PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 4044/2018
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 27 lutego 2018 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, ze zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2232 i Dz. U.
z 2018 r. poz. 130), w zwigzku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868,
ze zm. Dz. U. z 2018 r. poz. 130) i § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Plocku nadanego Uchwatg Nr 260/XVII/2011 Rady Miasta Ptocka
z dnia 29 listopada 2011 roku w sprawie wprowadzenia zmian i ustalenia tekstu
jednolitego Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku (Dz. Urz. Woj.
Mazow. z 2011 r. nr 235, poz. 8255, ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ptocku stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Tracq moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Ptocka:

1) nr 1643/2012 z dnia 27 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku;

2) nr 2831/2013 z dnia 27 lutego 2013 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku;

3) nr 3238/2013 z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku;

4) nr 4543/2014 z dnia 09 czerwca 2014 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku;

5) nr 1663/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku;



6) nr 1730/2016 z dnia 16 lutego 2016 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku;

7) nr 2378/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku;

8) nr 2867/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku,

9) nr 3311/2017 z dnia 02 czerwca 2017 r. w sprawie zmian Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej 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



. Zatacznik Nr 1

’ \ do Zarzadzeniem Nr 4044/2018
= Prezydenta Miasta Ptocka

M o P S§ z dnia 27 lutego 2018 .

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku dziata i realizuje zadania pomocy spotecznej na
podstawie przepiséw okreslonych w statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Plocku,
Uchwaly Rady Miasta w sprawie Systemu Pomocy Spotecznej oraz Wspierania Rodziny i Pieczy
Zastepczej Gminy - Miasto Ptock oraz niniejszego Regulaminu.

§2
Misja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku jest zapobieganie trudnym sytuacjom
zyciowym mieszkancow miasta Plocka poprzez wspieranie ich w dazeniu do zaspokajania
niezbednych potrzeb umozliwiajgcych zycie w godnych warunkach oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ich usamodzielniania i integracji ze srodowiskiem.

§3
1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku jest samodzielng jednostkg budzetowa Miasta,
ktora realizuje zadania pomocy spotecznej, w tym:
1) zadania zlecone i wtasne miasta (gminy),
2) zadania zlecone i wtasne powiatu,
3) zadania wynikajace z programéw rzadowych.

2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Domu Pomocy
Spotecznej ,Przyjaznych Serc”, Osrodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej, placéwek opiekunczo -
wychowawczych oraz pozostatych jednostek i placdwek pomocy spotecznej, a takze wspierania
rodziny i pieczy zastepczej, funkcjonujgcych w oparciu o rozeznane potrzeby Gminy - Miasta
Ptock.

3. Ofsrodek realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Osrodek, stosujac zasady okreslone w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

4. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji w
Osrodku okresla Dyrektor zarzadzeniem. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg,
whnioskow i petycji powierza sie pracownikowi imiennie wyznaczonemu w tresci przedmiotowego
zarzadzenia.

84
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku zwany dalej
»Regulaminem” okres$la wewnetrzng strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych, zakres
zadan i kompetencji zatrudnionych pracownikéw oraz zasady organizacji Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ptocku.



§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku.

2. Zastepcach Dyrektora - rozumie sie przez to: Zastepce Dyrektora ds. Integracji Spotecznej,
Zastepce Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej, Zastepce Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych.

3. Osrodku - rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ptocku.
4. Dziatach - rozumie sie przez to komérki organizacyjne, na czele ktérych stoja kierownicy.

5. Zespotach - rozumie sie przez to Zespoty Pracy Socjalnej, na czele ktérych stojg kierownicy, z
wylaczeniem zespotébw tworzonych doraznie w celu realizacji okreslonych zadan, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz Zespotu Interdyscyplinarnego.

6. Komorkach organizacyjnych - rozumie sie przez to Dziaty, Zespoty Pracy Socjalnej, samodzielne
stanowiska pracy, petnomocnikow.

