PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1643/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 kwietnia 2012 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ptocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, ze zm.: Dz.U. z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62,
poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 214, poz. 1806, z 2003 r. nr 80,
poz. 717, nr 162, poz. 1568, z 2004 r. nr 102, poz. 1055, nr 116, poz. 1203, z 2005 r.
nr 172, poz. 1441, nr 175, poz. 1457, z 2006 r. nr 17, poz. 128, nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. nr 48, poz. 327, nr 138, poz. 974, nr 173, poz. 1218, z 2008 r. nr 180, poz.
1111, nr 223, poz. 1458, z 2009 r. nr 52, poz. 420, nr 157, poz. 1241, z 2010 r. nr 28
poz. 142 i poz. 146, nr 40, poz. 230, nr 106, poz. 675, z 2011 r. nr 21, poz. 113,
nr 117, poz. 679, nr 134, poz. 777, nr 149, poz. 887, nr 217, poz. 1281), w zwigzku z
art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592, ze zm.: Dz.U. Z 2002 r. nr 23,
poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr 200, poz. 1688, nr
214, poz. 1806, z 2003 r. nr 162, poz. 1568, z 2004 r. nr 102, poz. 1055, z 2007 r. nr
173, poz. 1218, z 2008 r. nr 180, poz. 1111, nr 223, poz. 1458, z 2009 r. nr 92, poz.
753, nr 157, poz. 1241, z 2010 r. nr 28 poz. 142 i poz. 146, nr 40, poz. 230, nr 106,
poz. 675, z 2011 r. nr 21, poz. 113, nr 149, poz. 887, nr 217, poz. 1281) i § 11
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku nadanego uchwatg nr
260/XVII/2011 Rady Miasta Plocka z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie
wprowadzenia zmian i ustalenia tekstu jednolitego Statutu Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ptocku (Dz.U. Woj. Mazow. z 2011 r. nr 235, poz. 8255)
zarzadza sie co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Plocku stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:

1) nr 4563/06 z dnia 23 Ilutego 2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - Jednostka
Budzetowa w Plocku;



2) nr 5891/06 z dnia 8 listopada 2006 r. w sprawie zmian w Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - Jednostka
Budzetowa w Plocku;

3) nr 2454/08 z dnia 8 pazdziernika 2008 r. w sprawie zmian w Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - Jednostka
Budzetowa w Ptocku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka ds.
Polityki Spotecznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski
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Zalacznik
do Zaradzenia Nr1643/2012

I \ Prezydenta Miasta Ptocka
M O Ps3 z dnia 27 kwietnia 2012r.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocku dziata i realizgdania pomocy spotecznej
na podstawie przepiséw oklenych w statucie Miejskiego fodka Pomocy Spotecznej
w Plocku, Uchwaty Rady Miasta w sprawie Systemu &omSpotecznej oraz Wspierania
Rodziny i Pieczy Zagpczej Gminy — Miasto Ptock oraz niniejszego Regutam

§2

1. Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej w Plocku jest samodzigidnostly budzetowna

Miasta i realizuje zadania pomocy spotecznej w tym:
1) zadania zlecone i wtasne miasta (gminy),
2) zadania zlecone i wlasne powiatu,
3) zadania wynikace z programow edowych.

2. Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku sprawuje nadzdrdzsatalndcia Domu
Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc”,sr@ka Rodzinnej Pieczy Zagicze),
placéwek opiekticzo-wychowawczych, placowek wsparcia dziennego pazostatych
jednostek i placéwek pomocy spotecznej, a¢akspierania rodziny i pieczy zagtzej,
funkcjonupcych w oparciu o rozeznane potrzeby Gminy-Miaste et

3. Osrodek realizuje uprawnienia obywateli do skladaskarg i wnioskdéw dotyerych
funkcjonowania i zada realizowanych przez @odek stosujc zasady, okidone
w kodeksie pogpowania administracyjnego i przepisach wykonawczych

4. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatryveanzatatwiania skarg i wnioskow
w Osrodku okrgla Dyrektor zarzdzeniem.

§3

Regulamin Organizacyjny Miejskiegos@dka Pomocy Spoteczne]j w Ptocku zwany dalej
~-Regulaminem” okréla wewrgtrzng struktue i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
zakres zadai kompetencji zatrudnionych pracownikow oraz zgsadhanizacji Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.
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§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,Osrodku”, rozumie si przez to Miejski @rodek Pomocy Spotecznej w Ptocku.

2. ,Dziatach”, rozumie s przez to komorki organizacyjne, na czele ktérydbjas
kierownicy.

3. ,Zespotach”, rozumie siprzez to Zespoly Pracy Socjalnej na czele ktOrgobia
kierownicy, z wyhczeniem Zespotdéw tworzonych darde w celu realizacji oké&onych
zada, Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnhosposov oraz Zespotu
Interdyscyplinarnego.

4. ,Komoérkach organizacyjnych”, rozumiegsprzez to Dzialy, Zespoty Pracy Socjalnej,
samodzielne stanowiska pracy.

ROZDZIAL II
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA O SRODKA

§5

1. Realizag} zada Osrodka zapewniajnizej wymienione komérki organizacyjne:
1) Dziat Kskgowasci,
2) Dziat Kadr i Szkole,
3) Dziat Administracyjny,
4) Kontrola Zaradcza,
5) Administrator BezpiecZstwa Informacii,
6) Shwba BHP,
7) Audytor Wewntrzny,
8) Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku,
9) DziatSwiadczer Socjalnych,
10)DziatSwiadczeé Rodzinnych,
11)Zespot Pracy Socjalnej Nr 1,
12)Zespot Pracy Socjalnej Nr 2,
13)Zespot Pracy Socjalnej Nr 3,
14)Zespo6t Pracy Socjalnej Nr 4,
15)Gsrodek Interwencji Kryzysowej,
16)Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej,
17)Dziat Integracji Spotecznej,
18)Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawaino
19)Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 1 dla Os6b ChorygjcRisznie,
20)Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 2 dla Os6b Niepelraspych
Intelektualnie.

2. Struktueg organizacyjn Osrodka z podziatem na dziaty i zespoty akaeschemat
organizacyjny, stanowgy Zahcznik do niniejszego Regulaminu.
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w N

ROZDZIAL IlI
ZADANIA DYREKTORA

§6

Osrodkiem kieruje Dyrektor, przy pomocy dwoéch Zgetow Dyrektora i Gtownego
Ksiegowego.

Dyrektor jest sttbowym przetaonym wszystkich pracownikéw gbdka.

Dyrektor kieruje Grodkiem jednoosobowo i ponosi odpowiedzidgthaa wyniki jego
pracy.

W czasie nieobecho Dyrektora GQrodka zasipstwo sprawuje wskazany przez niego
Zastpca.

W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrol egzekwuje realizagj wnioskow
pokontrolnych w zakresie okilenym przepisami prawa.

Dyrektor Grodka sprawuje nadzér nad dziataloig jednostek wymienionych w § 2
ust. 2 Regulaminu przy pomocy Zgstow Dyrektora, Gitdwnego Kgjowego

i kierownikow wiaciwych komorek organizacyjnych, w zakresie dlkvaym
obowigzujacymi przepisami prawa.

§7

Do podstawowych obowikéw Dyrektora Grodka naley:

1) reprezentowanie $Lodka w kontaktach zewtrznych,

2) realizacja prawidtowej polityki kadrowej, ptacowdinansowej Grodka,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutepzne efektywnego systemu
kontroli zaradczej,

4) zatrudnianie Zagpcow Dyrektora, Gtdbwnego Kgyjowego i innych pracownikow
Osrodka, zgodnie z obowzujacymi przepisami,

5) opiniowanie kandydatéw na dyrektorow jednostekzo@aowanych, zatrudnianych
przez Prezydenta Miasta Ptocka,

6) zaradzanie powierzonym magkiem,

7) zapewnienie prawidtowej realizacji programoéw émiga Grodka,

8) wspoipraca z dziatggymi w Osrodku zwhzkami zawodowymi lub osobami
reprezentujcymi pracownikow,

9) diagnozowanie potrzeb mieszkaw miasta Ptocka w sferze pomocy spotecznej
oraz nadzér nad przygotowaniem oceny zasobdw porapoiecznej w oparciu
o analiz lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej,

10) koordynacja realizacji miejskiej strategii roamgwania probleméw spotecznych,

11) koordynacja Miejskiego Programu PrzeciwdzialaRi@emocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie,

12) sktadanie Radzie Miasta Plocka corocznego spdawoa z dziatalrniwi Osrodka,
oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoés,

13) dokonywanie podzialu za@lai odpowiedzialnéci oraz koordynowanie dziata
podlegtych komorek organizacyjnychi©odka,

14) sporadzanie budetu zadaniowego &odka, a take zatwierdzanie sprawozdania
z realizacji zadaoraz wykonania bugbtu,

15) podejmowanie przedsvzig¢ wynikajacych z bigacej polityki samorzdu miasta
w zakresie pomocy spotecznej,
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16) akceptacja wszelkich sprawoadaudzetowych i finansowych dyrektorow jednostek
nadzorowanych lub zlecanie tych czydcio swoim  Zastpcom
i Gtdwnemu Ksggowemu Qrodka,

17) podpisywanie wszelkich sprawoadabudzetowych i finansowych €odka
lub zlecanie tych czynioi swoim Zastpcom i Gtownemu Kggowemu Qrodka
na podstawie wczaiej wydanych pisemnych upowaen,

18) wspétpraca z organizacjami pozatawymi,

19) realizacja zadez zakresu obrony cywilnej i obron§t.

2. Do szczegoélnych uprawni®yrektora nalgy:

1) sktadanie w imieniu @odka dwiadczéh woli w zakresie praw i zobowzan
majtkowych w zakresie upowaien i petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Plocka,

2) wydawanie w indywidualnych sprawach z zakreswatdnia Grodka, naleacych
do wiaciwosci gminy i powiatu, decyzji administracyjnych z wp@nienia
Prezydenta Miasta Ptocka,

3) zawieranie i rozvazywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzietimy
petnomocnictw,

4) administrowanie srodkami Zakfadowego Fundusz$wiadczér Socjalnych
w Osrodku,

5) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o rosziezalimentacyjne,

6) kierowanie wnioskOw o0 ustalenie niezddloiodo pracy, niepetnosprawém
I stopnia niepetnosprawdc do organdéw okidonych odebnymi przepisami
za zgod strony,

7) koordynowanie dziataldoi jednostek pomocy spoteczne.

