodka sprawuje nadzor nad dziatalno$cia jednostek nadzorowanych.
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§7
1. Do podstawowych obowiazkow Dyrektora Osrodka nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka w kontaktach zewngtrznych,

2) prawidlowa realizacja polityki kadrowej 1 ptacowej w Osrodku,

3) =zatrudnianie ZastgpcOw Dyrektora, Gtoéwnego Ksiggowego i innych pracownikow
Osrodka, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) opiniowanie kandydatow na dyrektorow jednostek nadzorowanych, zatrudnianych
przez Prezydenta Miasta Ptocka,

5) zarzadzanie powierzonym majatkiem,

6) zapewnienie prawidlowej realizacji programéw dziatania Osrodka,

7) wspotpraca z dziatajacymi w Osrodku zwiazkami zawodowymi,

8) sporzadzanie budzetu zadaniowego Osrodka,

9) ksztaltowanie prawidtowej polityki finansowej Osrodka,

10) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej wynikajacych z zadan
realizowanych przez Osrodek,

11) diagnozowanie potrzeb mieszkancoOw miasta Plocka w przedmiocie pomocy
spolecznej,

12) opracowanie i realizacja miejskiej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,

13) skladanie Radzie Miasta corocznego sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka oraz
przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

14) dokonywanie podziatu zadan i odpowiedzialno$ci oraz koordynowanie dziatan
podlegtych komorek organizacyjnych Osrodka,

15) zatwierdzanie sprawozdania z realizacji zadan oraz wykonania budzetu Osrodka,

16) ustalanie i zatwierdzanie regulamindéw organizacyjnych dla Srodowiskowego Domu
Samopomocy, mieszkan chronionych i Osrodka Interwencji Kryzysowe;j,

17) podejmowanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z biezacej polityki samorzadu miasta
w zakresie pomocy spoteczne;,

18) akceptacja wszelkich sprawozdan budzetowych 1 finansowych dyrektorow
jednostek nadzorowanych lub zlecanie tych czynno$ci swoim Zastgpcom
1 Gtownemu Ksiggowemu Osrodka,

19) wspotpraca z organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi koSciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami prawnymi
1 fizycznymi.

Do szczegolnych uprawnien Dyrektora nalezy:

1) skladanie w imieniu Os$rodka os$wiadczen woli w zakresie praw i zobowiazan
majatkowych w zakresie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Ptocka,

2) wydawanie w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania O$rodka, nalezacych
do wlasciwos$ci gminy 1 powiatu, decyzji administracyjnych z upowaznienia
Prezydenta Miasta Ptocka,

3) zawieranie 1 rozwiazywanie umoéw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
pelnomocnictw,

4) administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Osrodku,

5) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

6) kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci
1 stopnia niepetnosprawnosci do organdéw okreslonych odrgbnymi przepisami za
zgoda strony,
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koordynowanie  dziatalno$ci  jednostek pomocy spolecznej, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéow realizujacych zadania z zakresu pomocy
spolecznej.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

Dzial Finanséw, Ksiggowosci i1 Plac,

Dzial Organizacyjny,

Zespot Radcow Prawnych,

Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Osrodek Rehabilitacji Zawodowej 1 Spoteczne;j,
Osrodek Interwencji Kryzysowej,

Sekcja Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania,

Sekcja ds. Kadrowych,

Sekretariat,

10) Samodzielne stanowisko ds. Komunikacji i Informacji,
11) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych,
12) Samodzielne stanowisko ds. BHP, OC. i Ppoz. oraz Archiwum.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA ZASTEPCOW DYREKTORA,
KIEROWNIKOW DZIALOW

§8

Zastgpcy Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, kierownicy dziatow, sekcji, zespotdw
1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za:

1)
2)

3)

realizacj¢ powierzonych zadan,

wspotprace migdzy komoérkami organizacyjnymi Os$rodka 1 z placowkami
pozostajacymi w nadzorze,

bezposredni nadzor nad pracownikami w podlegtych komorkach organizacyjnych.

Do obowigzkéw kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Os$rodka oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

zorganizowanie prawidtowej pracy podlegtych pracownikow zapewniajace sprawne
i efektywne funkcjonowanie O$rodka,

kierowanie ich praca, zgodnie z niniejszym Regulaminem, zarzadzeniami,
wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Osrodka i jego zastgpcow,
zapewnienie wlasciwego podzialu pracy migdzy stanowiska pracy oraz doboru
odpowiednich pracownikéw, ktérzy realizuja stosowne zadania, a takze nadzor
nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan w danej komorce
organizacyjnej Osrodka,

nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych przepisOw prawa oraz wykonywanie
zadan 1 polecen stuzbowych Dyrektora Osrodka i jego zastepcow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny 1 porzadku pracy,
organizowanie  instruktazy, doskonalenia zawodowego dla  podlegtych
pracownikow,

ochrona 1 nadzor powierzonego mienia, sprzetu i1 urzadzen stanowiacych
wyposazenie danej komorki organizacyjnej Osrodka,

odpowiedzialnos$¢ za bezpieczenstwo i higieng pracy oraz przestrzeganie przepisow
ppoz.,
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terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz, meldunkow
i innych informacji oraz egzekwowanie przestrzegania przepisOw o ochronie
tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisOw o ochronie danych osobowych
1 0 ochronie informacji niejawnych.

Zastepey Dyrektora 1 Gtowny Ksiggowy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dzialania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Dyrektora.

Zastgpcy Dyrektora nadzoruja dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

Do podstawowych obowiazkéw Zastepcow Dyrektora nalezy:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

okreslenie zadan dla podleglych komorek organizacyjnych i kontrolowanie ich
dziatalnosci,

nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikow podlegtych komorek
organizacyjnych,

analizowanie 1 ustalanie potrzeb kadrowych w podleglych komodrkach
organizacyjnych,

nadzorowanie prawidlowos$ci i terminowosci wykonywania zadan w podlegtych
komorkach organizacyjnych,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan i §wiadczen z zakresu pomocy spolecznej,

wspOlpraca przy opracowywaniu planow Osrodka 1 ich realizacji oraz
przygotowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci podleglych komorek
organizacyjnych,

biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek
organizacyjnych,

wspoldzialanie z samorzadem terytorialnym, administracja rzadowa, stuzba
zdrowia, szkolami, organizacjami spolecznymi, zwiazkami zawodowymi

1 wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, Policja i Prokuratura, sadami
1 innymi instytucjami rzadowymi i lokalnymi w zakresie pomocy spotecznej,
inicjowanie nowych form pomocy spotecznej na terenie miasta Ptocka.

§9

1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. pomocy srodowiskowej nalezy nadzor nad:

5)

Dziatem Pracy Socjalnej

Dziatem Swiadczen Socjalnych,

Dziatem Swiadczen Rodzinnych,

Sekcja ds. Integracji Spotecznej, w tym mieszkaniem chronionym terapeutycznym
dla osob niepetnosprawnych,

Sekcja Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Wsparcia Dziennego.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. pomocy $rodowiskowej nalezy ponadto nadzoér nad
placowkami wsparcia dziennego (miejskimi $wietlicami §rodowiskowymi) prowadzonymi
przez organizacje pozarzadowe.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. pomocy instytucjonalno-opiekunczej nalezy nadzor nad:

1)
2)

Zespotem Poradnictwa Specjalistycznego,

Dzialem Pomocy Rodzinie i Dziecku, w tym mieszkaniami chronionymi dla
wychowankow opuszczajacych placowki opiekunczo-wychowawcze, rodziny
zastgpceze,
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3) Srodowiskowym Domem Samopomocy dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi,
w tym Sekcja Specjalistycznych Ustug Opiekunczych,

4) Sekcja ds. Doméw Pomocy Spoteczne;.
Ponadto Zastgpca Dyrektora ds. pomocy instytucjonalno-opiekunczej odpowiedzialny jest za
nadzér nad jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, tj:. Osrodkiem Opiekunczo-
Wychowawczym , rodzinnymi domami dziecka, Osrodkiem Adopcyjno-Opiekunczym oraz
rodzinami zastepczymi zawodowymi niespokrewnionymi
z dzieckiem, Domem Pomocy Spotecznej ,,Przyjaznych Serc” w Plocku.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§10

1. W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji

zadan Osrodka.

Dyrektor powotuje zespoty 1 komisje tematyczne, ktore zajmuja si¢ merytorycznymi

zagadnieniami.

Zasady pracy zespoldéw i komisji reguluja zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora.

Szczegdtowe zasady dyscypliny i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy zatwierdzony

przez Dyrektora.

Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslaja szczegdtowo karty stanowisk pracy, za

ktoérych przygotowanie odpowiedzialni sa kierownicy.

Szczegodtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji, wynagrodzen okresla Regulamin

Wynagradzania.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
OSRODKA

§11

Dziar. ORGANIZACYINY

1. Dzialem Organizacyjnym kieruje Kierownik Dziatu.
2. W Dziale Organizacyjnym tworzy si¢ nastgpujace sekcje 1 stanowiska:
1) Sekcja Gospodarcza,
2) Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,
3) Kancelaria,
4) Sekcja Teleinformatyczna.
Do Dzialu Organizacyjnego nalezy:
1) wspodlpraca z Glownym Ksiggowym w sprawach dotyczacych prowadzenia
gospodarki finansowej Osrodka,
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2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
Do zadan
1)
2)
3)
4)

5)
Do zadan

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

Ptocku

administrowanie budynkami i lokalami O$rodka,

prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego,

dokonywanie okresowych przegladow budowlanych,

usprawnianie organizacji pracy Os$rodka oraz wdrazanie nowych metod i technik
zarzadzania,

organizowanie i nadzorowanie remontow kapitalnych i biezacych,

dozor i1 ochrona budynkow oraz zabezpieczenie mienia Osrodka,

wspoltdziatanie w prowadzeniu zaktadowej dziatalno$ci socjalne;.

Sekcji Gospodarczej nalezy:

utrzymanie czysto$ci oraz estetycznego wygladu budynkow i ich otoczenia,
prowadzenie magazynu,

organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego — dokonywanie zakupow,
prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzgtu i wyposazenia
pozostajacego w zasobach Osrodka,

zapewnienie funkcjonowania samochodow stuzbowych.