7. Pracownikach - rozumie sie przez to pracownikéw Osrodka.
ROZDZIAL I
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§6

1. Realizacje zadan O$rodka zapewniaja nizej wymienione komoérki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci - DKP,

2) DziatKadri Szkolen - DKS,

3) Dziat Pieczy Rodzinnej i Instytucjonalnej - DPR,

4) Audytor Wewnetrzny - AUD,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej - KZA,
6) Stuzba BHP - BHP,

7) Archiwum - ARC,

8) Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI,

9) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych - OBR,

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN,

)

11) Dziat Administracyjny - ADM,

12) Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej - DWR,
13) Dziat Integracji Spotecznej - DIS,

14) Srodowiskowy Dom Samopomocy - $DS,
15) Komunikacja i Zamowienia Publiczne - KZP,
16) Dziat Obstugi Projektow - DOP,

17) Dziat Swiadczen Socjalnych - DSS,

18) Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK,
19) Zespot Pracy Socjalnej Nr 1 - ZPS1,

20) Zespot Pracy Socjalnej Nr 2 - ZPS2,

21) Zespot Pracy Socjalnej Nr 3 - ZPS3,

22) Zespot Pracy Socjalnej Nr 4 - ZPS4,

23) Dziat Wsparcia Dziecka i Rodziny - DWD,

24) Dziat Swiadczen Rodzinnych - DSR,

25) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - PZO,
26) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych - DDM.

2. Strukture organizacyjng Osrodka z podziatem na poszczegédlne komérki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 1l
ZADANIA DYREKTORA

§7

Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.
Dyrektor kieruje Osrodkiem jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka zastepstwo sprawuje wskazany przez niego Zastepca -
z zastrzezeniem 8§40 ust. 13.

W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacje wnioskéw pokontrolnych w
zakresie okreslonym przepisami prawa.

Dyrektor Osrodka sprawuje nadzér nad dziatalnoscig jednostek wymienionych w 83 ust. 2
Regulaminu przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i kierownikéw wiasciwych
komérek organizacyjnych w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa.

§8

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka w kontaktach zewnetrznych,

2) realizacja prawidtowej polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Osrodka,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej,

4) zatrudnianie Zastepcéw Dyrektora, Gtownego Ksiegowego i innych pracownikéw Osrodka,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) opiniowanie kandydatéw na dyrektorow jednostek nadzorowanych, zatrudnianych przez
Prezydenta Miasta Ptocka,

6) zarzadzanie powierzonym majatkiem,

7) zapewnienie prawidiowej realizacji programéw dziatania Osrodka,

8) wspotpraca z dziatajgcymi w Osrodku zwigzkami zawodowymi lub osobami reprezentujacymi
pracownikéw,

9) diagnozowanie potrzeb mieszkancow miasta Ptocka w sferze pomocy spotecznej oraz nadzoér
nad przygotowaniem oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej,

10) koordynacja realizacji miejskie] strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

11) koordynacja Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie,

12) sktadanie Radzie Miasta Ptocka corocznego sprawozdania z dziatalnosci Os$rodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

13) dokonywanie podziatu zadan i odpowiedzialnosci oraz koordynowanie dziatan podlegtych
komoérek organizacyjnych Osrodka,

14) sporzadzanie budzetu zadaniowego Osrodka, a takze zatwierdzanie sprawozdania z realizacji
zadan oraz wykonania budzetu,

15) podejmowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z biezacej polityki samorzadu miasta w zakresie
pomocy spotecznej,

16) podpisywanie wszelkich sprawozdan budzetowych i finansowych Osrodka lub zlecanie tych
czynnosci swoim Zastepcom i Gtéwnemu Ksiegowemu Osrodka na podstawie wczesniej
wydanych pisemnych upowaznien,

17) wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

18) koordynacja zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosci.