3. Dyrektorowi podlegajbezpdrednio nasfpujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Kskgowasci,

2) Dziat Kadr i Szkole,

3) Dziat Pomocy Rodzinie i Dziecku,

4) Kontrola Zarzadcza,

5) Administrator BezpiecZstwa Informacji,

6) Shuwba BHP,

7) Audytor Wewrtrzny.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA ZAST EPCOW DYREKTORA,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ PRACOWNIKO W NA
SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§8

1. Zastpcy Dyrektora, Gtébwny Kggowy, kierownicy dziatbw, zespotdw i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiggzaj
1) prawidtowy realizacg powierzonych zada
2) wspoipragc miedzy komédrkami organizacyjnymi dbdka i z jednostkami
pozostagcymi w nadzorze,
3) bezpdredni nadzér nad pracownikami w podlegtych komorkayanizacyjnych,
4) realizacg celow i zada kontroli zaradcze).
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2. Do obowizkow kierownikdbw komorek organizacyjnychs@dka oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy nale szczegolngci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

zorganizowanie prawidtowej pracy podlegtych pranikdéw, zapewniajcej
sprawne i efektywne funkcjonowanigr©@dka, organizowanie instruliai szkole
dla podlegtych pracownikbw oraz db&o o podnoszenie kwalifikacji
i doskonalenie zawodowe wiasne i podlegtego petapne

kierowanie prag podlegtych pracownikdéw, zgodnie z niniejszym Reguihem,
zarzdzeniami i poleceniami stbowymi Dyrektora Grodka i jego Zaspcow,
zapewnienie wikxiwego podziatu pracy rgilzy poszczegodlne stanowiska pracy
oraz dobor odpowiedniego personelu realicego stosowne zadania, a #ak
nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniendaaw danej komérce
organizacyjnej @odka,

nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw cjaojgcych przepisow prawa,
dyscypliny i poradku pracy, przepisow z zakresu bezpiéstwa i higieny pracy,
przepisbw przeciwp@arowych oraz wykonywaniem powierzonych zada
zarzadzen i polecé stwzbowych Dyrektora @odka i jego Zaspcow,

nadzor nad powierzonym mieniem, stan@ym wyposaenie podlegtej komorki
organizacyjnej,

terminowe i rzetelne spaidzanie sprawozaa analiz i innych informacii,

nadzor nad przestrzeganiem przepisbw o0 ochroaiemnicy pastwowej

i stuzbowej oraz przepisdbw o ochronie danych osobowyslochronie informacji
niejawnych,

przygotowywanie projektébw zamdzen wewretrznych, polecg, regulaminéw
zaktadowych i innych aktéw prawnych reguakeych funkcjonowanie €odka
oraz prawa i obowki pracownikow, zgodnie z oboydujacymi przepisami,
przygotowywanie materiatow do aktualizacji strongernetowej Grodka,

10) utrzymywanie $cistej  wspéipracy z Dziatem Kadr i Szkalew zakresie

prowadzenia biecej polityki informacyjnej o podejmowanych dziataah,
nowych inicjatywach, projektach.

3. Zastpcy Dyrektora i Gtowny Ksigowy maj prawo podejmowania decyzji, w tym
podpisywania decyzji administracyjnych w zakresieosipdanych upowaien,
we wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatamiavyptkiem spraw zastrzenych do
wiasciwosci Dyrektora.
4. Zastpcy Dyrektora okrdaja zadania i nadzorgjdziatalng¢ komérek organizacyjnych
Osrodka, zgodnie z ustalonym podziatem kompetencji.
5. Do podstawowych obowikéw Zas¢pcow Dyrektora naley:

1)
2)

3)

4)

5)

nadzorowanie szkale oraz instruktay pracownikéw podlegtych komorek
organizacyjnych,

analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w pghich komodrkach
organizacyjnych,

inicjowanie i podejmowanie przedsizicc organizacyjnych, zapewnigych
wiasciwa realizacg zada z zakresu pomocy spotecznej orazzsbych wdraaniu
nowych form pomocy i metod pracy,

wspoOtpraca przy opracowywaniu celow sr@dka i ich realizacji
oraz przygotowywanie okresowych sprawazda realizacji celéw/dziatalrioi
podlegtych komérek organizacyjnych,

biezace informowanie Dyrektora @odka o stopniu realizacji przydzielonych zada
oraz o potrzebach zw#anych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych kakor
organizacyjnych.
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Do obowazkéw upowanionego Zasipcy Dyrektora naley przewodniczenie pracom
Komisji Przetargowej dziatagej w Gsrodku.

§9

Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Integracji Spotecznej rigl@adzor nad:

1) Dziatem Administracyjnym,

2) Dziatem Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej,

3) Dziatem Integracji Spotecznej,

4) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnospoéey,

5) Srodowiskowym Domem Samopomocy Nr 1 dla Oséb ChoBsychicznie,

6) Srodowiskowym Domem Samopomocy Nr 2 dla Oséb Niegsgrawnych
Intelektualnie,

7) Domem Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Rdoc

Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Pomod&rodowiskowej nalgy nadzér nad:

1) DziatemSwiadczé Socjalnych,

2) DziatemSwiadczeé Rodzinnych,

3) Osrodkiem Interwencji Kryzysowej,

4) Zespotami Pracy Socjalnej.

Do zada Gtéwnego Ksigowego nalgy nadzor nad Dziatem Kgjowasci sprawowany
przy pomocy Zagpcy Gtdwnego Ksigowego.

Glowny Ksegowy jest odpowiedzialny za gospodaflnansowa Osrodka.

Gtownemu Ksigowemu Dyrektor @odka powierza obowkki i odpowiedzialnéé

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowa jednostki,

2) wykonywania dyspozycfrodkami pien¢gznymi,

3) dokonywania wspnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym poprzez skladanie podpisow aglaumhentach dotyezxych
danej operacji,

4) dokonywania wspnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

W celu realizacji swoich zafl&towny Kskgowy ma prawo:

1) zada od kierownikéw innych komorek organizacyjnychsr@ka udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej nieginych informacji i wyjdnien, jak rownie
udostpnienia do wgldu dokumentéw i wylicze bedacych zrédiem tych
informacji i wyliczen,

2) wnioskow& do Dyrektora Grodka o okrélenie trybu, wedtug ktérego mapyc
wykonywane przez inne komorki organizacyjnesr@dka prace niezlne
do zapewnienia prawidtowoi gospodarki finansowej oraz ewidencji ¢gowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawcan finansowe;.
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ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI PRACY O SRODKA

§10

. W Osrodku obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnktdm kazdy

pracownik podlega bezp@dnio jednemu przetonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktdrym jest odpowiedzialny za wykoregpdwierzonych mu zada

. Komorki organizacyjne zobowdane g do wspotpracy i wspétdziatania w celu realizacji
zada Osrodka.

Dyrektor powotuje komisje i zespoty zadaniowegrkt zajmuy Sig merytorycznymi

zagadnieniami. Zasady pracy zespotow i komisji hggu zaradzenia i polecenia

stuizbowe Dyrektora.

. Szczegobtowe zasady dyscypliny i pahzu pracy okrda Regulamin Pracy zatwierdzony

przez Dyrektora.

. Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy stdjee szczegdtowo karty stanowisk

pracy, za ktorych przygotowanie odpowiedzialna &ierownicy. W przypadku

samodzielnych stanowisk pracy, kagtanowiska pracy przygotowuje kierownik Dziatu

Kadr i Szkolé w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Przygcie powierzonego zakresu czysop wynikajpcego z karty stanowiska pracy

pracownik potwierdza wilasngozznym podpisem. Kagt stanowiska pracy wtza

si¢ do akt osobowych pracownika.

. W celu zapewnienia atosci pracy Grodka, w czasie nieobeciw kierownika jego

obowiazki petni zastpca kierownika lub wyznaczony przez niego pracowkdknorki

organizacyjnej, zgodnie z karstanowiska pracy.

. Szczegbétowy wykaz stanowisk, wymaganych kwaldjkai wynagrodzé okresla

Regulamin Wynagradzania.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH O  SRODKA

§11

Dziar Ksigcowoscl

Do zada Dziatu Kskgowdici nalery:

W zakresie rachunkowa:

1) opracowywanie projektu baetu Grodka,

2) opracowywanie planu finansowego jednostki i jpggaca aktualizacja,

3) sporadzanie sprawozaabudzetowych, finansowych i statystycznych,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycanggatkow i dochodow €odka,

5) ewidencja syntetycznarodkow trwatych, pozostatychsrodkow trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych,

6) prowadzenie kontroli wewgtrznej z zakresu rachunkowa i finanséw,

7) wspotudziat w formutowaniu wnioskéw @odki finansowe na realizacjzada
z funduszy celowych,

8) prowadzenie pelnej rachunko$eo Osrodka, zgodnie 2z obowzujacymi
przepisami,
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9) sporadzanie analiz finansowychsédka,

10) realizacja dochodow i wydatkows@dka,

11) przestrzeganie dyscypliny biedowej,

12) planowanie i realizacja wydatkbw osobowych (wgnoalzé), ubezpieczé
spotecznych i zdrowotnych, dodatkéw, nagréd i kiwszpodréy stuzbowych,

13) prowadzenie imiennych kart analitycznych:

a) zasitkbw z pomocy spotecznej,

b) swiadczeé rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
c) ewidencja sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
d) ewidencja sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,

14) prowadzenie likwidatury ©odka,

15) prowadzenie pogtowar windykacyjnych z tytulu nienatmie pobranych
swiadczé i dochodow bugetowych,

16) przekazywanigrodkow finansowych Restwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych na rzecz beneficjentow,

17) wykonywanie innych zadawynikajacych z ustawy o rachunkowa, ustawy
o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczayachych ustaw,

18) rozliczanie inwentaryzacji,

19) nadzér nad dziataldoia, w szczegélngci w zakresie spraw finansowych rodzinnej
pieczy zasipczej, drodka rodzinnej pieczy zagiczej, jednostek specjalistycznego
poradnictwa, w tym rodzinnego orazérodkOw wsparcia, domow pomocy
spotecznej i placowek opiekozo-wychowawczych.