Stanowiska ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy:

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, polecen, wytycznych,
regulaminow zaktadowych 1 innych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie
Osrodka oraz prawa i obowiazki pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
gospodarowanie majatkiem ruchomym 1 nieruchomym Os$rodka, w tym
prowadzenie ksiag inwentarzowych,

gospodarka pieczeciami i tablicami Osrodka,

realizacja przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o
ochronie danych osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,
ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania samochodow stuzbowych.

Do zadan Kancelarii nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
Do zadan
1)
2)
3)

4)

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora 1 Zastgpcow Dyrektora
Osrodka,
prowadzenie kancelarii ogolnej, w tym:

a. ewidencjonowanie przesylek,

b. wysytanie korespondencji,

c. przyjmowanie i wysylanie faksow.
prowadzenie rejestru zarzadzen, polecen, wytycznych 1 innych aktow
wewngtrznych,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta i innych aktéw
prawa lokalnego w sprawach dotyczacych Osrodka,
prenumerata czasopism,
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, interpelacji 1 zapytan,
1 prowadzenie w tym zakresie biezacej obstugi,
prowadzenie centralnego rejestru umow 1 porozumien, z wyjatkiem umow
dotyczacych stosunku pracy.
Sekcji Teleinformatycznej nalezy:
organizacja 1 zabezpieczenie techniczne obstugi poligraficznej,
konserwacja sprzgtu i wyposazenia technicznego,
administrowanie siecia komputerowa oraz nadzér nad prawidlowoscia pracy
systeméw baz danych,
archiwizacja danych komputerowych,
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5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzg¢tu i1 oprogramowania oraz
prowadzenie ewidencji tych zasobow,

6) konserwacja 1 utrzymanie sprzgtu w technicznej sprawnosci oraz nadzor nad jego
wlasciwym wykorzystaniem,

7) prowadzenie szkolen 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe;j
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami,

8) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla potrzeb
Osrodka,

9) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania oraz nadzoér nad
przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systemow informatycznych
w Osrodku,

10) realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych oraz facznosci telekomunikacyjne;j,

11) opiniowanie projektow wymiany 1 zakupu sprzg¢tu komputerowego oraz
oprogramowania, a takze srodkéw tacznosci telekomunikacyjne;,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;,

13) przygotowywanie programow uzytkowych do pracy zgodnie z instrukcjami ich
uzytkowania, sprawdzanie stanu technicznego wszystkich potaczen elektrycznych,
elektronicznych 1 telekomunikacyjnych oraz wynikéw aktualnych ich pomiarow
(opornosci, izolacji, zerowania, tacznosci itp.)

14) teletransmisja danych z programu PELATNIK do ZUS i innych doraznie
realizowanych zadan objgtych okre§lonym programem.

15) tworzenie i aktualizowanie strony internetowej Osrodka.

§12

Dziar Finansow, Ksiecowosci 1 Prac

Dziatem Finansow, Ksiggowosci 1 Ptac kieruje Glowny Ksiggowy przy pomocy Zastepcy
Gtownego Ksiggowego.

W Daziale tworzy si¢: Sekcje Plac, Kasy, Sekcje Rachunkowosci.
Gospodarke finansowa Osrodka prowadzi i jest za nia odpowiedzialny Gtowny Ksiggowy.
Do zadan Sekcji Rachunkowosci nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wykonania wydatkow 1 dochoddéw
budzetowych oraz podtrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania
budzetu Osrodka,

4) wspodlpraca z jednostkami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej
w zakresie budzetu tych jednostek,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej wydatkow 1 dochodow Osrodka,

6) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Osrodka,

7) realizacja wydatkow bezgotéwkowych,

8) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych,

9) rozliczanie delegacji pracownikow Osrodka,

10) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych
1 prawnych,

11) naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych,

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych,
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13) prowadzenie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw,

14) zapewnienie skutecznej ochrony mienia 1 terminowe rozliczanie 0sob
odpowiedzialnych za to mienie,

15) wspotudzial w formutowaniu wnioskéw o §rodki finansowe na realizacje zadan
z funduszy celowych,

16) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy opracowywaniu miejskiej
strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych,

17) wspotudziat w realizacji projektéw objetych strategia, ich monitorowanie i ocena,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) prowadzenie petnej rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

20) opracowywanie plandéw finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich zmian,

21) sporzadzanie analiz i nadzor nad stanem majatku i wynikdw finansowych O$rodka,

22) planowanie i realizacja dochodow i wydatkow Osrodka,

23) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

24) planowanie 1 realizacja wydatkbw osobowych (wynagrodzen), ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych, dodatkow, nagréd 1 kosztow podrozy stuzbowych,

25) prowadzenie imiennych kart analitycznych;

a. zasitkobw z pomocy spotecznej

b. $wiadczen rodzinnych,

c. ewidencja sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
d. ewidencja sktadek na ubezpieczenia zdrowotne.

26) prowadzenie likwidatury Osrodka,

27) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych,

28) prowadzenie postgpowan windykacyjnych z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczen i dochodéw budzetowych,

29) przekazywanie $rodkow finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych na rzecz beneficjentow,

30) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw:

a. o rachunkowosci,
b. o finansach publicznych,
oraz przepisoOw wykonawczych do tych ustaw,

31) rozliczanie inwentaryzacji,

32) nadzor nad dziatalno$cia, w szczeg6lnosci w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych, rodzinnej opieki zastgpczej, osrodkéw adopcyjno-
opiekunczych jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego oraz
osrodkow wsparcia, domoéw pomocy spotecznej i1 placoéwek opiekunczo-
wychowawczych.

Do zadan Sekcji Ptac nalezy:

1) sporzadzanie przy wspotpracy z Sekcja ds. Kadrowych sprawozdan z zatrudnienia
1 wynagrodzen,

2) sporzadzanie list ptac 1 obliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego dla
pracownikow Osrodka,

3) przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych do ZUS dla pracownikéw Osrodka,

4) naliczanie wynagrodzen z tytulu zawieranych uméw-zlecenia i uméw o dzieto,

5) rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty imienne, przelewy),

6) sporzadzanie rozliczen z Urzegdem Skarbowym.

Do zadan Kas nalezy:
1) obshluga kasowa i finansowo-ksiggowa wydatkow Osrodka,
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2) realizacja wydatkow gotéwkowych $wiadczen z pomocy spolecznej, §wiadczen
rodzinnych, dla rodzin zastgpczych, wychowankéw placowek opiekunczo-
wychowawczych oraz innych wyptat.

§13

1. Gtownym Ksiggowym jest pracownik, ktoremu Dyrektor Osrodka powierza obowiazki
1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt. 3 14, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
Ztozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
rzeczowo wlasciwego, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i1 wydatkow, a Osrodek posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

Glowny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okre§lonym w  ust. 2,
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a W razie nieusunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynie Giowny Ksiggowy zawiadamia pisemnie
Dyrektora Osrodka. Dyrektor moze wstrzymac realizacje¢ zakwestionowanej operacji albo
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych Osrodka udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen begdacych Zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

2) wnioskowaé¢ do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu, wedhug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Os$rodka prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci finansowe;.

§ 14

ZxEsrOor. RaApcow PrawNycH

1. Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy:
1) pomoc w opracowywaniu projektow aktoéw prawnych,
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych
Osrodka w postgpowaniu przed sadami i1 urzgdami,
3) opiniowanie projektow aktoéw prawnych, uméw, porozumien, uchwal Rady Miasta,
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udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Os$rodka, a takze osobom
korzystajacym z pomocy Osrodka.

Wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

§ 15

SekcIA ps. KaADrROWYCH

1. Sekcja ds. Kadrowych kieruje Kierownik Sekc;ji.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie dokumentacji w celu nawigzywania, zmiany i rozwigzywania
stosunku pracy, ustalanie warunkow pracy i ptacy,

prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikow Osrodka,

rozpatrywanie skarg i odwotan wynikajacych ze stosunku pracy,

ustalanie uprawnien do dodatku za wystugg lat i nagréd jubileuszowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z uprawnieniami do emerytur, rent inwalidzkich,
rodzinnych i §wiadczen rehabilitacyjnych,

wydawanie 1 rejestrowanie legitymacji stuzbowych, identyfikatoroéw, legitymacji
ubezpieczeniowych dla pracownikow i cztonkow ich rodzin oraz zas§wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow Osrodka,

prowadzenie spraw orderéw, odznaczen panstwowych i nagrdéd resortowych
oraz innych wyr6znien,

prowadzenie spraw urlopow wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych,
okoliczno$ciowych, bezptatnych oraz rejestru zwolnien lekarskich,

10) analizowanie potrzeb kadrowych Osrodka,
11) prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,
12) wspotdziatanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony

danych osobowych 1 ochrony informacji niejawnych,

13) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego pracownikow niezaleznie

od rodzaju zawartej umowy, aktualizacja zgloszen, wyrejestrowywanie,

14) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka.

§16

SEKRETARIAT

1. Obstuga Sekretariatu Dyrekcji Osrodka polega na:

1)
2)
3)

4)
5)

prowadzeniu rejestrow korespondencji wplywajacej i wychodzacej,

organizacji dnia pracy Dyrektora i Jego Zastgpcow,

ekspedycji korespondencji na poszczegdlne komorki organizacyjne Osrodka
1 jednostki nadzorowane,

umawianie klientéw i pracownikoéw w sprawach indywidualnych,

udzielanie informacji interesantom, a Ww razie potrzeby kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych Osrodka.

§17

OS$SRODEK REHABILITACJT ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ
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1. Os$rodek Rehabilitacji Zawodowej 1 Spolecznej jest wyodrgbniona komorka
organizacyjna Os$rodka na prawach dzialu, podlegla stuzbowo Dyrektorowi Osrodka,
ktora kieruje Kierownik Dziatu.