2. Do szczegolnych uprawnien Dyrektora nalezy:

1) skfadanie w imieniu Osrodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych w
zakresie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Ptocka,

2) wydawanie w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
wiasciwosci gminy i powiatu, decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta Miasta
Ptocka,

3) zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw,

4) administrowanie érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Oérodku,

5) wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

6) kierowanie wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami za zgodg strony,

7) koordynowanie dziatalnosci jednostek pomocy spoteczne;j.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci,

2) DziatKadr i Szkolen,

3) Dziat Pieczy Rodzinnej i Instytucjonalnej,

4) Audytor Wewnetrzny,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,
6
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Archiwum,

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych,

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA ZASTEPCOW DYREKTORA,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§9
1. Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za:
1) prawidtowa realizacje powierzonych zadan,
2) wspoétprace miedzy komoérkami organizacyjnymi Osrodka i z jednostkami pozostajacymi w
nadzorze,
3) bezposredni nadzér nad pracownikami w podlegtych komérkach organizacyjnych,
4) realizacje celéw i zadan kontroli zarzadcze;j.

2. Do obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych Osrodka oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegélnosci:

1) zorganizowanie prawidtowej pracy podleglych pracownikéw, zapewniajacej sprawne i
efektywne funkcjonowanie Osrodka, organizowanie instruktazy i szkolen dla podlegtych
pracownikéw oraz dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wtasne i
podlegtego personelu,

2) kierowanie pracg podlegltych pracownikéw, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Osrodka i jego Zastepcéw,

3) zapewnienie wiasciwego podziatu pracy miedzy poszczegoélne stanowiska pracy oraz doboér
odpowiedniego personelu realizujacego stosowne zadania, a takze nadzér nad prawidtowym
i terminowym wykonywaniem zadan w danej komérce organizacyjnej Osrodka,



4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujacych przepisow prawa,
dyscypliny i porzadku pracy, przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz wykonywaniem powierzonych zadan, zarzadzen i polecen
stuzbowych Dyrektora Osrodka i jego Zastepcow,

5) nadzér nad powierzonym mieniem, stanowigcym wyposazenie podlegtej komorki
organizacyjnej,

6) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji,

7) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,

8) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen, regulaminéw zaktadowych i
innych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i obowigzki
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) przygotowywanie materiatéw do aktualizacji strony internetowej Osrodka,

10) utrzymywanie Scistej wspotpracy z wtasciwg komoérka organizacyjng w zakresie prowadzenia
biezacej polityki informacyjnej o podejmowanych dziataniach, nowych inicjatywach,
projektach,

11) realizacja przedsiewzie¢ wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej.

Zastepcy Dyrektora i Gtowny Ksiegowy maja prawo podejmowania decyzji, w tym podpisywania
decyzji administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien, we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wiasciwosci Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora okre$lajg zadania i nadzoruja dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka,
zgodnie z ustalonym podziatem kompetencji.

Do podstawowych obowigzkéw Zastepcow Dyrektora nalezy:

1) nadzorowanie szkolen oraz instruktazy pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

2) analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych, zapewniajacych wtasciwg
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz stuzacych wdrazaniu nowych form pomocy
i metod pracy,

4) wspotpraca przy opracowywaniu celéw Osrodka i ich realizacji,

5) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o
potrzebach  zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych  komoérek
organizacyjnych,

6) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej.

Do obowigzkéw upowaznionego Zastepcy Dyrektora nalezy przewodniczenie pracom Komisji
Przetargowej dziatajgcej w Osrodku.

§10
Zastepcy Dyrektora ds. Integracji Spotecznej podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki
organizacyjne:
1) Dziat Administracyjny,

2) Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej,
3) Dziat Integracji Spotecznej,
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy,

U
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Komunikacja i Zaméwienia Publiczne,
Dziat Obstugi Projektow.

o

Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej podlegaja bezposrednio nastepujace komérki
organizacyjne:



1) Dziat Swiadczen Socjalnych,
2) Osrodek Interwencji Kryzysowej,
3) Zespodt Pracy Socjalnej Nr 1,
4) Zespo6t Pracy Socjalnej Nr 2,
5) Zespodt Pracy Socjalnej Nr 3,
6) Zespot Pracy Socjalnej Nr 4,
7) Dziat Wsparcia Dziecka i Rodziny.