2. W zakresie ptac:

1) sporadzanie sprawozdez zatrudnienia i wynagrodig

2) sporadzanie list ptac i obliczanie zasitkbw z ubezpiedae spotecznego
dla pracownikéw Grodka,

3) przygotowywanie wnioskéw emerytalno - rentowyah 4US dla pracownikow
Osrodka,

4) naliczanie wynagrodaez tytutu zawieranych umow-zlecenia i uméw o dzieto
oraz prowadzenie imiennych kart ptacowych,

5) rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty imiennegtewy),

6) sporadzanie rozliczé z Urzzdem Skarbowym i PFRON.

3. W zakresie obstugi kas:

1) realizacja wydatkdw gotowkowyckwiadczéh z pomocy spotecznegwiadcze
rodzinnych, $wiadczéd dla rodzin zasgpczych, swiadczér dla wychowankow
placéwek opiekticzo-wychowawczych oraz innych wyptat,

2) przyjmowanie wptat gotowkowych,

3) realizacja zadawynikajacych z instrukcji kasowej.

4. W zakresie windykaciji:

1) prowadzenie pogbowar windykacyjnych z tytulu nienatmie pobranych
swiadczér i dochodow bugetowych oraz wspotpraca z Wdem Miasta —
Referatem Egzekucji w tym zakresie,

2) monitoring, weryfikacja i wystawianie paten dokonanych z bigcych wyptat
swiadczé rodzinnych, funduszu alimentacyjnego or&wiadczé socjalnych,
osobom posiadagym zadtienie w wyniku pobrania nienaleie pobranych
swiadcze,

3) przygotowywanie upomnieoraz tytutdw egzekucyjnych,

4) sporadzanie wykazéw wystanych upomnietytutdbw wykonawczych,

5) weryfikacja dokonanych sptat przez #hikow Osrodka,

6) kwartalne sporgdzanie wydrukow oraz uzgodnienia kontegkgiwych,
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7) wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymir@ika,
8) prowadzenie wymaganej dokumentaciji.

8§12
Dziar KaDR | SzkoLE N

Do zada Dziatu Kadr i Szkolé nalezy:
1. W zakresie wprowadzania wegtrznych aktéw prawnych oraz zadzen:

1) opracowywanie oraz aktualizacja Statutu oraz Regmu Organizacyjnego
Osrodka,

2) opracowywanie oraz aktualizacja regulaminéw egdzer dotyczicych organizacii
pracy w Grodku, regulaminu wynagradzania, premiowania, ogaracowniczej,
dziatalngci socjalnej i innych dotyexych spraw kadrowych pracownikow
Osrodka.

2. W zakresie rekrutacji oraz przebiegu zatrudnigngcownika:

1) analizowanie potrzeb kadrowychrodka,

2) prowadzenie spraw zgaanych z zatrudnieniem pracownikow,

3) ocena merytoryczna wnioskéw o awans zawodowyopvaikéw Qsrodka,

4) prowadzenie ewidenciji i rejestrow kadrowych aradywidualnych akt osobowych
pracownikéw Qrodka,

5) prowadzenie spraw urlopow wypoczynkowych, magigskich, tacierzgskich,
wychowawczych, szkoleniowych, okoliczmowych, bezptatnych oraz rejestru
zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie kontroli prawidtowoi wykorzystywania zwolni@ lekarskich,

7) prowadzenie spraw zgaanych z uprawnieniami do emerytur, rent inwalidbki
rodzinnych iswiadcze rehabilitacyjnych,

8) nadawanie imiennych upowaden pracownikom Grodka, z wyhczeniem
upowanien do przetwarzania danych osobowych,

9) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych u@eni studentéw oraz sigt
absolwenckich w €odku,

10) nadzor, przy wspotpracy z kierownikami dziatgvad przestrzeganiem dyscypliny
pracy pracownikéw €odka,

11) wspoétdziatanie z Administratorem Bezpietzteva Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,

12) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego | zdnego pracownikow
oraz aktualizowanie i wyrejestrowywanie zgtasze

3. W zakresie szkotei rozwoju pracownikow &rodka:

1) planowanie i organizowanie szkolalla pracownikow &@odka,

2) przygotowywanie i rozliczanie baetu szkoleniowego przy wspotpracy
z Giéwnym Ksggowym,

3) przygotowywanie rinych form doskonalenia zawodowego kadrddka.

4. Inicjowanie i koordynowanie dziatazwiazanych z ocen okresowa pracownikéw
Osrodka.
5. W zakresie nagradzania i premiowania pracownis$vodka:

1) sprawowanie nadzoru nad systemami premiowania,

2) ustalanie celéw premiowych we wspéipracy z Dyoedin oraz Zagpcami
Dyrektora i Gtdbwnym Ksigowym w nadzorowanych przez nich obszarach,
(po konsultacjach ze zwakami zawodowymi),
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3) prowadzenie spraw nadania orderéw, odznaczmstwowych i nagrod
resortowych oraz innych wyiaien.
6. Prowadzenie spraw socjalnych w ramach ZaktadowegmlusziSwiadczeé Socjalnych.
7. Obstuga sekretariatu oraz organizacja dnia ppaegktora i jego Zagpcow.
8. W zakresie komunikacji wewtrznej i zewntrznej:
1) administracja i aktualizacja informacji zamiesatych na tablicach ogtosze
na terenie &odka,
2) administracja wewgirznym serwerem przy wspolpracy z Dzialem
Administracyjnym i Administratorem Bezpieastwa Informacji,
3) administracja i aktualizacja wewtrznej strony Intranetowej odka oraz strony
Internetowej przy merytorycznej wspoOtpracy z kiendkami dziatow
oraz wspotpracy technicznej z Dziatem Administragwy,

4) przygotowywanie i opracowywanie materialdbw infacgjnych, przy
merytorycznej wspotpracy z kierownikami dziatdwpmwadzonej przez fodek
dziatalnaci,

5) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw wiasny@drodka,

6) koordynowanie kontaktow i wspotpraca w celu péayania i wymiany informacji
z lokalnymi i ogolnopolskimisrodkami masowego przekazu, jednostkami
i placowkami pomocy spotecznej, placoOwkaméw@towymi i organizacjami
pozaradowymi,

7) realizacja zada wynikajacych z ustawy o dogpie do informacji publicznej
w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Pubtieg

8) gromadzenie, analizowanie i monitorowanie sdre publikacji prasowych
dotyczcych Grodka,

9) dbanie o wizerunek medialny@dka,

10) organizowanie i uczestniczenie w szkoleniach \akresie doskonalenia
komunikacji wewntrznej i zewnrtrznej Grodka,

11) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg zadeh od pracownikow Grodka,

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdmterpelacji i zapyta
otrzymywanych od Kklientow zewtrznych Grodka oraz przygotowywanie
odpowiedzi po uprzednim pegowaniu wyjdniajacym i analizie caléci
dokumentow,

13) wspoétpraca ze zaakami zawodowymi.

§13

Dziat ADMINISTRACYJINY

Do zada Dziatu Administracyjnego natg:
1. W zakresie zagdzania majtkiem:
1) gospodarowanie mgkiem ruchomym i nieruchomym d&bdka, w tym
prowadzenie ewidencfrodkow trwatych i wyposzenia,
2) administrowanie budynkami i lokalami s@dka, zgodnie z obowazujacymi
przepisami,
3) organizowanie i nadzorowanie remontéwzhaych,
4) dozor i ochrona budynkéw oraz zabezpieczenie imi@$rodka,
5) utrzymanie czystmi oraz estetycznego wyglu budynkéw i ich otoczenia,
6) prowadzenie spraw dotygza/ch konserwacji i napraw sgitm | wyposaenia
pozostajcego w zasobachstdka,

10
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7) gospodarka pieeziami i tablicami Grodka.
2. W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem instrukcji kancelajyjin jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz jego aktualizacja,

2) prowadzenie kancelarii ogolnej, w tym: ewidencjaanie przesytek
oraz ekspedycja korespondenciji.

3. W zakresie prowadzenia rejestrow:

1) prowadzenie rejestrow zadze, polecé i innych aktow wewstrznych,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Plodaazdzen Prezydenta Miasta
Ptocka i innych aktow prawa miejscowego w sprawaatyczcych Grrodka,

3) prowadzenie centralnego rejestru umoéw i porozamie wyjatkiem umow
dotyczcych stosunku pracy.

4. W zakresie realizacji potrzeb zgtaszanych przazqgwnikow Grodka:

1) prenumerata czasopism i zakup wydawnictw hbvarych dla pracownikéw
Osrodka,

2) organizacja zaopatrzenia materiatowo — techngazmnelokonywanie zakupow,

3) zapewnienie funkcjonowania samochodowelisawych.

5. W zakresie obstugi teleinformatycznej:

1) zabezpieczenie ggtosci funkcjonowania teleinformatycznej infrastruktury
Osrodka,

2) tworzenie i wdraanie oprogramowania dla potrzekrQdka,

3) utrzymanie sprawr$gi technicznej spkgu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania,

4) obstuga spraw organizacyjno-administracyjnych azemych z  wyej
wymienionymi zadaniami.

6. W zakresie sprawozdawGoi

1) opracowywanie sprawozil& dziatalnéci Osrodka na bazie sprawozdawéezop
Z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

2) sporadzanie sprawozdaz realizacji uchwat Rady Miasta Ptocka we wspdgra
z wiagciwymi komaorkami organizacyjnymi €odka,

3) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznejparciu 0 analig lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej

4) przygotowanie i aktualizacja strategii rozmywania problemow spotecznych
miasta Ptocka.

7. Organizacja i koordynacja bigcej obstugi klientéw zewgirznych Grodka.
8. W zakresie zamowiepublicznych:

1) nadzér i realizacja pagtowar o0 udzielanie zamowie publicznych, zgodnie
Z ustaw - Prawo zamoéwie publicznych, Regulaminem Udzielania Zamaivie
Publicznych oraz Regulaminem Pracy Komisji Przetesj, obowazujacymi
w Osrodku,

2) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi sr@dka podczas czynsoi
prowadzonych w sprawie zamowipublicznych,

3) zatwierdzanie rachunkow i faktur dotycych wszystkich wydatkow na dostawy,
ustugi i roboty budowlane dokonywanych zgodnie aws — Prawo zamowie
publicznych, Regulaminem Udzielania Zamé&fvi€ublicznych i Regulaminem
Pracy Komisji Przetargowej,

4) przygotowywanie zawzlzer, petnomocnictw oraz innych dokumentow i aktow
wewrgetrznych w zakresie zamowigublicznych.