Do zadan Osrodka Rehabilitacji Zawodowej 1 Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

udzielanie osobom niepelnosprawnym pozyczek na rozpoczgcie dziatalnosSci
gospodarczej lub rolnicze;,

udzielanie dofinansowania do oprocentowania kredytow bankowych, zaciaganych

przez osoby niepelnosprawne na kontynuowanie dzialalno$ci gospodarczej lub
prowadzonego wlasnego lub wydzierzawionego gospodarstwa rolnego,

umarzanie pozyczek udzielanych osobom niepetnosprawnym na rozpoczgcie
dziatalnos$ci gospodarczej lub rolniczej,

dokonywanie zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawcoOw na:

a. przystosowanie tworzonych lub istniejacych stanowisk pracy dla o0sob
niepelnosprawnych,  bezrobotnych  lub  poszukujacych  pracy
1 niepozostajacych w zatrudnieniu, skierowanych do pracy przez PUP
w Plocku, lub pozostajacych w zatrudnieniu u pracodawcy wystgpujacego
o zwrot kosztow tego rodzaju, jezeli niepetnosprawnos¢ tych osob powstata
w okresie zatrudnienia u tego pracodawcy, z wyjatkiem przypadkow, gdy
przyczyna powstania niepetnosprawnosci byto zawinione przez pracodawce
lub przez pracownika naruszenie przepisOw, w tym przepisOw prawa pracy,
stosownie do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci tych osob,

b. rozpoznanie przez shuizby medycyny pracy potrzeb wynikajacych
z niepelnosprawnos$ci 0s6b niepelnosprawnych, dla ktérych zostato
przystosowane stanowisko pracy,

c. wynagrodzenia dla 0s6b niepelnosprawnych, bezrobotnych lub poszukujacych
pracy i pozostajacych w zatrudnieniu, skierowanych do pracy przez PUP w
Plocku oraz skladki na wubezpieczenia spoteczne nalezne od tych
wynagrodzen,

d. szkolenia os6b niepelnosprawnych prowadzone przez PUP w Ptocku.

finansowanie kosztow szkolen osob niepetnosprawnych,
udzielanie dofinansowania:

a. uczestnictwa o0sOb niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b. sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

c. zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym,

d. likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami os6b niepetnosprawnych,

e. rehabilitacji dzieci 1 mlodziezy.

dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajgciowej,
planowanie potrzeb 1 gospodarowanie S$rodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych w zakresie w/w zadan,

realizacja programoéw celowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

10) opracowywanie zgodnych ze strategia rozwoju wojewodztwa projektow

powiatowych programoéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej 1 przestrzegania praw 0sob niepelnosprawnych,

11) opracowywanie 1 przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej

dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewddztwa,
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12) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci,
13) prowadzenie obowiazujacej statystyki, analiz oraz sprawozdawczo$ci dotyczace]
PFRON,

14) prowadzenie kontroli zgodnie z obowiazujacymi uchwatami i wytycznymi PFRON
oraz wytycznymi Dyrektora Osrodka,

15) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
0s6Ob niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej tych osob,

16) wspdlpraca z organizacjami, instytucjami samorzadowymi, rzadowymi,
stowarzyszeniami,  fundacjami  zajmujacymi  si¢  problematyka  osob
niepetnosprawnych.

§18

Powiatowy ZEspPOL ps. ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI

1. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci funkcjonuje na prawach
dziatu, a Zespotem kieruje Przewodniczacy Zespotu, powotany przez Prezydenta Miasta
Plocka.

Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy realizacja

zadan z zakresu administracji rzadowej dotyczacych orzekania niepelnosprawnosci i o stopniu

niepetnosprawnosci:
1) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu
terytorialnego w sprawach:

a. pomocy spotecznej i rehabilitacji os6éb niepelnosprawnych zgodnie ze
wskazaniami zawartymi w orzeczeniu niepetnosprawnosci i o stopniu
niepelnosprawnosci oraz wskazaniach do ulg i uprawnien,

b. toczacych si¢ postgpowan przed organami rentowymi 1 instytucjami
realizujacymi ubezpieczenia spoleczne.

2) wnioskowanie o powotanie cztonkow sktadow orzekajacych,

3) wyznaczanie sktadéw orzekajacych i termindéw ich posiedzen,

4) kompletowanie =~ wnioskbw o  ustalenie  niepetnosprawnosci,  stopnia
niepetnosprawnosci, wskazan do ulg 1 uprawnien oraz wymaganej dokumentacji,
a takze ich ewidencjonowanie,

5) kierowanie wnioskéw do rozpoznania na posiedzenia sktadéw orzekajacych,

6) obstuga administracyjno-biurowa sktadow orzekajacych,

7) wydawanie orzeczen o niepelnosprawno$ci, stopniu niepetnosprawno$ci oraz
wskazaniach do ulg i uprawnien,

8) wystawianie legitymacji osoby niepelnosprawne;.

9) wykonywanie badan psychologicznych o0s6b ubiegajacych si¢ o orzeczenie
niepetnosprawnosci 1 stopniu niepelnosprawnosci,

10) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych orzekania o niepelnosprawnosci
1 0 stopniu niepelnosprawnosci,

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi si¢ osobami
niepetnosprawnymi.

Powiatowy Zespdt obejmuje swoim zasiggiem miasto Plock oraz powiaty, z ktorymi

Prezydent Miasta Plocka podpisat stosowne porozumienia.

§19

OSRODEK INTERWENCII KRYZYSOWEJS
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1. Osrodek Interwencji Kryzysowej funkcjonuje na prawach dziatu, a Osrodkiem kieruje
Kierownik Dziatu.
Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie bezptatnej pomocy osobom 1 rodzinom znajdujacym si¢ w sytuacji
kryzysowej, w szczegdlnosci z powodu: przemocy w rodzinie, problemow
wspotuzaleznienia, konfliktow w rodzinie, problemoéw szkolno-wychowawczych
dzieci i mlodziezy, problemow emocjonalnych,

2) podejmowanie dziatan polegajacych na;

a.

e o

prowadzeniu poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego, prawnego
(indywidualnego 1 rodzinnego) w siedzibie Osrodka Interwencji Kryzysowe;j
lub telefonicznie,

prowadzeniu interwencji w S$rodowiskach zamieszkania o0s6b 1 rodzin
wymagajacych pomocy,

prowadzeniu grup pomocowych,

udzielaniu wsparcia emocjonalnego,

edukowaniu 1 informowaniu 0s6b potrzebujacych pomocy o mozliwosciach
rozwiazywania ich probleméw,

prowadzeniu mediacji,

przeprowadzaniu  wywiadow  $Srodowiskowych u ofiar  przemocy
wymagajacych schronienia w formie pobytu w noclegowni.

3) podejmowanie dziatah polegajacych na:

4)
5)

6)

a.

wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie wspdlnych
konsultacji, interwencji w $rodowiskach oraz wymiany informacji na temat
sytuacji oséb lub rodzin objetych pomoca,

wspotpracy z instytucjami powotanymi do wspomagania 0sob i rodzin
w kryzysie, m.in. z instytucjami lokalnymi i1 rzadowymi, wymiarem
sprawiedliwosci, policja, szkotami, stuzba zdrowia, stowarzyszeniami,
fundacjami, organizacjami pozarzadowymi i innymi (tworzenie tzw.: koalicji
lokalnej),

upowszechnianiu 1 popularyzacji wiedzy na temat kryzysu i sposobow
radzenia sobie z nim (ulotki, szkolenia, kontakt z mediami),

podejmowaniu dzialan z urzedu, tj. zawiadamianiu organdéw S$cigania
0 popetnieniu przestgpstwa, zawiadamianiu Sadu Rodzinnego i1 Nieletnich
o sytuacji zagrazajacej lub naruszajacej dobro dziecka, kierowaniu wnioskéw
do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

petnienie funkcji diagnostyczno-konsultacyjnej polegajacej na rozpoznaniu sytuacji

kryzysowej, jej charakteru, specyfiki oraz rozpoznaniu ewentualnych zagrozen,

petnienie funkcji terapeutycznej, polegajacej na oddziatywaniu ukierunkowanym na
poprawe funkcjonowania osoby lub rodziny,
pehienie funkcji oparcia spotecznego,

Osrodek Interwencji Kryzysowe] stanowi zaplecze merytoryczne w zakresie poradnictwa
specjalistycznego oraz szkoleniowego dla pracownikéw Osrodka stosownie do zglaszanych

potrzeb.

§ 20

SEkcJA ANALIZ, SZKOLEN, KONTROLI T PLANOWANIA

1. Sekcja Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania kieruje Kierownik Sekcji.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:
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1) tworzenie komputerowych baz danych o pomocy spotecznej,

2) opracowywanie analiz porownawczych, potrocznych, rocznych i innych z zakresu
pomocy spoteczne;,

3) opracowywanie rocznych analiz w poszczegdlnych grupach dyspanseryjnych za
pomoca wybranej metody statystycznej oraz sporzadzanie opracowan koncowych,

4) prowadzenie badan socjologicznych dotyczacych zjawisk zachodzacych
w poszczegdlnych kategoriach §wiadczeniobiorcow pomocy spotecznej,

5) dokonywanie analiz zjawisk rodzacych zapotrzebowanie spoteczne na poszczegolne
formy pomocy i pracy socjalnej w miescie Ptocku,

6) przygotowywanie (W oparciu o stosowne analizy badawcze) propozycji diugo
1 krotkookresowych programoéw pomocy spotecznej,

7) gromadzenie informacji i1 wystapien dotyczacych dzialalno$ci Os$rodka oraz
prowadzenie w tym zakresie stosownego rejestru,

8) prowadzenie biezacej statystyki sporzadzanej na bazie sprawozdan poszczego6lnych
komorek organizacyjnych Osrodka,

9) monitorowanie 1 analizowanie wdrazanych programéw socjalnych i ostonowych,
zlecanych przez Rzad oraz organy gminy,

10) wspotpraca z placowkami naukowo-badawczymi 1 dydaktycznymi,

11) udzial 1 wspotpraca w pracach badawczych 1 analitycznych zespotow
problemowych powotywanych przez organy gminy, powiatu i wojewddztwa,

12) przygotowywanie planow szkolen dla pracownikow Osrodka,

13) przygotowywanie roznych form doskonalenia zawodowego kadr Os$rodka
1 prowadzenie stosownego rejestru w tym zakresie,

14) planowanie i organizowanie szkolen i doradztwa metodycznego dla pracownikow

Osrodka,
15) nadz6r nad caloksztalttem kontroli wewngtrznej w Os$rodku oraz kontroli
zewnetrzne] w  jednostkach nadzorowanych — przygotowywanie projektow

zarzadzen w sprawie powolania zespotow ds. kontroli,
16) przygotowywanie planéw kontroli Osrodka i1 czuwanie nad prawidlowa ich
realizacja.