9. Wspoipraca z kancelarprawry obstugujca Osrodek poprzez:

1) pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych,
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2) wyskpowanie w charakterze petnomocnika procesowegorangeth dotyczcych
Osrodka w posfpowaniu przedalami i urzdami,

3) opiniowanie projektéw aktow prawnych, uméw, panoeen, uchwat Rady Miasta,

4) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracovenikQGsrodka.

10. Prowadzenie archiwumstadka.

§14

KoNTRoLA ZARZADCZA

Do zada Kontroli Zaradczej naley:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

realizacja zada wynikajacych z kontroli zargdczej, zgodnie z ustanowionymi
standardami kontroli zagdczej dla sektora finanséw publicznych,

przygotowywanie planow kontroligtbdka i czuwanie nad prawidtawch realizagi,
koordynowanie dziatazwiazanych z realizagjkontroli zaradczej,

realizacja zada zwiazanych z kontral wewrgtrzna oraz kontrad zewrgtrzng

w odniesieniu do jednostek nadzorowanych we wspéiprz widciwymi komorkami
organizacyjnymi Grodka,

nadzoér nad catoksztattem kontroli wesmnej w Grodku oraz kontroli zewgirznej
w jednostkach nadzorowanych — przygotowywanie ptéje zaradzer w sprawie
powotania zespotéw ds. kontroli,

scista wspotpraca stanowiska ds. kontroli zdize] z kierownikami komorek
organizacyjnych w celu prawidtowej realizacji celGwzada kontroli zaradczej
w Osrodku,

prowadzenie niezataych bada systemow zaegizania i kontroli oraz wiarygods&oi

i rzetelngci informacji zaradczych i finansowych,

badanie efektywrigi i gospodarngci podejmowanych dziata

przygotowywanie sprawozflaz wykonywania zada kontrolnych zawieragych
rekomendacje i propozycje zmian dotycych elementéw systemu kontroli wegtnznej,
usprawnienia funkcjonowania komoérek organizacyjnydbsrodka, zwekszenie
bezpieczéstwa gospodarki finansowej.

§15

ADMINISTRATOR BEzPIECZENSTWA |NFORMACJI

Do zada Administratora Bezpiecastwa Informacji naley:

1.

W zakresie bezpiecastwa informaciji:

1) aktualizacja dokumentacji — ,Polityka bezpietsteva danych osobowych
w Miejskim Gsrodku Pomocy Spotecznej”’ oraz ,Instrukcja z@zania systemem
informatycznym w Miejskim &odku Pomocy Spotecznej”,

2) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpiestme i sporzdzania raportow
wraz z zaleceniami zmian,

3) przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych,

4) kontrola stanu wydanych uposvaen oraz ewidencji 0s6b upowaionych,

5) nadzér nad dziataniem transmisji informacji w limsji obowhzkdéw
z zabezpieczeniem danych w systemach informatyégznyc
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6)
7

8)
9)

kontrola poprawnici stosowania procedur dotyxxch ochrony danych
osobowych przez wszystkie upawméone osoby,

udzielanie odpowiedzi zwzanych z kontrolami nadgdnych jednostek
organizacyjnych,

szkolenie wsfpne oraz okresowe dla pracownikowr@ika w w/w zakresie,
wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektorast@dka.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie przestrzegania przepisoOw o ochrariggmacji niejawnych, zgodnie
Z obowhzujaca ustava,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

prowadzenie na pisemne polecenie Dyrektoraod@ka zwyktych pospowar
sprawdzajcych,

szkolenie pracownikow z zakresu ochrony inforrnaigjawnych,

wspotdziatanie z firmp ochraniagca budynki biurowe ®rodka w celu zgrania
systemu zabezpieczenia pomiesagaezy tworzeniu planu ochrony,

prowadzenie pogbowar wyjasniajacych w przypadku naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych,

wspoOtpraca ze sibami ochrony pastwa (ABW) w zakresie realizacji zada
ustawowych,

przeprowadzanie kontroli materiatdbw niejawnychcelu ustalenia czy spetnigj
ustawowe przestanki ochrony,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji wyrikej z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i rozpoedzen wykonawczych do ustawy,

10) prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.
3. W zakresie obrony cywilnej i zaidzania kryzysowego:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie dokumentacji planistycznej,

organizacja i prowadzenie szkblev zakresie obrony cywilnej i zaydzania
kryzysowego,

prowadzenie pogbowania reklamacyjnego na wniosek, w stosunku
do zatrudnionych pracownikow,

realizacja zada na potrzeby podwgzania gotow&ri obronnej pastwa
oraz uruchamiania realizacji zadabronnych wynikajcych z podwyszonych
stan6w gotowsci obronnej pastwa,

realizacja decyzji Prezydenta Miasta Plocka w aspr przeznaczenia
do wykonanigwiadcze na rzecz obrony,

uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach omgamanych przez Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych khim Miasta Ptocka.

§16

Stuzea BHP

Do zada Stuzby BHP naley:

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania psoep zasad bezpieckstwa i higieny
pracy,

zaznajomienie pracownikow z przepisamippmadzor nad ich przestrzeganiem,
prowadzenie szkabez zakresu przepiséw bezpieagtva i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagntach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren,

1)

2)
3)
4)
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5) sporadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych anatanu bezpiecastwa
i higieny pracy,

6) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotgcych bezpieczestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) przedstawianie wnioskow dotyzzch zachowania wymogow  ergonomii
na stanowiskach pracy,

8) udziat w przekazywaniu dazytkowania pomieszczedo pracy,

9) udziat w ustaleniu okoliczgoi i przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzenie s&j@w,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw doiggzh wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podefrzetakie choroby,

10) wyposaenie pomieszcze Osrodka w sprzt pazarniczy i ratowniczy orazsrodki
gasnicze, zgodnie z zasadami okosymi w przepisach,

11) prowadzenie okresowych kontroli pecznego sprgu ppa.,

12) zapewnienie osobom przebya@jm w budynku Grodkamozliwosci ewakuacii,

13) wspoétpraca z Ratwowym Inspektorem Pracy i Inspek&anitarno-Epidemiologican

14) wspétdziatanie z lekarzem sprawaym profilaktyczm opielke zdrowotr nad
pracownikami, a w szczegoélém przy organizowaniu okresowych badéekarskich
pracownikow.

8§17
AupYTOR WEWNETRZNY

Do zada Audytora Wewgtrznego nalgy:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wetsrnego w uzgodnieniu z Dyrektorem
Osrodka na podstawie metodologii opartej na analigieyka, whczapc wszystkie
ryzyka oraz uwagi dotyaze kontroli zarzdczej wskazane przez kierownictwo,

2) realizacja zadaaudytowych zgodnie z rocznym planem audytu wgrznego oraz poza
planem na zlecenie Dyrektorast@dka w odniesieniu do komédrek organizacyjnych
oraz jednostek nadzorowanych we wspotpracy Zawaymi kierownikami Grodka,

3) sporadzanie sprawozdaz wykonanych zadeaudytowych zawieragych rekomendacje
| propozycje zmian oraz sprawozdaz wykonania rocznych planéw audytu
wewretrznego,

4) monitorowanie wdraania przygtych rekomendacji poaudytowych (czysdob
sprawdzajce),

5) czynndci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw, atgch na celu usprawnienie
funkcjonowania ®rodka.

§18

Dziat Pomocy Robpzinie 1 Dziecku

1. Do zadé Dzialu Pomocy Rodzinie i Dziecku naje
1) organizowanie pomocy w formie rodzinnej pieczystgacze] dzieciom
w przypadku niemmnosci zapewnienia opieki i wychowania przez rodzicéw,
2) opracowanie i realizacja 3-letnich programéw wsgia rodziny i rozwoju pieczy
zastpczej,
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3) prowadzenie spraw zwAanych z usamodzielnianiem 0s0Ob, ktore a@gsity
petnoletné¢ w rodzinie zasipcze] oraz o0sOb petnoletnich opuszgeggh
regionalm  placéwle  opiekwczo-terapeutyczn  placowk  opiekuczo-
wychowawcz typu rodzinnego i socjalizacyjnego, dom pomocyitemmnej dla
dzieci i mtodziey niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla matekatoletnimi
dzie¢tmi i kobiet w ciazy oraz schronisko dla nieletnich, zaktad poprawczy,
specjalny érodek szkolno-wychowawczy, specjalnysradek wychowawczy,
miodziezowy asrodek socjoterapii i mtodziewy osrodek wychowawczy,

4) prowadzenie spraw zwdaanych z odptatrimia za pobyt dzieci w pieczy zagpcze),

5) prowadzenie spraw zg#anych z umieszczaniem dzieci pozbawionycts@pwo
lub catkowicie opieki rodzicielskiej w instytucjoin&j pieczy zaspczej,

6) przygotowywanie porozumie dotyczcych warunkéw pobytu i wysokoi
wydatkéw na opieki wychowanie dziecka przyjmowanego do rodziny gastej,
rodzinnego domu dziecka lub placéwki opigkrno-wychowawczej,

7) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych dla rodzistanowionych w oparciu
0 ustaw 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastzej oraz nadzor nad ich
funkcjonowaniem,

8) organizowanie mieszkachronionych przeznaczonych dla wychowankow:iyich
procesem usamodzielniania i nadzor nad ich funksj@miem,

9) nadzér merytoryczny nad dziatake@ catodobowych placowek opiekezo-
wychowawczych oraz @odka Rodzinnej Pieczy Zagiczej,

10) wspieranie rodziny poprzez obejmowanie dzieciekep i wychowaniem
w placéwkach wsparcia dziennego,

11) organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogijczmagé indywidualnych
I grupowych dla dzieci z truddoiami wychowawczymi przebywagymi
w placowkach wsparcia dziennego,

12) wspotpraca z placéwkamiswiatowymi i podmiotami leczniczymi w zakresie
indywidualnych potrzeb dziecka uszczagcego do placéwki wsparcia dziennego,

13) wspotpraca z uczelniami wgzymi w zakresie prowadzenia praktyk studenckich,

14) pozyskiwanie srodkdw pozabuzetowych, poszukiwanie statych partnerow
do wspotpracy na rzecz zaspakajania potrzeb driedodziezy uczszczajcych
do placowek wsparcia dziennego,

15) wspétpraca z rodzindziecka przebywagego w placoéwce wsparcia dziennego,
majca na celu wzmocnienie rodziny w wypetnianiu jepKuoji opiekuczo-
wychowawczej,

16) organizowanie rodzinie przagvajacej trudndci w wypetnianiu funkciji
opiekwczo-wychowawczych pomocy poprzez prasystenta rodziny,

17) wspoétpraca z placowkami, organizatorami rodzinmeczy zasipczej, grodkami
adopcyjno-opiekbczymi, sdami, prokuratuy, policja, szkotami i innymi
podmiotami zajmujcymi sk problematyk rodziny i dziecka,

18) sporadzanie sprawozda bilanséw potrzeb, meldunkéw, analiz i informacji.
Szczegobtowe zadania oraz organigaidgiatania placowek wsparcia dziennego, w tym
rodzaj dokumentacji dotyazej dziecka oraz sposéb jej prowadzenia gdireegulamin
organizacyjny placowki.

SzczegoOtowe zasady funkcjonowania mieszaitaronionych dla wychowankéw abych
procesem usamodzielnienia a{eeregulamin pobytu w mieszkaniu chronionym.
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§19

Dziat SwiaDczE N SOCJIALNYCH

Do zada Dziatu Swiadczeé Socjalnych natey:

1) przygotowywanie i prowadzenie niezimej dokumentacji oséb i rodzin ubieg@jch
sie 0 pomoc spotecan korzystagcych zeswiadczéh pomocy spotecznej celem weawe]
realizacji swiadczé pienkznych, pomocy w naturze iustugach w ramach #ada
wiasnych gminy, powiatu, zaflaleconych z zakresu administracjadbpwej oraz zada
wynikajacych z radowych programéw pomocy spotecznapb innych ustaw magych
na celu ochrogipoziomuzycia oséb i rodzin,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spaaw dotyczcych swiadczeé
wymienionych w pkt 1,

3) prowadzenie pogbowar w sprawach dotyexrych potwierdzenia prawa daviadczeé
opieki zdrowotnej,

4) prowadzenie pogbowania odwotawczego oraz wspotpraca z ZespotaagyPBocjalnej
w sprawach zwizanych z odwotaniami wniesionymi przez strony odcydg
administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej ardzielanie stronom informaciji
w tym zakresie,

5) wydawanie na wniosek 0sOb korzystgch ze swiadczér pomocy spotecznej
zaswiadcze o ich rodzaju i wysoksi,

6) prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczenieswiadczeniobiorcow,

7) sporadzanie obowjzujacych sprawozdg meldunkéw, analiz i informacji z zakresu
realizowanychiwiadczeé wymienionych w pkt 1 i 3,

8) wilasciwa wspdipraca i wspotdziatanie z innymi komorkamnganizacyjnymi &odka
W przygotowywaniu oraz realizowaniu zrgych form pomocy spotecznej zeodkow
gminy i bucketu pastwa,

9) przyjmowanie 0sOb korzystaych zeswiadczé pomocy spotecznej celem udzielania
informacji i wyjasnien zwiazanych z realizagjswiadcze oraz tocacego st w sprawach
swiadczeé postpowania administracyjnego,

10) inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie s@wMnych przedswzigé
organizacyjnych w celu zapewnienia wdavej realizacji swiadczé wymienionych
w pkt 1,

11) sporadzanie bilansu potrzeb w zakre$wiadczeé wymienionych w pkt 1,

12) analiza wykorzystania buetu przeznaczonego na realizagjiadczér wymienionych
w pkt 1,

13) kontrola realizacjiswiadczeé i wspotudziat w tym zakresie z innymi komorkami
organizacyjnymi Grodka,

14) wspotpraca z Administratorem Bezpietztva Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych 0sob korzystaych zeswiadczeé pomocy spotecznej,

15) sporadzanie list wyptat swiadczeéd pienkznych i przygotowywanie do realizacji
swiadczé niepiengznych,

16) nadzoér nad realizacimow zawieranych z organizacjami pozai@awymi, a dotycgcych
swiadczeé socjalnych.
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§ 20

Dziat Swiapcze & RobzinnycH

Do zada Dziatu Swiadczeé Rodzinnych natey:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow swiadczenia rodzinne oragwiadczenia
z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie ngdpe] dokumentacji rodzin w tym
zakresie,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakreswiadczér rodzinnych
orazswiadcze z funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie pogbowar administracyjnych w zakresie ustalania kwoty i wkaku
zwrotu nienalenie pobranych s$wiadczé rodzinnych orazswiadczér z funduszu
alimentacyjnego, paicanie nienalenie pobranychswiadczeéy z biezaco wyptacanych
swiadcze rodzinnych i alimentacyjnych,

4) prowadzenie pogbowar administracyjnych w 2zwiku z koordynag systemoéw
zabezpieczenia spotecznego w przypadku przemiasaczg oséb w granicach Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

5) prowadzenie pogbowar odwotawczych,

6) prowadzenie pogbowan administracyjnych w zakresie umarzania, rozktaaara raty,
odraczania terminu ptatdc $wiadcze nienalenie pobranych,

7) podejmowanie dziatawobec diinikow alimentacyjnych, tj.:

a) prowadzenie wywiaddéw alimentacyjnych i przyjmowan oswiadczeé
majtkowych,

b) aktywizacja zawodowa poprzez wspotgradMiejskim Urzdem Pracy,

c) kierowanie wnioskéw do prokuratury oraz o zatrayme prawa jazdy,

d) wspoipraca z InfoMonitorem — Biurem Informacji €podarczej S.A. w zakresie
zobowizan diuznikow alimentacyjnych,

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych orzekgch o obowizku zwrotu
naleznosci z tytutuswiadcze alimentacyjnych,

f) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakiee umarzania, rozktadania
na raty, odraczania terminu ptageonaleznosci dtuznikdw alimentacyjnych,

8) prowadzenie pogbowar w zakresie nienakmie pobranej zaliczki alimentacyjnej,
procedur zwizanych z umarzaniem, rozktadaniem na raty orazcadraem terminéw
ptatnaci nienalenie pobranej zaliczki alimentacyjnej,

9) sporadzanie oraz weryfikowanie list wyptétviadcze,

10) obstuga programu Pfatnik i prowadzenie dokun@gintawiazanej z odprowadzaniem
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotrisvaticzenia pielgnacyjnego,

11) wydawanie zaviadczé dotyczcych rodzaju i wysok&i pobieranychswiadczeé
oraz innych, na wniosek oséb zainteresowanych iasdytucii,

12) sporadzanie sprawozdaa analiz oraz informacji z zakresu realizowanyctiaaa

13) prowadzenie rejestroswiadczeniobiorcow,

14) wspotpraca i wspotdziatanie z komorkami orgacypaymi Osrodka oraz z innymi
instytucjami w zakresie przewidzianym przepisanavya,

15) wspodtpraca z Administratorem Bezpietzva Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych rodzin korzystggych zeswiadcze rodzinnych i alimentacyjnych.
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§21
Zespory Pracy SociaLNEs

1. W ramach struktury organizacyjnejrodka dziatag 4 Zespoty Pracy Socjalnej. Obszar
dziateh poszczegoblnych Zespotéw wraz z wykazem ulic rggubdebne zarzdzenie
Dyrektora Grodka.

2. Podziat zadaw poszczegdllnych Zespotach ustala Kierownik Zaspgeiacy Socjalnej
i sprawuje bieaca kontrok nad prag pracownikdéw socjalnych wchogzych w skfad
Zespotu.

3. Do zada Zespotéw Pracy Socjalnej nalew szczegOIngi:

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom onaategzndciom w wyniku
podjtego na wniosek lub z uydu pos¢powania,

3) przeprowadzanie wywiadoéwrodowiskowych u o0s6b i rodzin ubiegeych
sie 0 pomoc spotecanub osdb zobowizanych do alimentaciji,

4) opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz zorplanowanie adekwatnej
pomocy do stanu faktycznego orazateosci finansowych Grodka,

5) przyznawanie pomocy w formie i na zasadach é#ngch w ustawie o pomocy
spotecznej oraz aktach wykonawczych do ustawy oqoynspotecznej i aktach
prawa miejscowego,

6) wspolpraca z DziatemSwiadczén Socjalnych w sprawach zyganych
z odwotaniami wniesionymi przez strony od decyzjimagnistracyjnych z zakresu
pomocy spotecznej,

7) prowadzenie pogbowar wyjasniajacych w sprawie zasad potwierdzania
prawowania opieki faktycznej nad ogalprawnion do renty socjalnej,

8) analiza skuteczioi i efektywngci stosowanych metod pracy,

9) dazenie do usamodzielnienia 0séb i rodzin korzystaih z pomocy spotecznej,
udzielanie informacji i wskazowek,

10) pobudzanie spotecznej aktywsnbd | inspirowanie dzia samopomocowych
w zaspokajaniu niezbinych potrzeb osdb, rodzin, gruprodowisk spotecznych,

11) zapobieganie procesom marginalizacji i wyklueaespotecznego,

12) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i ldysinujacym osol, rodzirg
lub grug,

13) wspétpraca z organizacjami i instytucjami furtkajjpcymi w srodowisku lokalnym
w celu tagodzenia i rozwkywania wys¢pujacych probleméw spotecznych,

14) opracowywanie bilansow potrzeb w zakréstelkow finansowych na realizacj
swiadcze pienkznych i niepiengznych z pomocy spotecznej,

15) przeprowadzanie diagnozy lokalnej sytuacji sgiej i bieaca jej analiza w celu
inicjowania i wdraania nowych form pomocy spotecznej,

16) podejmowanie czyndoi stuzacych umacnianiu rodziny poprzez prowadzenie
dziataa profilaktyczno — kompensacyjnych poleggjch na okréeniu planu pracy
Z rodzirg oraz zobowgzan rodziny w zakresie rozwkywania swoich problemow,

17) przygotowywanie i realizacja kontraktéw socjalny

18) usamodzielnianie os6b bezdomnych przebysyah na terenie miasta Ptocka,

19) wspotpraca z podmiotami prowadymi placéwki $wiadczce stacjonarg
catodobowq pomoc na rzecz oséb bezdomnych,
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20) przeprowadzanie wywiadéwrodowiskowych z osobami bezdomnymi w celu
ustalenia indywidualnych potrzeb i okienia indywidualnego programu
wychodzenia z bezdom#a,

21) organizowanie mieszka chronionych dla oséb zagmnych wykluczeniem
spotecznym olgtych indywidualnym programem wychodzenia z bezddiuino
i nadzor nad ich funkcjonowaniem,

22) pomoc w integracji z&odowiskiem oséb magych trudndci w przystosowaniu gi
do zycia po zwolnieniu z zaktadu karnego,

23)wspotpraca z Zakladem Karnym w Plocku w zakrebiezacych spraw
indywidualnych, oséb przebywgych w tym zakiladzie,

24) przeprowadzanie wywiadosrodowiskowych z osobami osadzonymi, nigldzymi
mieszkacami Ptocka.