§21

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KomMuNIKACJI 1 INFORMACII

1. Do zadan Samodzielnego St. ds. Komunikacji i Informacji nalezy prowadzenie polityki
informacyjnej o dziatalnosci Os$rodka, a w szczego6lnosci:
1) promowanie i informowanie opinii publicznej o podejmowanych przez Osrodek
inicjatywach pomocowych i przedsigwzigciach socjalnych,
2) utrzymywanie $cistej wspotpracy w zakresie informacji z wtadzami miasta, Biurem
Rzecznika Prasowego Urzedu Miasta Plocka, pracownikami O$rodka,
3) dbanie o wizerunek medialny Osrodka,

4) opracowywanie i wydawanie biuletynow i informatoréw dotyczacych przedsigwzigé
1 dziatalno$ci Osrodka,

5) koordynowanie kontaktow i wspotpraca w celu pozyskiwania i wymiany informacji
z lokalnymi 1 ogolnopolskimi s$rodkami masowego przekazu, jednostkami
1 placowkami pomocy spotecznej, szkotami zawodowymi i wyzszymi o profilu
socjalnym i organizacjami pozarzadowymi,
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6)

7)
8)

9)
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przygotowywanie i opracowywanie materialdow informacyjnych o prowadzonej
przez Osrodek dzialalnosci pomocowej dla  potrzeb lokalnych i krajowych
Osrodkow informacyjnych,

przygotowywanie materiatow do wydawnictw wlasnych Osrodka,

organizowanie 1 uczestniczenie w szkoleniach w zakresie doskonalenia
komunikacji wewngtrznej 1 zewnetrznej Osrodka,

gromadzenie, analizowanie 1 monitorowanie treS§ci publikacji prasowych
dotyczacych pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie materiatdéw do aktualizacji strony internetowe;.

§22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamédwien Publicznych, nalezy:

D
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia publicznego
wynikajacego z ustawy Prawo Zamowien Publicznych i innych przepisow,
podejmowanie 1 wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
postgpowania o zamédwienie publiczne,

podawanie do wiadomosci publicznej informacji o terminach przetargow,
organizowanie posiedzen Komisji Przetargowej dziatajacej w Osrodku oraz ich
obsluga i przygotowywanie stosownej dokumentacji przetargowej,

wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka i Urzedu Miasta
Ptocka oraz opracowywanie niezbgdnych sprawozdan i analiz w tym zakresie,
opracowywanie sprawozdan w zakresie realizacji zamowien publicznych
w Osrodku,

przygotowywanie propozycji do planow finansowych do projektu budzetu w czgsci
dotyczacej realizowanych przez Samodzielne Stanowisko zadan dotyczacych
zamoOwien publicznych,

nadzorowanie przygotowywania i prowadzenia procedur w trybach przetargowych
zgodnie z wewnetrznym Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych,
stosownie do ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien

Publicznych rachunkow dotyczacych wszystkich procedur przeprowadzonych przez
Osrodek,

10) udzielanie informacji o zakonczonych postgpowaniach i ich wynikach.

§ 23

SamopzieLNE StaNowisko bs. BHP, OC. 1 PPoz. Oraz ARcHIWUM

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP, OC. i PPoz. oraz Archiwum nalezy:

)
2)

3)
4)

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz  stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy,

przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymogoéw ergonomii na
stanowiskach pracy,
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5) udzial w ustaleniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie
rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,

6) prowadzenie szkolen z zakresu przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotpraca z Panstwowym Inspektorem Pracy 1 Inspekcja Sanitarno-
Epidemiologiczna,

8) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

9) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

10) wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnos$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

11) wyposazenie pomieszczen Osrodka w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach,

12) prowadzenie okresowych kontroli podrgcznego sprzgtu ppoz.,

13) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku mozliwo$ci ewakuacji,

14) zaznajomienie pracownikéw z przepisami ppoz. i nadzor nad ich przestrzeganiem,

15) realizacja zadan w zakresie obronno$ci panstwa,

16) realizacja zadan w zakresie obrony cywilne;j,

17) realizacja zadah okreslonych przez Prezydenta Miasta Plocka w zakresie
obronnosci i obrony cywilnej miasta.

18) prowadzenie archiwum.

§24

Dziar. PRACY SOCJALNEJS

1. Dziatem Pracy Socjalnej kieruje Kierownik Dziatu.
Kierownik dziatu organizuje i nadzoruje pracg oraz sprawuje biezaca kontrolg nad zespotami
pracy socjalne;j.
Do zadan Dziatlu Pracy Socjalnej nalezy w szczegodlnoSci:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia zespoléw pracy socjalne;,
polegajacego migdzy innymi na:

a. zlecaniu i nadzorowaniu post¢gpowan interwencyjnych,

b. analizie jakos$ci i1 efektywnos$ci prowadzonej pracy socjalnej, prawidlowosci
podejmowanych rozstrzygnig¢ i ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa w zakresie pomocy spotecznej,

c. badaniu 1 kontroli formulowanych plandéw pomocy w sprawach
indywidualnych,

d. podejmowaniu dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb oséb i grup
spolecznych, w tym tworzenie 1 realizacja programow ostonowych.

2) doradztwo metodyczne dla kierownikow 1 pracownikow socjalnych zespotow pracy
socjalnej obejmujace w szczegdlnosci:

a. stosowanie metod i technik pracy socjalne;j,

b. analizg i1 oceng zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej,

c. wspoOlpracg 1 wspoldzialanie z innymi podmiotami dzialajacymi w sferze
pomocy spotecznej,

d. inicjowanie oraz wdrazanie skutecznych form pomocy.
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3)

4)
5)

6)

7)
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biezaca kontrola dziatalno$ci zespotdow pracy socjalnej, obejmujaca
w szczegblnoscei;

a. prawidlowos¢ realizacji zadan okreslonych ustawa o pomocy spotecznej,
aktami wykonawczymi do ustawy o pomocy spotecznej, innymi ustawami
oraz przepisami prawa lokalnego,

b. prawidlowos$¢ stosowania procedur okreslonych przepisami kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej oraz
przepisami wykonawczymi do ustawy o pomocy spotecznej,

c. zasadno$¢ i adekwatno$¢ indywidualnych plandw pomocy w odniesieniu do
zglaszanych potrzeb i rzeczywistej sytuacji osob i rodzin ubiegajacych sig
0 pomoc.

podejmowanie 1 nadzorowanie postgpowan podjgtych w wyniku zgloszonych
interpelacji, zapytan i interwencji,

udzielanie osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o prawach i uprawnieniach
oraz przystugujacych im swiadczeniach i dostgpnych formach pomocy,
ksztaltowanie zasad i1 kierunkow wspotpracy z organami administracji panstwowe;j
1 samorzadowej, organizacjami spotecznymi 1 pozarzadowymi, Kosciotem
Katolickim, innymi ko$ciotami, zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi oraz prawnymi, w zakresie rozwiazywania lokalnych problemow
spotecznych,

opracowywanie biezacych analiz w zakresie;

zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spoleczne;,
mozliwos$ci organizacji nowych form pomocy ,

mozliwos$ci wdrozenia lokalnych programéw i projektow socjalnych,
poziomu zapotrzebowania na okreslone formy pomocy ,

zapotrzebowaniu w zakresie wyspecjalizowanej kadry pracowniczej,

potrzeb finansowych na realizacj¢ Swiadczeh pomocy spoteczne;j.

e e o

W ramach D21al’u Pracy Socjalnej tworzy si¢ 3 Zespoty Pracy Socjalnej, ktorymi kieruja
Kierownicy Zespoldw. Obszar dzialan poszczegolnych Zespotow wraz z wykazem ulic
przedstawia Zatacznik Nr 3.

Podzial zadan w poszczegdlnych Zespotach ustala Kierownik Zespotu.

Do zadan Zespotéw Pracy Socjalnej naleza w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie pracy socjalne;j,

udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom oraz spoleczno$ciom w wyniku
podjetego na wniosek lub z urzedu postgpowania,

przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych u 0sob i rodzin ubiegajacych sig
o pomoc spoteczna lub oséb zobowiazanych do alimentacji,

opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej
pomocy do stanu faktycznego oraz mozliwosci finansowych Osrodka,
przyznawanie pomocy w formie 1 na zasadach okre§lonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz aktach wykonawczych do ustawy o pomocy spotecznej oraz aktach
prawa lokalnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami wniesionymi przez strony od
decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;j,

analiza skutecznosci i1 efektywnosci stosowanych metod pracy,

dazenie do usamodzielnienia osob i rodzin korzystajacych z pomocy spoteczne;j,
pobudzanie spotecznej aktywnos$ci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb osob, rodzin i grup spotecznych,

10) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego,
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11) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing
lub grupg,

12) wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w srodowisku lokalnym
w celu tagodzenia 1 rozwiazywania wystepujacych probleméw spotecznych,

13) opracowywanie bilansoOw potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na realizacje
$wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych z pomocy spolecznej,

14) inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spoteczne;j.

§ 25

Dziar. SWIADCZEN SOCIJALNYCH

1. Dziatem Swiadczen Socjalnych kieruje Kierownik Dziatu.
Do zadan Dzialu Swiadczen Socjalnych nalezy:

1) przygotowywanie 1 prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb i rodzin
ubiegajacych si¢ o pomoc spoteczna, korzystajacych ze $§wiadczen pomocy
spotecznej celem wlasciwej realizacji §wiadczen pieni¢znych, pomocy w naturze
1 ustugach w ramach zadan wlasnych gminy, miasta na prawach powiatu, zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan wynikajacych z rzadowych
programéw pomocy spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrong
poziomu zycia 0s0b i rodzin,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych §wiadczen
wymienionych w pkt. 1,

3) wspolpraca z Zespotami Pracy Socjalnej w sprawach zwigzanych z odwolaniami
wniesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej oraz udzielanie stronom informacji w tym zakresie,

4) wydawanie na wniosek 0sob korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej
zaswiadczen o ich rodzaju i wysokosci,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcoéw,

6) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, meldunkéw, analiz 1 informacji
z zakresu realizowanych $wiadczen wymienionych w pkt 1,

7) wlasciwa wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi
Osrodka w przygotowywaniu oraz realizowaniu réznych form pomocy spotecznej
ze srodkow gminy, miasta na prawach powiatu i budzetu panstwa,

8) przyjmowanie osOb korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej celem
udzielania informacji i wyja$nien zwiazanych z realizacja $wiadczen oraz toczacego
si¢ w sprawach $wiadczen postgpowania administracyjnego,

9) inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie stosownych przedsigwzigé
organizacyjnych w Dziale celem zapewnienia wlasciwej realizacji $wiadczen
wymienionych w pkt. 1,

10) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie §wiadczen wymienionych w pkt 1,

11) analiza wykorzystania budzetu przeznaczonego na realizacj¢ $wiadczen
wymienionych w pkt 1,

12) kontrola realizacji $wiadczen i1 wspdtudziat z Dziatem Pracy Socjalnej w tym
zakresie oraz innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

13) wspotpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych 0s6b korzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej,

14) sporzadzanie list wyptat §wiadczen pienigznych.
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§ 26

Dziar SwiapczeX RopzinnycH

1. Dziatem Swiadczen Rodzinnych kieruje Kierownik Dziahu.
2. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

ustalanie uprawnien do swiadczen rodzinnych, tj.:
a. przyjmowanie wnioskow,
b. kompletowanie i sprawdzanie dokumentow dotaczonych do wnioskow,
prowadzenie korespondencji ustalajacej uprawnienia badz brak uprawnien,
c. kompletowanie  bazy danych  $wiadczeniobiorcow w  systemie
komputerowym.
przygotowywanie  decyzji  administracyjnych  przyznajacych prawo lub
odmawiajacych prawa do §wiadczen,
sporzadzanie oraz sprawdzanie list wyptat w kasie oraz list przelewowych, a takze
przekazdéw pocztowych,
sporzadzanie list dotyczacych odprowadzania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne od $wiadczenia pielggnacyjnego 1 dodatku z tytulu samotnego
wychowywania dziecka 1 utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych,
wydawanie zaswiadczen zwiazanych z pobieraniem badz nie pobieraniem
Swiadczen,
prowadzenie rejestrow swiadczeniobiorcow,
prace kancelaryjne, m.in.: korespondencja, segregacja dokumentow.

§ 27

SEKCJIA DS. INTEGRACII SPOLECZNEJ

1. Sekcja ds. Integracji Spotecznej kieruje Kierownik Sekcji.
2. Do zadan Sekcji nalezy:

1))

2)

3)

pomoc w integracji ze Srodowiskiem o0sdb majacych trudno$ci w przystosowaniu
si¢ do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego:
a. wspotpraca z Zakladem Karnym w Plocku w zakresie biezacych spraw
indywidualnych osob przebywajacych w zaktadzie,
b. przeprowadzanie wywiadéow Srodowiskowych z osobami osadzonymi nie
bedacymi mieszkancami miasta Ptocka.
pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze srodowiskiem, ktére otrzymaty
status uchodzcy,
a. opracowanie i realizacja indywidualnego programu integracji,
b. udzielanie stosownej pomocy i pracy socjalnej osobom posiadajacym status
uchodzcy,
c. wspieranie uchodzcy w kontaktach ze §rodowiskiem lokalnym,
d. monitorowanie postgpéw uchodzcoOw w procesie integracji.
usamodzielnienie 0s6b  bezdomnych przebywajacych w  schroniskach
1 noclegowniach:
a. wspolpraca w zakresie zaspokajania indywidualnych potrzeb o0sob
korzystajacych z ustug w/w placéwek w celu ich usamodzielnienia,
b. przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych z osobami bezdomnymi
przebywajacymi w placowkach w celu udzielenia im pomocy,
c. realizacja programoéw wychodzenia z bezdomnosci,
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4)

5)
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d. wspoélpraca z organizacjami, instytucjami, jednostkami organizacyjnymi
1 innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie udzielania pomocy
osobom bezdomnym,

e. opracowywanie projektéw umow, porozumien w zakresie udzielania pomocy
osobom bezdomnym,

f. sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, bilansoOw potrzeb, meldunkéw,
analiz 1 informacji dotyczacych udzielanej pomocy osobom bezdomnym,

g. analizowanie lokalnych potrzeb w zakresie pomocy osobom bezdomnym,

h. nadzor nad realizacja uméw z organizacjami prowadzacymi noclegownie
1 schroniska dla bezdomnych, a w szczeg6lno$ci prowadzenie kontroli jako$ci

1 kompletnos$ci ustug realizowanych w postaci udzielenia schronienia dla osob
bezdomnych.
przeciwdziatanie wykluczeniu spolecznemu 0s6b niepetnosprawnych poprzez
organizowanie 1 prowadzenie mieszkan chronionych terapeutycznych,
a w szczegblnosci:

a. wspieranie 0osob niepetnosprawnych w funkcjonowaniu w codziennym zyciu
1 przygotowanie do prowadzenia samodzielnego zycia ,

b. udzielanie wsparcia $rodowiskowego osobom niepetnosprawnym poprzez
zapewnienie mozliwosci tymczasowego zamieszkania oraz opieki
dostosowanej do indywidualnych potrzeb mieszkancow,

c. prowadzenie programu usamodzielnienia Zzyciowego mieszkancOw poprzez
treningi wykonywania czynnos$ci dnia codziennego,

d. Scista wspotpraca z innymi placowkami, organizacjami, stowarzyszeniami
1 instytucjami zajmujacymi si¢ osobami niepelnosprawnymi, ktére maja
udziat w prowadzeniu i funkcjonowaniu mieszkania,

e. 1inicjowanie i tworzenie projektow w kierunku podnoszenia jakos$ci zycia osob
niepelnosprawnych 1 podejmowanie przez nie samodzielnego zycia
w naturalnym $rodowisku,

f. opracowanie wewngtrznych regulamindéw pobytu w mieszkaniu,

g. szczegdtowe  zasady  organizacji 1 funkcjonowania  mieszkania
terapeutycznego okresla Regulamin Pobytu w Mieszkaniu Chronionym.

realizacja innych programow wynikajacych z potrzeb spotecznosci lokalne;.

§ 28

SEKCIA PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH WSPARCIA DZIENNEGO

1. Sekcja Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Wsparcia Dziennego kieruje Kierownik
Sekcji.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

nadzor nad dziatalnoscia Swietlic Srodowiskowych - placowek opiekunczo-
wychowawczych  wsparcia  dziennego, przeznaczonych dla  dzieci

1 milodziezy z rodzin majacych trudnosci w wypetianiu zadan w procesie
opiekunczo-wychowawczym,

opracowywanie projektow regulaminéw, umoOw, porozumien w zakresie
funkcjonowania §wietlic,

indywidualne diagnozowanie dzieci z problemami wychowawczymi w celu
uzyskania wiasciwych wskazowek dla doboru metod i technik w procesie
opiekunczo-wychowawczym dla wychowawcéw i1 rodzicéw dzieci,
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4) organizowanie pomocy psychopedagogicznej, zaje¢ indywidualnych i grupowych
dla dzieci z trudnosciami wychowawczymi,

5) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, poradnictwa dla pracownikow sSwietlic
1 rodzicow dzieci uczgszczajacych do swietlic,

6) prowadzenie terapii pedagogicznej, terapii dysleksji,

7) wspotpraca z rodzing dzieci uczgszczajacych do swietlic,

8) kontrola dokumentacji prowadzonej w Swietlicach tj.: karta pobytu dziecka, arkusz
obserwacyjny, dziennik zaje¢ wychowawczych, plany pracy, dzienne raporty
zywieniowe, karta zgloszenia dziecka, decyzje kwalifikujace),

9) stata wspolpraca z Centrum Wolontariatu — pozyskiwanie wolontariuszy do pracy
w $wietlicach, zawieranie umow z wolontariuszami, organizowanie szkolen,

10) wspotpraca ze szkotami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, Osrodkiem
Interwencji Kryzysowej i Zespolem Poradnictwa Specjalistycznego w zakresie
indywidualnych potrzeb dziecka uczgszczajacego do swietlicy,

11) wspotpraca z jednostkami o$wiatowymi 1 innymi jednostkami organizacyjnymi
w celu organizowania wspdlnych imprez dla dzieci 1 mlodziezy,

12) wspotpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie prowadzenia praktyk studenckich,

13) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, dobr rzeczowych, poszukiwanie statych
partneréw do wspotpracy ze Swietlicami na rzecz zaspokajania potrzeb dzieci
1 mlodziezy uczgszczajacych do placoéwek,

14) inicjowanie 1 tworzenie nowych $wietlic $rodowiskowych zgodnie
z zapotrzebowaniem $rodowiska lokalnego,

15) prowadzenie kontroli ustug §wiadczonych na rzecz $wietlic,

16) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, bilanséw, potrzeb, meldunkéw, analiz
i informacji z zakresu dziatalnosci $wietlic.

17) wspotpraca i nadzér merytoryczny nad swietlicami sSrodowiskowymi prowadzonymi
przez organizacje pozarzadowe, w tym:

a. prowadzenie kontroli w zakresie realizacji porozumien, na mocy ktérych
powierzono organizacjom prowadzenie swietlic sSrodowiskowych,

b. opracowywanie zasad wspolpracy, umow, porozumien,

c. organizowanie spotkan z organizatorami placowek w celu wymiany
doswiadczen, prowadzeniu dzialan innowacyjnych, doradztwa w zakresie
realizacji wysokiej jako$ci ustug,

d. wspdlpraca w celu wypracowania skutecznych metod i form pracy z dzie¢mi,

e. wspolne organizowanie imprez o charakterze profilaktycznym, rozrywkowo-
sportowym, kulturalnym,

f. dzialania wspierajace poprzez prowadzenie poradnictwa,

g. udzielanie pomocy w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z innych zréddet,
tj.: grantéw, dotacji poprzez opiniowanie wnioskow, udzielanie rekomendacji
itp.,

h. inicjowanie wspolnych przedsigwzie¢, akcji na rzecz dzieci uczegszczajacych
do Swietlic,

1. doradztwo metodyczne w zakresie aktualnych problemow opiekunczo-
wychowawczych, obowiazujacych przepisow,

j. udzielanie pomocy w rozwiazywaniu biezacych probleméw wynikajacych
z dziatalnosci $wietlic.