Nadzér nad mieszkaniem chronionym dla osob zagrieh wykluczeniem spotecznym
sprawuje Zespot Pracy Socjalnej wskazanylodym zaradzeniem Dyrektora €@odka.
Szczegotowe zasady funkcjonowania mieszkaniast&kjego regulamin pobytu.

§ 22

OsroDEK INTERWENCI KRYZYSOWES

Osrodek Interwencji Kryzysowej jest wyoghniors komorkg organizacyjn na prawach
dziatu.
W ramach &odka Interwencji Kryzysowej funkcjonuje: Dom dlas@ Doznajcych
Przemocy w Rodzinie, Pokdj Przyjaznych Przestiaairaz mieszkanie chronione.
Do zadé Osrodka Interwencji Kryzysowej natg w szczegolngci:
1) udzielanie bezptatnej pomocy osobom i rodzinomajdufacym sk w sytuacji
kryzysowej z powodu: przemocy Ww rodzinie, problemouzalenien
I wspotuzalenienia, kryzysu utraty izatoby po stracie osoby bliskiej, handlu
ludzmi, daswiadczania traumy po katastrofie, problemu suiayegb, przemocy
seksualnej,
2) podejmowanie dziatapolegaacych na:

a) prowadzeniu poradnictwa psychologicznego, pedagoggo, prawnego
(indywidualnego i rodzinnego) w siedzibiesr@dka Interwencji Kryzysowej
lub telefonicznie,

b) prowadzeniu interwencji wsrodowiskach zamieszkania o0s6b i rodzin
wymagajcych pomocy,

C) prowadzeniu grup pomocowych,

d) udzielaniu wsparcia emocjonalnego,

e) edukowaniu i informowaniu 0s6b potrzedmyich pomocy o midiwosciach
rozwiazywania ich problemow,

f) prowadzeniu mediacji,

g) przeprowadzaniu wywiadosvodowiskowych u ofiar przemocy,

h) upowszechnianiu i popularyzacji wiedzy na temgizisu i sposobow radzenia
sobie z nim (ulotki, szkolenia, kontakt z mediami),

i) zawiadamianiu organdéwcigania o popetnieniu przegistwa, zawiadamianiu
Sadu Rodzinnego i Nieletnich o sytuacji zagaacej lub naruszagej dobro
dziecka, kierowaniu wnioskbw do Miejskiej Komisji oRwiazywania
Problemow Alkoholowych,
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3) petnienie funkcji diagnostyczno-konsultacyjnejgmapce] na rozpoznaniu sytuacji
kryzysowej, jej charakteru, specyfiki oraz rozpazimewentualnych zagzen,
4) pelnienie funkcji terapeutycznej, polegaj na tagodzeniu skutkdw kryzysu
W jego pocztkowej fazie.
Pokdj Przyjaznych Przestughajest zespotem pomieszédze przeznaczonych
do przestuchiwania przezads i prokuratug¢ osob niepetnoletnich, jak rowriieosob
dorostych, ofiar luBwiadkow przesipstw.
Dom dla Oséb Doznggych Przemocy w Rodzinie petni funkagatodobowego @wodka
wsparcia dla oséb doznaych przemocy domowej oraz znajgltych sé w sytuacji
kryzysowej i nie majcych maliwosci pobytu wsrodowisku rodzinnym. Szczegétowe
zasady funkcjonowania placowki okl Regulamin Domu dla Os6b Dozaajch
Przemocy w Rodzinie.
Mieszkanie chronione zapewnia schronienie osobiomodzinom, znajdujcym
sie w sytuacji kryzysowej z powodu flwiadczania przemocy domowej, ktére nie maj
mozliwosci pobytu w srodowisku rodzinnym. Szczegdtowe zasady funkcjormowa
placowki okréla Regulamin Pobytu w Mieszkaniu Chronionym.
Osrodek Interwencji Kryzysowej zapewnia obsiugchniczno-organizacygnMiejskiego
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. PrzeciwdziataniaePocy w Rodzinie oraz grup
roboczych powotanych przez Zespot.

§23

Dziat WspPARcIA | REHABILITACIH  SPOLECZNEJ

Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej jestodgbnioms komorky organizacyjn
Osrodka na prawach dziatu.
Do zadé Dziatu Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej riglev szczegolngci:

1) opiniowanie wnioskdw o umarzaniezyozek udzielonych przezé@dek osobom
niepetnosprawnym na rozpagze dziatalnéci gospodarczej,

2) udzielanie dofinansowania do:

a) uczestnictwa 0s6b niepetnosprawnych i ich opiélunw turnusach
rehabilitacyjnych,

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niépesprawnych,

C) zaopatrzenia w spgiz rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne $rodki
pomochnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikawiu s¢ i technicznych
w zwiagzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnospraetm

e) rehabilitacji dzieci i mtodzigy.

3) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania weaw terapii zaciowej,

4) planowanie potrzeb i gospodarowanigodkami Pastwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych w zakresie wada,

5) wudziat w opracowywaniu zgodnych ze strategizwoju wojewodztwa projektow
powiatowych programéw dzialana rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie
rehabilitacji spotecznej i przestrzegania praw asi@petnosprawnych,

6) opracowywanie i przedstawianie planéw zadia informacji z prowadzonej
dziatalngci oraz ich udospnianie na potrzeby samadu wojewodztwa,

7) prowadzenie obowtujacej statystyki, analiz oraz sprawozdaw&zodotyczcej
PFRON,
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8) podejmowanie dziala  zmierzajcych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawriei,

9) wspdipraca z organizacjami i instytucjami dzigdgmi na rzecz o0séb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodawspotecznej tych osob,

10) prowadzenie spraw spornych adewych z zakresu rehabilitacji zawodowe]
na podstawie wczaiej zawartych umow,

11) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu osOkepeinosprawnych poprzez
organizowanie i prowadzenie miesakahronionych terapeutycznych,

12) sporadzanie obowjzujacych sprawozda analiz i informacji w zakresie
realizowanych zadga

13) przygotowywanie stosownej dokumentacji, usta@laodptatnéci i kierowanie
do domoéw pomocy spotecznej, w tym:

a) przeprowadzanie wywiadéwsrodowiskowych, ustalanie odptattd
i gromadzenie obowrujacej dokumentacji w sprawach osob ubiegggh
Si¢ 0 umieszczenie w domu pomocy spotecznej z teraastenPtocka,

b) prowadzenie wspotpracy z powiatowymi centrami poynrodzinie w zakresie
ustalania miejsc i umieszczanie w domach pomociespoej,

C) przeprowadzanie wywiadoéswodowiskowych z mieszkegami Domu Pomocy
Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Plocku odnmie ustalania uprawnie
do swiadczé z pomocy spotecznej oraz dla potrzeb inny&todkow pomocy
spotecznej,

d) analizowanie potrzekbrodowiska lokalnego w zakresie tworzenia placowek
catodobowych dla osob, ktérym w miejscu zamieszkané mana zapewrd
ustug opiekaczych,

e) sporadzanie obowizujacych sprawozda bilanséw potrzeb, meldunkow,
analiz i informacji dotycgcych dziatalnéci zwiazanej z umieszczaniem
w domach pomocy spotecznej.

14) nadzor nad dziataldoia Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w Plocku

15) swiadczenie specjalistycznych ustug opiggzych dla osoéb z zaburzeniami
psychicznymi w miejscu zamieszkania chorego,

16) przeprowadzanie wywiadowrodowiskowych i praca socjalna z odbiorcami
specjalistycznych ustug opiekezych, uczestnikamiSrodowiskowych Domow
Samopomocy oraz uczestnikami mieszkaronionych terapeutycznych dla oséb
Z zaburzeniami psychicznymi,

17) wspotpraca z placéwkami dziaeymi na rzecz osob chorych psychicznie w celu
zapewnienia im petnej integracji z@dowiskiem,

18) przeprowadzanie dziganterwencyjnych wsrodowisku lokalnym oraz realizacja
orzeczé sadowych o umieszczeniu osoby z zaburzenipgyichicznymi w szpitalu
psychiatrycznym.

Szczegotowe zasady funkcjonowania miesz&aronionych terapeutycznych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi okla Regulamin Pobytu w Mieszkaniu Chronionym.

§24

Dziat INTEGRACJI SPOLECZNEJ

Do zadé Dziatu Integracji Spoteczne] nale prowadzenie kompleksowych dziata
zmierzajcych do zapewnienia osobom zagrmym wykluczeniem spotecznym pomocy
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w uzyskaniu bezpiecastwa socjalnego, rozumianego jako szeroketpoprofilaktyka,
aktywizacja zawodowa i pomoc w 0sobistym rozwojw szczegoIngi:

1) reintegracja spoteczna czyli dziatania geajna celu odbudowanie i podtrzymanie u
osoby umiejtnosci uczestniczenia weyciu spotecznéci lokalnej, petnienie rol
spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania lub pgbyt

2) reintegracja zawodowa czyli dziatania nt@ na celu odbudowanie
I podtrzymywanie zdolni do samodzielnegéwviadczenia pracy na rynku pracy,

3) ustalanie i weryfikacja potrzeb miejskich jedmbsbrganizacyjnych w zakresie prac
spotecznie gytecznych,

4) weryfikacja list wyptatiwiadczé za wykonywane prace spotecznigyteczne pod
wzgledem merytorycznym oraz przygotowywanie wnioskowetundacg czesci
wydatkoéw poniesionych przez organizatora dwdadczenia wyptacone osobom
bezrobotnym wykonggym prace spoteczniezyteczne,

5) wspodipraca w zakresie organizacji prac spoteczmigtecznych z Miejskim
Urzedem Pracy oraz miejskimi jednostkami organizacyjnym

6) realizacja programow na rzecz spotecznoomskiej,

7) przeprowadzanie wywiadéwrodowiskowych i praca socjalna wrodowiskach
romskich,

8) pomoc osobom magym trudndci w integracji zesrodowiskiem, ktére otrzymaly
status uchatty.

Dziat Integracji Spotecznej realizuje:

1) dziatania terapeutyczne,

2) dziatania edukacyjno-pomocowe,

3) poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, pradoedztwo zawodowe,

4) dziatania integracyjne,

5) spotkania wspierage oraz tworzy grupy wsparcia dostosowane do pnodbe
uczestnikdw, mage na celu rozwijanie umignosci spotecznych, ksztattowanie
aktywnych postaw, na rynku pracy, zapobieganienbier i izolaciji.

W ramach Dzialu Integracji Spoteczne] dzigtgjrupy samopomocowe oraz Klub
Wolontariatu, st@ace pobudzaniu spotecznej aktywsop i inspirowaniu dziata
samopomocowychswiadczice pomoc ustugoavi edukacyja dla osdb wymagagych
wsparcia.

Dziat Integracji Spotecznej organizuje partnesstokalne z organizacjami, instytucjami,
osobami fizycznymi i prawnymi w celu tagodzenia @zwiazywania lokalnych
probleméw spotecznych,

Dziat Integracji Spotecznej realizuje zadaniakresu obstugi funduszy unijnych, tj.:

1) realizacja zada zwigzanych z ubieganiem ¢sio fundusze pomocowe Unii
Europejskiej wedlug zasad oklenych we widciwych dokumentach
programowych oraz procedurach, dot@mzxh programéw wspoHfinansowanych
zesrodkow pomocowych Unii Europejskiej,

2) sporadzanie i przekazywanie wdeiwym komorkom organizacyjnym $oodka
informacji o] ogtoszonych konkursach dotycych programow
wspoffinansowanych zgodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

3) monitorowanie informacji dotygzych programow wspoéffinansowanych
zesrodkoéw pomocowych Unii Europejskiej,

4) sporadzanie informacji wraz z opigi 0 maliwosci ubiegania s o srodki
pomocowe dla wkxiwych komorek organizacyjnychsédka,

5) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz zazahikami dla zgtaszanych
projektow,
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6) monitorowanie, zgodnie z procedurami $eiavymi dla danego programu,
projektéw dla ktorych uzyskano dofinansowanie seedkow pomocowych Unii
Europejskiej.

6. Dziat Integracji Spotecznej prowadzi poradnictspecjalistyczne, tj.:

1) dziatania profilaktyczne zmierzae do zapobiegania powstawaniu sytuacji
kryzysowych,

2) wspieranie rodzin w wywkywaniu s¢ z obowazkow opiekuiczo —
wychowawczych wobec swoich dzieci — wspieranie mogzav wychowywaniu
dziecka wsrodowisku zamieszkania,

3) diagnozowanie w sposob kompleksowy sytuacji zgiasych se rodzin (ustalenie
wieloaspektowej diagnozy przyczyn kryzysu),

4) stworzenie mdiwosci zaspokajania potrzeb rozwojowych dzieci w rodeim
naturalnych, meiwos¢ wychowywania we wtasnej rodzinie,

5) wzmacnianie kompetencji rodzicielskich,

6) motywowanie cztonkOéw rodziny do pedja specjalistycznego leczenia
w przypadku uzaleien,

7) rozwoOj umiegtnosci otwartej komunikacji w rodzinie i zdoldo do samopomocy,

8) zwigkszenie umiajtnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

9) zwigkszenie zdolngi rozwiazywania problemow i konfliktoéw rodzinnych,

10) udzielanie poradnictwa specjalistycznego dlaziamv dzieci ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi.

§25

Powiatowy ZEespo6r bs. OrRzekania 0 NIEPELNOSPRAWNOSCI

1. Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetrmspoici (zwany dalej
~Powiatowym Zespotem”) jest wyoeloniora komorka organizacyja na prawach dziatu.
Zespotem kieruje Przewodnigzy Zespotu powotany przez Prezydenta Miasta Ptocka.

2. Do zada Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepel@oengci nalery
realizacja zada zleconych z zakresu administracjiadbwej dotyczcych orzekania
niepetnosprawrkei i 0 stopniu niepetnosprawsa:

1) wydawanie orzecZe o niepetnosprawr$gi, stopniu niepethosprawsa
oraz wskazaniach do ulg i uprawhje

2) wystawianie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

3) wykonywanie bada psychologicznych oséb ubiegaych s¢ o0 orzeczenie
niepetnosprawnii i stopniu niepetnosprawiai,

4) wspotdziatanie z organami administracji adewej | samorzdowej
oraz z organizacjami pozadowymi zajmuacymi Sk osobami niepetnosprawnymi
w sprawach dotyexych orzekania osob niepetnosprawnych.

3. Powiatowy Zespot zakresem swojego dziatania obginmiasto Plock oraz powiaty,
z ktérymi Gmina - Miasto Ptock zawarta stosownegzomienia.

4. Przewodniczcy Powiatowego Zespotu reprezentuje Zespot na gzewnorganizuje jego
obstug administracyjno-biurow

5. Przewodnicazcy PowiatowegaZespotu mae w formie pisemnej upowni¢ Sekretarza
lub innego cztonka Zespotu do zatatwiania spravegojimieniu,

6. W skiad Powiatowego Zespotu wchadz

1) czlonkowie Zespotu powotywani przez Prezydentadi Ptocka, w skladzie:
a) sekretarz,
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b) lekarze,
c) psycholodzy,
d) pedagodzy,
e) doradcy zawodowi,
f) pracownicy socjalni,
2) pracownicy obstugi administracyjnej.
Przewodniczcy PowiatowegaZespotu mae w formie pisemnej upowni¢ Sekretarza
lub innego cztonka Zespotu do zatatwiania spravegojimieniu.

~

§ 26

Srobowiskowy Dom Samopomocy Nr 1
DLa Osos CHoRYcH PsycHicznie

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 1 Dla Oso6b ChorychycR&znie
jest wyodebniors komorky organizacyja Osrodka na prawach dziatu.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 1 Dla Os6b ChoryciicRisznie jest érodkiem
wsparcia dziennego pobytu dla dorostych os6b preddelpsychicznie chorych i dziata
na podstawie Regulaminu Organizacyjnégodowiskowego Domu Samopomocy Nr 1
Dla Oso6b Chorych Psychicznie zatwierdzonego pragekiora Grodka.
3. Celem dziatalngci Domu jest wspieranie uczestnikow i ich rodziaokompensowanie
skutkéw niepetnosprawioi w sferze zdrowia psychicznego poprzez:
1) stwarzanie warunkéw do nabycia umaiepsci wykonywania podstawowych
czynndci zycia codziennego oraz doskonaleniz pabytych,
2) stymulacg osobistego rozwoju poprzez opracowanie indywidyein planéw
wspierajco-aktywizupcych,
3) podtrzymywanie umiefnosci niezlgdnych do samodzielneggcia,
4) wsparcie psychologiczne, terapeutyczne, socjalraayne,
5) rehabilitacg spoteczno-zawodaoyy
6) ksztaltowanie wiiwych podstaw spotecznych wobec o0s6b przewlekle
psychicznie chorych iich rodzin, zwlaszcza zrozmm, tolerancjizyczliwosci,
7) zapobieganie stanom powogltym koniecznét ciagtej opieki ze strony rodziny
badz instytucii,
8) organizowanie i udziat w spotkaniach orazeigch integracyjnych poza Domem,
9) wspieranie uczestnikdw i ich rodzin w sytuacjacyzysowych,
10) wspotpraca z samaidem lokalnym, instytucjami w celu integracji oséb
przewlekle chorych psychicznie i ich rodzinszedowiskiem,
11) umaliwienie udziatlu w terapii zagiowej indywidualnej, grupowej, wspieranie
dziataa samopomocowych w zakresie zdrowia psychicznego,
12) zr&nicowanie ustug w zalmosci od maliwosci psychofizycznych o0saob,
ich potrzeb, oczekiwai zainteresowa

§27

Srobowiskowy Dom Samopomocy NRr 2
DLa OsoB NIEPELNOSPRAWNYCH | NTELEKTUALNIE

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 2 Dla Oséb Niepetnaspych Intelektualnie
jest wyodebniors komorky organizacyja Osrodka na prawach dziatu.
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2. Srodowiskowy Dom Samopomocy Nr 2 Dla Osob Niepetmaspych Intelektualnie
dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjn&gmlowiskowego Domu Samopomocy
Dla Osdb Niepetnosprawnych Intelektualnie, zatwzertego przez Dyrektoras@dka.

3. Do zadéd Domu naley wspieranie uczestnikdw i ich rodzin oraz kompeveste
skutkow niepetnosprawsoi intelektualnej poprzez:

1) pomoc w przezwyeraniu trudnych sytuacjizyciowych i rozwazywanie
codziennych problemoéw oséb niepetnosprawnych ikteédnie,

2) kompensowanie skutkdw niepetnospravaiintelektualnej poprzez:

a) stwarzanie warunkéw do nabycia urgiepsci wykonywania podstawowych
czynndci zycia codziennego,

b) naulke poprawnego funkcjonowania é&&odowisku spotecznym,

C) zapobieganie stanom powogltym konieczné¢ obejmowania aigta opieky
ze strony rodziny 40z instytuciji.

3) zapewnienie oparcia spotecznego, poprgermdczenie ustug dostosowanych
do maliwosci psychofizycznych uczestnikbw oraz ich potrzehainteresowia
oraz zapewnienie poradnictwa psychiatryczno — psggiicznego,

4) prowadzenie za terapeutyczno — rehabilitacyjnych w pracowniaakchowo —
gimnastycznej, gospodarstwa domowego, plastyczechnicznej, terapeutycznej,

5) organizowanie i prowadzenie grup wsparcia, samuumy, klubéw dla oséb
i rodzin z problemem niepetnosprawobintelektualne;.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 28

1. Planowanie pracy w odku opiera s na wyznaczaniu celow i sty sprecyzowaniu
zada nalazonych na poszczegdlne dziaty i zespoly oraz wytyora koordynacii
przedsgwzigé zmierzajcych do realizacji tych zada

2. Zadania wyznaczanea przez Dyrektora oraz jego Zaptow, przy wspoOtpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych.