W ramach Sekcji Placowek Opiekunczo-Wychowawczych Wsparcia Dziennego funkcjonuja
Swietlice Srodowiskowe, do zadan ktorych nalezy:

1) organizacja czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy po zajeciach szkolnych oraz

w soboty i dni wolne od nauki szkolnej (ferie, wakacje), tj: organizacja zajeé
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i zabaw sportowych, plastycznych, muzycznych, integracyjnych, ekologicznych,
komputerowych itp.,

rozwijanie zainteresowan i1 uzdolnien dzieci, rozwijanie aktywnos$ci poznawczej
1 emocjonalnej oraz tworzenie dzieciom szansy na odnoszenie sukcesu poprzez
szeroko rozumiang tworczos¢ 1 aktywnos¢,

podnoszenie poziomu kultury osobistej dzieci uczgszczajacych do swietlic,
zapewnienie co najmniej jednego positku uczestnikom $wietlicy,

angazowanie dzieci w dziatalno$¢ spoteczna na rzecz spotecznosci lokalnej majaca
na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku $wietlicy na danym osiedlu,
ksztaltowanie w dzieciach zasad wspolzycia spolecznego dla dobra wspolnego oraz
wiasciwego stosunku i motywacji do nauki i pracy,

wspotpraca ze szkolami, instytucjami i komorkami organizacyjnymi Osrodka
w rozwiazywaniu problemow wychowawczych,

wspolpraca z rodzing w wykonywaniu przez nig funkcji opiekunczych przez objecie
dziecka dziataniami wychowawczymi, opiekunczymi i edukacyjnymi,

wspolpraca z rodzina, pomoc w rozwigzywaniu problemdéw wychowawczych,
podtrzymywanie wigzi dziecka z rodzina,

10) tagodzenie niedostatkéw wychowawczych w rodzinie i eliminowanie zaburzen

zachowania, agresji, przemocy, wulgarnosci, itp.,

11) tworzenie warunkow do nauki wiasnej i pomoc w nauce, pomoc w pokonywaniu

1 rozwiazywaniu trudnos$ci zyciowych i rodzinnych,

12) tworzenie polityki sSrodowiskowej w zakresie zapobiegania patologiom spotecznym

ze szczegllnym uwzglednieniem profilaktyki uzaleznien.

§29

ZEsPOL. PORADNICTWA SPECJALISTYCZNEGO

1. Zespolem Poradnictwa Specjalistycznego kieruje Kierownik Zespotu.
2. Do zadan realizowanych przez Zespot naleza:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

dziatania profilaktyczne zmierzajace do zapobiegania powstawaniu sytuacji
kryzysowych,

wspieranie rodzin w wywiazywaniu si¢ z obowiazkéw  opiekunczo-
wychowawczych wobec swoich dzieci — wspieranie rodziny w wychowaniu dziecka
w srodowisku zamieszkania,

diagnozowanie w sposob kompleksowy sytuacji zgtaszajacych si¢ rodzin (ustalanie
wieloaspektowej diagnozy przyczyn kryzysu),

stworzenie mozliwosci zaspokajania potrzeb rozwojowych dzieci w rodzinach
naturalnych, mozliwo$¢ wychowywania we wlasnej rodzinie,

wzmacnianie kompetencji rodzicielskich,

zmotywowanie cztonkéw rodziny do podjgcia specjalistycznego leczenia
w przypadku uzaleznien,

rozw0j umiejetnosci otwartej komunikacji w rodzinie 1 zdolno$ci do samopomocy,
zapewnienie stabilizacji w rodzinie,
zwigkszenie umiejgtnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

10) zwigkszenie zdolnos$ci rozwiazywania problemow i konfliktoéw rodzinnych,



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Ptocku

11) udzielanie poradnictwa specjalistycznego dla rodzicow dzieci ze specjalnymi

potrzebami edukacyjnymi,

12) organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci wymagajacych indywidualnych

zaj¢¢ (ksztalcenie prawidlowej wymowy, usuwanie wad wymowy 1 zaburzen
mowy, diagnozowanie, uktadanie indywidualnych programéw),

13) udzielanie pomocy neurolopedycznej dla dzieci nie mowiacych, w szczegdlnych

przypadkach dla 0so6b dorostych z afazja.

14) diagnoza potencjatu rodziny i mozliwosci zmiany w funkcjonowaniu spotecznym.
15) wspodlpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi, Osrodkiem Adopcyjno-

Opiekunczym, sadami, policja, Policyjna Izba Dziecka, szkotami i1 innymi
komorkami organizacyjnymi O$rodka.

§ 30

Dziar. Pomocy Robpzinie 1 Dziecku

1. Dziatem Pomocy Rodzinie i Dziecku kieruje Kierownik Dziatu.

W ramach dziatu funkcjonuja sekcje: Sekcja ds. Rodzin Zastepczych, Sekcja
ds. Placowek Opiekunczo-Wychowawczych, ktorymi kieruja starsi specjalisci pracy
z rodzing oraz Stanowisko ds. Mieszkan Chronionych 1 Usamodzielniania Wychowankow.
Do zadan Sekcji ds. Rodzin Zastepczych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

organizowanie dzieciom pozbawionym czg$ciowo lub catkowicie opieki
rodzicielskiej lub niedostosowanym spotecznie pomocy w formie zastgpczej opieki
rodzinnej poprzez realizacj¢ postanowien, orzeczen i wnioskow Sadu Rodzinnego
1 Opiekunczego o umieszczeniu dziecka w rodzinie zastgpczej,

prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji, przygotowanie decyzji
administracyjnych o wysokosci pomocy dla rodzin zastgpczych oraz list wyptat
Swiadczen:

a. wspolpraca z sadami, z Osrodkiem Adopcyjno-Opiekunczym w zakresie
przygotowania opinii o kandydatach na rodzing zastgpcza oraz doboru
wiasciwych rodzin zastgpczych,

b. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych i praca socjalna z rodzicami
biologicznymi 1 rodzinami zast¢pczymi oraz udzielanie stosownego
poradnictwa specjalistycznego, w tym rodzinnego,

C. przygotowywanie umow cywilno-prawnych dla zawodowych
niespokrewnionych z dzieckiem rodzin zast¢pczych oraz nadzor i kontrola
funkcjonowania tych rodzin.

przeprowadzanie wywiadow  $rodowiskowych, kompletowanie niezbgdnej
dokumentacji oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
o odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt ich dzieci w rodzinie zastgpczej,
opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego, umow, porozumien migdzy
powiatami w sprawach dotyczacych umieszczenia dziecka 1 wysokosci wydatkéw

ponoszonych na jego utrzymanie w placowkach opiekunczo-wychowawczych,
rodzinach zastepczych oraz innych w tym zakresie,

tworzenie 1 wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, meldunkéw, analiz 1 informacji
z zakresu realizowanych $wiadczen,

opracowywanie bilansu potrzeb i §rodkow na realizacje zadan pomocy spotecznej,
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2)
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Do zadan

1)

2)

3)

4)

5)
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wydawanie na wniosek o0sob korzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej -
zaswiadczen o rodzaju pomocy i jej wysokosci,
Stanowiska ds. Mieszkan Chronionych i Usamodzielnienia Wychowankow nalezy:
obejmowanie pomoca majaca na celu zyciowe usamodzielnienie i integracje ze
srodowiskiem przez prace socjalna osob, ktére osiagnety pelnoletno$¢ w rodzinie
zastepcze] oraz osOb pelnoletnich opuszczajacych placéwke opiekunczo-
wychowawcza typu rodzinnego i1 socjalizacyjnego, dom pomocy spotecznej dla
dzieci i mtodziezy niepelnosprawnych intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi
dzie¢mi 1 kobiet w ciazy oraz schronisko dla nieletnich, zaklad poprawczy,
specjalny osrodek szkolno-wychowawczy 1 mtodziezowy osrodek wychowawczy
poprzez:

a. wyznaczenie opiekuna i opracowanie wspdlnego programu usamodzielnienia
wychowankow,

b. okresowa ocena realizacji programu usamodzielnienia,

c. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie przyznania
pomocy na: usamodzielnienie, kontynuowanie nauki, zagospodarowanie,
uzyskanie odpowiednich warunkow mieszkaniowych,

w tym w mieszkaniu chronionym.
nadzor nad mieszkaniami chronionymi przeznaczonymi dla wychowankow
placéwek opiekunczo-wychowawczych,
wspotpraca z placowkami opiekunczo-wychowawczymi, Osrodkiem Adopcyjno-
Opiekunczym, sadami, policja, Policyjna Izba Dziecka, szkotami i1 innymi
instytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny.
Sekeji ds. Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych nalezy:
kwalifikowanie 1 kierowanie wychowankow do placowek opiekunczo-
wychowawczych, a w szczegdlnosci:

a. realizacja orzeczen sadowych o umieszczeniu dziecka w placowcee przez
wydanie skierowania do konkretnej placéwki opiekunczo-wychowawczej
oraz kompletowanie dokumentow w tym zakresie,

b. uregulowanie sytuacji prawnej dziecka we wspdlpracy z placowka
opiekunczo- wychowawcza,

c. wspdlpraca z sadami w indywidualnych sprawach dzieci.

przeprowadzanie wywiadow  Srodowiskowych, kompletowanie niezbgdne;j
dokumentacji oraz przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
o odptatnosci rodzicow biologicznych za pobyt ich dzieci w placéwce opiekunczo-
wychowawczej,

uczestniczenie w posiedzeniach stalych komisji, zespoldow do spraw okresowej
oceny sytuacji dzieci przebywajacych w placowkach opiekunczo-wychowawczych,
powolywanych przez te placéwki,

nadzor merytoryczny nad placoéwkami opiekunczo-wychowawczymi w zakresie:

a. opracowywania zasad wspotpracy, regulamindéw organizacyjnych,

b. doradztwa metodycznego dla pracownikdéw socjalnych zatrudnionych
w Osrodku Opiekunczo-Wychowawczym,

c. inspirowania do podejmowania nowatorskich rozwiazan organizacyjnych
dotyczacych opieki i wychowania umieszczonych dzieci,

d. indywidualnych spraw wychowankéw,

e. dzialan na rzecz realizacji praw dziecka i jego powrotu do rodziny
biologicznej lub umieszczenia w zastgpczym Srodowisku rodzinnym

f. przygotowania dzieci, w miar¢ mozliwosci, do samodzielnego zycia.

nadzor merytoryczny nad Os$rodkiem Adopcyjno-Opiekunczym, w tym w zakresie:
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a. opracowywania zasad wspolpracy, regulaminéw organizacyjnych,

b. inspirowania do podejmowania nowatorskich rozwiazan organizacyjnych oraz
pedagogiczno-psychologicznych,

c. szkolen rodzin zastgpczych, kandydatow na zawodowe niespokrewnione
rodziny zastgpcze oraz na prowadzenie rodzinnych domow dziecka,

d. propagowania zastgpczego rodzicielstwa.