3. Planowanie nie obejmuje zadaiezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

4. Cele Grodka obejmuyj roczne cele dziatdw oraz zespotow.

5. Cele poszczegolinych komorek organizacyjnych epanv szczegoélnéci na:

1) zadaniach dziatéw oraz zespotdéw ckoaych w niniejszym Regulaminie,

2) sposobach oraz terminach realizacji Zadiz@atow oraz zespotow,

3) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za realiaeda dziatow oraz zespotow,

4) wskazaniu dziatow oraz zespotow wspotdzigdggh w realizaciji danego zadania.

Dyrektor zatwierdza celestddka na dany rok budtowy.

Cele Grodka g aktualizowane stosownie do modyfikacji zakresu aaa@®srodka

wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn, @&zaezegolnéci zmiara

budzetu Grodka.

Aktualizacji celow Grodka dokonuje Dyrektor w formie aneksu.

Aktualizacji rocznych celéw poszczegolnych konkorerganizacyjnych dokongj

ich kierownicy w formie aneksu.

10. Osoby odpowiadage za realizagjcelow w poszczegolinych komérkach organizacyjnych
przedstawiaj Kierownikowi Dzialu Kadr i Szkole roczne sprawozdanie z ich
wykonania.

No

©
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11.

12.

13.

14.

Kierownik Dzialu Kadr i Szkole przedstawia Dyrektorowi do zatwierdzenia
sprawozdanie z realizacji celowsi©dka, ktore nagpnie przekazuje sido Prezydenta
Miasta Ptocka oraz Przewodnacego Rady Miasta Ptocka.

Za terminow i petm realizacg zada wynikajacych z celow Grodka odpowiadaj
kierownicy w zakresie realizacji planu danego deiataz zespotu.

Dyrektor oraz Zagpcy Dyrektora kontroluj na bieaco realizagi rocznych celéw

w odniesieniu do dziatbw oraz zespotdow bexpdnio nadzorowanych oraz rozliczaj
kierownikow dziatéw oraz zespotéw z ich wykonania.

Kierownicy dziatdw oraz zespotow kontraluja bieaco realizagj celéw przez podlegte
dziaty oraz zespoly i rozliczapodlegtych pracownikow z ich wykonania.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU WEWN ETRZNYCH
AKTOW PRAWNYCH O SRODKA

§29

Wewrgtrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez Dyrekt@&odka &

1) zaradzenia wewatrzne,

2) polecenia sizbowe,

3) wytyczne,

4) inne wedtug potrzeb odka.
Akty powyzsze ustanawianea na podstawie upowaien i petnomocnictw wydanych
przez Prezydenta Miasta Ptocka, zawartych w psagepi ustawy o pomocy spotecznej,
a take na podstawie innych przepisow kompetencyjnych.
Opracowanie projektéw uchwat Rady Miasta Ptockatpuje na podstawie polecenia
Dyrektora i naley do obowazkOw Zasgpcoéw Dyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych &@odka lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskachtérych
wiasciwoscia rzeczow zwiazane g sprawy ledace przedmiotem regulacii.
Projekty uchwat Rady Miasta Ptocka podlagegopiniowaniu pod wzgtlem formalno-
prawnym przez ragdcprawnego.
Opracowany projekt uchwat Rady Miasta Ptockagkimgdawca przedktada do podpisu
Dyrektorowi Grrodka.
Rejestrag, numeragj i zbiér aktow okrélonych w wust. 1 prowadzi Dziat
Administracyjny.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI

§ 30

W Gsrodku prowadzoneagastpujace systemy kontroli:
1) Kontrola zarzdcza (wewatrzna i zewgtrzna),
2) Audyt wewrtrzny.
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N

Kontrok przeprowadza esi pod wzgédem legalnéci, gospodarnii, celowaGci

i rzetelngci.

3. Kontrola wewgtrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawiezreyo harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora,
2) kontroli doranych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

4. Kontrole przeprowadzanea sv celu zapewnienia realizacji celow i zad®srodka
zgodnie z prawem, efektywnie, oszdnie i terminowo.

5. Za funkcjonowanie systeméw kontroli wsr@dku, na ktory sklada esiw szczegolnéci:
struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, truicje i inne uregulowania
wewrtrzne, odpowiedzialny jest Dyrektosf@dka.

6. Za realizag] celéw kontroli odpowiedzialniasZastpcy Dyrektora Grodka, Gtowny
Ksiegowy oraz kierownicy komaorek organizacyjnyckr@ika.

7. Podstawowe wymagania poszczegolnych systemowrdtordkreslaja odrebne akty
prawne i organizacyjne.

8. Podstaw uzyskania zapewnienia funkcjonowania systemowtrktinw Osrodku
Sa CZyNnGci:

1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej (nadzér kierowniczy),
3) kontroli instytucjonalnej.

9. Kontrola instytucjonalna, w zakresie udzielonychez Dyrektora €odka upowanien,
przeprowadzana jest przez Kontrdlarzdcz oraz dorane zespoty i komisje.

10. Po zakaczeniu kontroli spormdza s¢ dokumenty pokontrolne (protokét, sprawozdanie,
informacje).

11. Dokumenty pokontrolne przekazywane gsiezwiocznie po zakmzeniu kontroli
Dyrektorowi Grodka lub wiaciwemu merytorycznie Zagicy Dyrektora.

12. Kshzka kontroli zewstrznych Grodka oraz dokumentacja z kontroli sSrodka
prowadzonych przez podmioty zeytrzne (protokoly, wysipienia, zalecenia,
wyjasnienia itp.) przechowywana jest w Kontroli Zadzzej.

13. Kierownicy komérek organizacyjnych zobawani g do niezwlocznego przekazywania

do Kontroli Zaradczej oryginatdw dokumentacji z kontroli przeprowadych przez

podmioty zewntrzne.

ROZDZIAL X
ZASADY SPRAWOWANIA NADZORU

§31

Zastpcy Dyrektora i Gtowny Ksigowy sprawuj nadzor w stosunku do wieiwych

jednostek nadzorowanych poleggj na:

1) ocenie dziatalnii jednostek oraz ocenie efektywscotej dziatalndci,

2) konsultowaniu i koordynowaniu dziatatuzacych prawidtowej realizacji zada

3) doradztwie w zakresie opracowywania regulamin@wwetrznych, standardow, planéw
pracy, innych dokumentow dotygzych ich funkcjonowania,

4) konsultowaniu i opiniowaniu planow rzeczowo -afisowych,

5) konsultowaniu i analizowaniu potrzeb kadrowychzofinansowych,

6) analizowaniu i akceptowaniu sprawozdaich dziatalnéci,

7) wspieraniu innowacyjnych rozgdan w zakresie realizowanych zaga
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8)
9)

=

10.

11.

12.
13.

doradztwie metodycznym dla pracownikéw tych jextek,
wspotdziataniu  w zakresie ligcego przekazywania informacji dotycych
funkcjonowania jednostek.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW | POROZUMIE N

§32

Prawo do podpisywania pism posiada w peinym zaki@yrektor Qrodka.

Do wyhkcznego podpisu Dyrektora zastrzegamsma:

1) w sprawach naigcych do Dyrektora, zgodnie z Regulaminem Organirgoy,

Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania,

2) w sprawach kalorazowo zastrzenych do podpisu Dyrektora.

Dyrektor Grodka podpisuje wszelkie pisma i wygsienia kierowane na zewinz,
z wyfaczeniem pism informacyjnych nie zawiei@jch rozstrzygri¢c merytorycznych.
Dyrektor mae udzielgé petnomocnictw swoim Zagbcom, kierownikom komorek
organizacyjnych i innym pracownikom do podpisywaniaekreslonych pism,
Z wylaczeniem zarmlzen wewretrznych, polecgé stuzbowych, zalece i wnioskow
pokontrolnych, legitymacji os6b niepetnosprawnyatazodecyzji administracyjnych,
Z wyjatkiem Zasg¢gpcow Dyrektora, ktérzy posiadaupowanienie Prezydenta Miasta
Ptocka do podpisywania decyzji administracyjnycazoPrzewodnicego Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospravano ktory podpisuje pisma na podstawie
odrebnych przepisow.
Zastpcy Dyrektora podpisaj pisma dotyczce dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych w zakresie wykonywanego przez meklzoru, z wyczeniem pism
zastrzeonych do podpisu Dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisyjisma nalgace do zakresu dziatania
kierowanych komorek organizacyjnych, z wgdeniem pism zastrzenych do podpisu
Dyrektora.

Projekt pisma przediony Dyrektorowi do podpisu powinien dypatrzony numerem
I data oraz podpisem kierownika lub pracownika przygotpwego pismo — z lewej
strony w dolnym rogu na ostatniej kopii pisma. Riswinno zawier& dane pracownika
prowadacego spraw z podaniem imienia i nazwiska oraz telefonu kotadego.
Projekty uméw, porozumie lub aneksy do umow lub porozumieprzygotowui
Dyrektorowi Grodka wskazani przez niego: Zgsty, kierownicy komorek
organizacyjnych, Giéwny Ksgowy srodka, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy, radcy prawni.
Umowy i porozumienia rodze skutki finansowe dla odka musz by¢ akceptowane
przez Gtéwnego Kggowego i rade prawnego Grodka.

Szczegdétowe czynsa kancelaryjne i obieg dokumentow ollee instrukcja
kancelaryjna.

Przy oznaczaniu sprawzywa sk skrotow okrélonych w instrukcji kancelaryjnej
Osrodka.

Prawo do podpisu Gtownego Kgowego reguluyj odrebne przepisy.

Podczas nieobedim Dyrektora prawo do podpisywania pism z jego ealr posiada
upowaniony Zasgpca Dyrektora.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiegarddka Pomocy Spotecznej w Ptocku

ROZDZIAL XIi
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§33

Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnyrfrddka wprowadza Prezydent Miasta

Ptocka na wniosek Dyrektoras@dka.
2. Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuge oslpowiednio tryb przewidziany

do jego zatwierdzenia.

§34

Niniejszy Regulamin wchodzi vycie z dniem zatwierdzenia.

Podpis i piecatka Dyrektora MOPS

Podpis i piecatka radcy prawnego
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