§ 31

Sropowiskowy Dom Samoromocy DrA OsoB z ZABURZENIAMI PsyCHICZNYMI

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy Dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi jest
wyodrgbniona komodrka organizacyjna Osrodka na prawach dzialu, ktoéra kieruje
Kierownik Domu.

Srodowiskowy Dom Samopomocy Dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi dziata na

podstawie Regulaminu Organizacyjnego.

Do zadan Srodowiskowy Dom Samopomocy Dla Osob z Zaburzeniami Psychicznymi nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pomoc w przezwycigezaniu trudnych sytuacji zyciowych 1 rozwiazywanie
codziennych probleméw o0s6b z zaburzeniami psychicznymi i uposledzeniem
umystowym,

kompensowanie skutkéw niepelnosprawnosci w sferze zdrowia psychicznego
poprzez:

a. stwarzanie warunkow do nabycia umiejgtno$ci wykonywania podstawowych
czynnosci zycia codziennego 1 realizacja zadan zyciowych,

b. nauke¢ poprawnego funkcjonowania w srodowisku rodzinnym i spotecznym,

c. zapobieganie- poprzez rehabilitacj¢ Srodowiskowa- stanom powodujacym
koniecznos$¢ ciaglej opieki ze strony rodziny badz instytucji.

zapewnienie oparcia spotecznego, poprzez $wiadczenie ushug dostosowanych do
mozliwosci psychofizycznych uczestnikéw oraz ich potrzeb 1 zainteresowah oraz
zapewnienie poradnictwa psychiatryczno-psychologicznego,

prowadzenie zaje¢ terapeutyczno-rehabilitacyjnych w pracowniach:

a. ruchowo-gimnastycznej, przeznaczonej do prowadzenia zaje¢ gimnastyczno-
relaksacyjnych, ¢wiczen rozluzniajacych, aerobiku itp.,

b. gospodarstwa domowego, przeznaczonej do prowadzenia treningow:
kulinarnego, budzetowego, umiej¢tnosci praktycznych,

c. plastyczno-technicznej, przeznaczonej do prowadzenia zaj¢¢ plastyczno-
manualnych, tj: malarstwo, rysunek, modelowanie, tworzenie kompozycji
przestrzennych,

d. terapeutyczno-§wietlicowej, przeznaczonej do prowadzenia zaj¢é kulturalno-
rekreacyjnych, aktywizacji zawodowej, treningdw: podstawowych
umiejgtnosci  prowadzenia rozmowy, rozwigzywania trudnych sytuacji
zyciowych, biblioterapii, muzykoterapii, terapii indywidualnej 1 grupowe;.

organizowanie i prowadzenie grup wsparcia, samopomocy, klubow dla o0sob
1 rodzin z problemem niepelnosprawnosci psychicznej, w tym: grupy wsparcia dla
0sOb uposledzonych umystowo, grupy wsparcia dla rodzin, w ktérych zyje osoba
z zaburzeniami psychicznymi, klubu pacjenta,

inicjowanie 1 organizowanie filii Domu zgodnie z zapotrzebowaniem $rodowiska
lokalnego, nakierowanych na pracg i uaktywnienie okreslonych grup chorych
z zaburzeniami psychicznymi oraz uposledzeniem umystowym,
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7) opracowywanie projektow wewngtrznych regulaminéw organizacyjnych Domu oraz
jego filii,
W ramach Srodowiskowego Domu Samopomocy Dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi
dziata Sekcja Specjalistycznych Ustug Opiekunczych, ktora kieruje kierownik sekcji.
Do zadan Sekcji nalezy:
1) s$wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
chorego (domowe wustugi pielggniarskie, psychologiczne, psychiatryczne
i rehabilitacyjne),
2) wspolpraca z placowkami dziatajacymi na rzecz oséb chorych psychicznie dla
zapewnienia im petnej integracji ze Srodowiskiem,
3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych 1 praca specjalna z uczestnikami
Domu oraz odbiorcami ustug specjalistycznych,
4) przeprowadzanie dzialan interwencyjnych w §rodowisku lokalnym oraz realizacja
orzeczen sadowych zarzadzajacych umieszczenie osoby zaburzonej psychicznie
w szpitalu psychiatrycznym.

§ 32

SekcIA Ds. Domow PomMocy SPOLECZNES

1. Sekcja ds. Domow Pomocy Spotecznej kieruje Kierownik Sekcji.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie stosownej dokumentacji, ustalanie odptatnosci i kierowanie do
domdéw pomocy spotecznej, w tym:

a. przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych, ustalanie odptatnosci i gromadzenie obowiazujacej
dokumentacji w sprawach os6b ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu
pomocy spotecznej z terenu miasta Plocka,

b. prowadzenie wspdlpracy z powiatowymi centrami pomocy rodzinie
w zakresie ustalania miejsc 1 umieszczanie w domach pomocy spotecznej,

c. przeprowadzanie wywiadow z mieszkancami Domu Pomocy Spolecznej
»Przyjaznych Serc” w Plocku odnos$nie ustalania uprawnien do $wiadczen
z pomocy spoltecznej oraz dla potrzeb innych osrodkow pomocy spotecznej,

d. prowadzenie wspotpracy z zakltadami opiekunczo-leczniczymi i zakladami
pielgegnacyjno-opiekunczymi, szpitalami w celu udzielenia pomocy osobom
wymagajacych wzmozonej opieki medycznej,

e. wspolpraca z pracownikami socjalnymi w celu zabezpieczenia ustug
opiekunczych w okresie oczekiwania na umieszczenie w domu pomocy
spolecznej,

f. analizowanie potrzeb $rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia placowek
catodobowych dla osob, ktorym w miejscu zamieszkania nie mozna zapewnié
ustug opiekunczych,

g. sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, bilansOw potrzeb, meldunkdéw,
analiz 1 informacji dotyczacych dzialalno$ci zwigzanej z umieszczeniem
w domach pomocy spoleczne;.

2) nadzoér nad dzialalnoscia Domu Pomocy Spolecznej ,,Przyjaznych Serc” w Plocku,
poprzez:

a. doradztwo metodyczne dla pracownika socjalnego Domu,

b. wspieranie Domu w  kontaktach z instytucjami  dziatajacymi
w miejscowosciach, w ktorych mieszkaja rodziny mieszkancéw Domu,



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ptocku

c. inspirowanie do podejmowania nowatorskich rozwiazan organizacyjnych
dotyczacych podniesienia standardu ustug s$wiadczonych przez Dom,

d. wizytacje 1 prowadzenie kontroli w Domu majacych na celu badanie stopnia
zaspokojenia potrzeb mieszkancow,

e. analiza materialéw statystycznych 1 sprawozdan dotyczacych dzialalnos$ci
Domu w celu prawidtowego planowania potrzeb.

ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 33

1. Dziatalno§¢ OsSrodka oparta jest na rocznych programach dzialania dziatow,
samodzielnych stanowisk pracy, zespotow, sekcji, ktore facznie stanowia roczny program
dziatania Osrodka.

Roczne programy dzialania obejmuja istotne problemy i zadania poszczegodlnych komorek

organizacyjnych Osrodka.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Osrodka przekazuja do Kierownika

Sekcji Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania do konca listopada danego roku swoje roczne

programy dzialania na rok nastepny oraz wykaz potrzeb w zakresie pomocy spolecznej

nalezacych do ich kompetencji.

Do konica grudnia roku poprzedzajacego okres objety planowaniem Kierownik Sekcji Analiz,

Szkolen, Kontroli i Planowania przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi roczny program

dziatania Osrodka oraz wykaz potrzeb w zakresie pomocy spotecznej. Wykaz nastgpnie

przekazywany jest do Przewodniczacego Rady Miasta Plocka.

Zastepcy Dyrektora Osrodka 1 kierownicy dzialéw, kierownicy sekcji, zespotow oraz

pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapewniaja terminowa 1 prawidlowa realizacje

zadan objetych rocznym programem dzialania Osrodka,

Osoby odpowiadajace za realizacj¢ rocznego programu dziatania przedstawiaja do

15 stycznia nastgpnego roku kalendarzowego roczne sprawozdanie z jego wykonania.

Do konca stycznia danego roku Kierownik Sekcji Analiz, Szkolen, Kontroli

i Planowania przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia sprawozdanie z realizacji rocznego

programu dziatania O$rodka, ktory nastepnie przekazuje si¢ do Prezydenta Miasta Ptocka oraz

Przewodniczacego Rady Miasta Plocka.

ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH OSRODKA

§ 34

1. Wewngtrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez Dyrektora Osrodka sa:
1) zarzadzenia wewngtrzne,
2) polecenia stuzbowe,

3) wytyczne,
4) inne wedtug potrzeb Osrodka.
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Akty powyzsze wydawane s3 na podstawie upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez
Prezydenta Miasta Plocka, zawartych w przepisach ustawy o pomocy spotecznej,
a takze na podstawie innych przepisow kompetencyjnych.

Opracowanie projektow uchwat Rady Miasta nastepuje na podstawie polecenia Dyrektora, a
takze z wilasnej inicjatywy pracownikoéw i1 nalezy do Zastgpcow Dyrektora, kierownikow
komorek organizacyjnych Osrodka lub pracownikow na samodzielnych stanowiskach, z
ktorych wlasciwoscia rzeczowa zwiazane sq sprawy bedace przedmiotem regulacji.

Projekty uchwat Rady Miasta podlegaja zaopiniowaniu pod wzglegdem formalno- prawnym
przez Radcg Prawnego.

Opracowany projekt uchwat Rady Miasta projektodawca przedktada do podpisu Dyrektorowi
Osrodka.

Rejestracje, numeracjg i zbior aktow okreslonych w pkt. 1 prowadzi Dziat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX
NADZOR I KONTROLA

§ 35

1. Dyrektor Osrodka sprawuje bezposrednie kierownictwo i nadzoér nad:

1) Zastgpcami Dyrektora Osrodka,

2) Gloéwnym Ksiggowym,

3) Komorkami Organizacyjnymi Osrodka podleglymi bezposrednio Dyrektorowi,

4) Samodzielnymi stanowiskami podlegtymi Dyrektorowi.
Zastepcy Dyrektora 1 Glowny Ksiggowy sprawuja nadzor i1 kontrole wewngtrzna
w stosunku do kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych.
Kierownicy dzialow, sekcji, zespotow sprawuja nadzoér 1 kontrole wewngtrzna
w stosunku do pracownikoéw bezposrednio im podlegtych.

ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

§36

1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznych planow kontroli oraz
polecen i zarzadzen Dyrektora Osrodka. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia
sie kontrole:

1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnosci komorek organizacyjnych,

2) problemowe — oceniajace wykonanie wybranych zagadnien,

3) doraZzne — oceniajace biezaca realizacj¢ zadan,

4) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydawanych zalecen.

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzna i zewngtrzna.

Kontrola ma na celu:

1) zapobieganie niepozadanym lub niezgodnym z prawem dziataniom,
2) badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegaja one prawidtowo,
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3) badanie stanu faktycznego dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane,
4) biezaca oceng realizacji zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
1 rzetelno$ci postgpowania oraz sprawnos$ci organizacyjnej jednostki.
Kontrola wewnetrzna funkcjonalna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja zadan
przez podlegtych pracownikow.
Kontrola wewngtrzna instytucjonalna wykonywana jest w stosunku do dziatéw, zespolow,
sekcji Osrodka.
Kontrola zewngtrzna wykonywana jest w stosunku do wtasciwych nadzorowanych jednostek
pomocy spoteczne;.
Kontrolg zewngtrzna wykonuja Kierownicy dzialow, sekcji.
Koordynacj¢ kontroli zewngtrznej sprawuja Zastgpcy Dyrektora oraz Kierownik Sekcji
Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania.
Koordynacj¢ kontroli wewngtrznej sprawuje Kierownik Sekcji Analiz, Szkolen, Kontroli i
Planowania.
Na podstawie propozycji przedstawionych przez kierownikow komoérek organizacyjnych
Osrodka oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w terminie do 30
listopada kazdego roku Kierownik Sekcji Analiz, Szkolen, Kontroli i Planowania opracowuje
roczny plan kontroli wewngtrznych 1 zewnetrznych.
Plan kontroli wewngtrznych i plan kontroli zewngtrznych powinien zawieraé:
1) przedmiot kontroli,
2) jednostki organizacyjne przewidziane do kontroli,
3) formeg kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca),
4) przewidywany termin kontroli.
Plan kontroli wewngtrznych i zewngtrznych zatwierdza Dyrektor O$rodka.
Plany kontroli nie obejmuja kontroli doraznych oraz badania skarg i wnioskdw.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie.
Z czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza:
1) protokot z kontroli kompleksowej lub problemowe;,
2) sprawozdanie z kontroli doraznej lub sprawdzajace;.
Jezeli wyniki kontroli moga stanowi¢ podstawg do pociagnigcia okreslonej osoby do
odpowiedzialno$ci shuzbowej, materialnej lub karnej, bez wzgledu na formeg kontroli
sporzadza si¢ protokot.
Protokét powinien opisywaé ustalenia kontroli, okreslajac fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalno$ci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczego6lnosci konkretne
nieprawidlowosci 1 uchybienia, ich przyczyny i1 skutki oraz osoby odpowiedzialne, jak
réwniez osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ przyczynity do
nich w sposéb szczegolny.
Protokot powinien zawierac:
1) nazwe kontrolowanej jednostki w jej pelnym brzmieniu oraz adres,
2) 1imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzbowe kontrolujacych,
3) date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
kontroli,
4) 1imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia
w tej jednostce,
5) rodzaj i liczbg sprawdzonych spraw i dokumentdéw oraz przeprowadzanych rozméw
1 pisemnych wyjasnien,
6) opis ustalen z powolaniem si¢ na numery rejestracyjne spraw i dokumentéw oraz
imiona i nazwiska kontrolowanych, ktérych dotycza stwierdzone fakty,
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7) wykaz zalacznikow stanowiacych dowodowe wuzasadnienie zawartych
w protokole ustalen,

8) wzmiank¢ o poinformowaniu  kierownika  kontrolowanej jednostki
o przystugujacych mu uprawnieniach zgloszenia zastrzezen co do tresci protokotu
1 odmowie podpisania protokotu,

9) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu oraz wzmianke o dostarczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

10) date podpisania protokotu.

Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace oraz kierownik jednostki kontrolowanej badz
osoba przez niego upowazniona, w terminie 7 dni od przedtozenia.
W przypadku, jezeli kierownik kontrolowanej jednostki:

1) zglosi przed podpisaniem protokotu zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy
zobowiazany jest zbada¢ ich zasadno$¢ i w uzasadnionych wypadkach uzupetnic¢
lub skorygowac protokot,

2) odmawia podpisania protokotu, jest zobowiazany do przedstawienia w terminie
7 dni pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy,

3) podpisujac protokot wnosi zastrzezenia, szczegdtowe ich wyjasnienie powinien
ztozy¢ na pismie w terminie 7 dni.

W przypadku, gdy kierownik kontrolowanej jednostki odmoéwil podpisania protokotu,
protokot podpisuje kontrolujacy, zamieszczajac w nim wzmiankg o odmowie podpisania

1 dotaczajac zlozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgeia postgpowania
pokontrolnego.

Sprawozdanie z kontroli powinno zawiera¢ opis stwierdzonych faktow i dowody zwiazane z
jego trescia.

Sprawozdanie z kontroli podpisuja wylacznie kontrolujacy.

Jeden egzemplarz sprawozdania kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

Protokot kontroli lub sprawozdanie kontrolujacy przedstawia Dyrektorowi Osrodka wraz

z informacja o wynikach kontroli, ze wskazaniem zrodet i1 przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takze wnioski zmierzajace do
usunigcia nieprawidtowosci.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci Dyrektor Osrodka -

w przypadku kontroli zewngtrznej - kieruje zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwigzty opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
zroédel 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiardéw, osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski 1 zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

Z dzialalnosci kontrolnej Kierownik Sekcji Analiz, Szkolen, Kontroli 1 Planowania sporzadza
sprawozdanie:

1) poéiroczne - w terminie do 15 dnia miesiaca nast¢pujacego po zakonczeniu potrocza,

2) roczne - w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

ZASADY SPRAWOWANIA NADZORU

§ 37

1. Zastgpcy Dyrektora i Gtowny Ksiggowy sprawuja nadzér w stosunku do witasciwych
jednostek nadzorowanych polegajacy na:
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1) ocenie dziatalnosci jednostek nadzorowanych oraz ocenie efektywnosci tej
dziatalnosci,

2) konsultowaniu i1 koordynowaniu dziatan stuzacych prawidtowej realizacji zadan
wykonywanych przez jednostki nadzorowane,

3) doradztwie w zakresie opracowywania regulaminow wewngtrznych, standardow,
planobw pracy, innych dokumentow dotyczacych funkcjonowania jednostek
nadzorowanych,

4) konsultowaniu i opiniowaniu plandéw rzeczowo — finansowych,

5) konsultowaniu i analizowaniu potrzeb kadrowych oraz finansowych,

6) analizowaniu i akceptowaniu sprawozdan z dziatalnos$ci jednostek nadzorowanych,

7) wspieraniu innowacyjnych rozwiazan w zakresie zadan realizowanych przez
jednostki nadzorowane,

8) doradztwie metodycznym dla pracownikéw jednostek nadzorowanych,

9) wspotdzialaniu w zakresie biezacego przekazywania informacji dotyczacych
funkcjonowania jednostek.

ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW I
POROZUMIEN

§38

1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Osrodka.
Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma:

1) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania,

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
Dyrektor Os$rodka podpisuje wszelkie pisma i1 wystapienia kierowane na zewnatrz
z wylaczeniem pism informacyjnych nie zawierajacych rozstrzygni¢¢ merytorycznych.
Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw swoim Zastgpcom, kierownikom komorek
organizacyjnych 1 innym pracownikom do podpisywania okre§lonych pism
z wylaczeniem zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych, zalecen 1 wnioskéw
pokontrolnych, legitymacji osdb niepelnosprawnych, uméw, porozumien oraz decyzji
administracyjnych z wyjatkiem ZastgpcoOw Dyrektora, ktérzy posiadaja upowaznienie
Prezydenta Miasta Plocka do podpisywania decyzji administracyjnych oraz Przewodniczacego
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, ktdry podpisuje pisma na
podstawie odrgbnych przepisow.
Zastgpcy Dyrektora podpisuja pisma dotyczace dzialania podleglych komorek
organizacyjnych w zakresie wykonywanego przez nich nadzoru, z wylaczeniem pism
zastrzezonych dla Dyrektora.
Kierownicy dziatéw, sekcji, zespoldéw podpisuja pisma nalezace do zakresu dzialania
kierowanych komorek organizacyjnych, z wylaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora.
Projekt pisma przedtozony Dyrektorowi do podpisu powinien by¢ opatrzony numerem, data 1
podpisem kierownika lub pracownika przygotowujacego pismo — z lewej strony
w dolnym rogu na ostatniej kopii pisma.
Projekty uméw, porozumien lub aneksy do uméw lub porozumien przygotowuja Dyrektorowi
Osrodka wskazani przez niego: Zastgpcy Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych,
Gltoéwny Ksiggowy Os$rodka, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, Radcy
Prawni.
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Umowy i porozumienia rodzace skutki finansowe dla Osrodka musza by¢ akceptowane przez
Gltowna Ksiggowa i Radcg Prawnego Osrodka.

Szczegbdtowe czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.
Przy oznaczaniu spraw uzywa si¢ skrotow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.
Prawo do podpisu Gtownego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism z jego zakresu posiada
upowazniony Zastepca Dyrektora.

ROZDZIAL XI
DYSCYPLINA I PORZADEK PRACY

§ 39

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowiazani sa do przestrzegania postanowief zawartych w:
1. Regulaminie Komisji ds. Zamowien Publicznych Osrodka,

Regulaminie Wynagradzania pracownikow Osrodka,

Regulaminie gospodarowania srodkami ZFSS,

Regulaminie Pracy,

Jednolitym rzeczowym wykazie akt w Osrodku,

Wewngtrznych aktach prawnych Osrodka.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIANIA KONCOWE

§ 40

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka wprowadza Prezydent Miasta
Ptocka na wniosek Dyrektora Osrodka.

Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego

zatwierdzenia.

§ 41

1. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Osrodka z dnia 17 lutego 2004r.
Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Plocka.

(pieczatka i podpis Dyrektora)