Zastepcy Dyrektora ds. Swiadczen Rodzinnych podlegaja bezposérednio nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Dziat Swiadczen Rodzinnych,

2) Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

3) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzér nad Dziatem Ksiegowosci sprawowany przy
pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa O$rodka.

Gtéwnemu Ksiegowemu Dyrektor Osrodka powierza obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poprzez sktadanie podpisow na dokumentach dotyczacych danej operaciji,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) zadac od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Osrodka udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentoéw i wyliczen bedacych Zzrédtem tych informacji i wyliczen,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Os$rodka o okreslenie trybu, wediug ktérego majg byc
wykonywane przez inne komérki organizacyjne Osrodka prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i
sprawozdawczosci finansowej.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACJI PRACY OSRODKA

§11
W Osrodku obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspotpracy i wspoétdziatania w celu realizacji zadan
Osrodka.

Dyrektor powotuje komisje i zespoly zadaniowe, ktére zajmujg sie merytorycznymi
zagadnieniami. Zasady pracy zespotéw i komisji regulujg zarzadzenia i polecenia stuzbowe
Dyrektora.

Szczegbtowe zasady dyscypliny i porzadku pracy okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez
Dyrektora.



Zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg szczegdétowo karty stanowisk pracy, za
ktorych przygotowanie odpowiedzialni sg kierownicy. W przypadku samodzielnych stanowisk
pracy oraz stanowisk kierowniczych, karte stanowiska pracy przygotowuje kierownik Dziatu Kadr i
Szkolen w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci wynikajgcego z karty stanowiska pracy, pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem. Karte stanowiska pracy wiacza sie do akt osobowych
pracownika.

W celu zapewnienia ciggtosci pracy Osrodka, w czasie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki
petni zastepca kierownika lub wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej,
zgodnie z karta stanowiska pracy. W czasie nieobecnosci pracownika na samodzielnym
stanowisku pracy jego obowiazki petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora badZ jego
Zastepce.

Szczegbtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla Regulamin
Wynagradzania.

§12

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Osrodka nalezg w szczegélnosci:

1.

Realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilnej, w szczegolnosci:

1) zkart realizacji zadan operacyjnych,

2) zkart realizacji zadan obrony cywilne;j,

3) ze statego dyzuru Dyrektora Osrodka.

Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

Rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan oraz Sciste przestrzeganie przepiséw
wynikajacych z ustaw i przepiséw wykonawczych.

Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz., dbanie o sprzet i wyposazenie Osrodka.

Doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach wynikajacych z
realizowanych zadan.

Noszenie w miejscu pracy identyfikatoréw zawierajacych imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
oraz nazwe komoérki organizacyjnej.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§13
DZIAL KSIEGOWOSCI

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.

W zakresie rachunkowosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka,

2) opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Osrodka,



3.

5) ewidencja syntetyczna s$rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

7) wspoétudziat w formutowaniu wnioskéw o Srodki finansowe na realizacje zadan z funduszy
celowych,

8) prowadzenie petnej rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) sporzadzanie analiz finansowych Osrodka,

10) realizacja dochodéw i wydatkéw Osrodka,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

12) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen), ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, dodatkow, nagréd i kosztéw podrézy stuzbowych,

13) prowadzenie imiennych kart analitycznych:
a) zasitkdw z pomocy spotecznej,
b) swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,
c) ewidencja sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
d) ewidencja sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

14) prowadzenie likwidatury Osrodka,

15) prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen i
dochodéw budzetowych,

16) przekazywanie $rodkéw finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych na rzecz beneficjentow,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

18) rozliczanie inwentaryzacji,

19) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT.

W zakresie ptac:

1) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

2) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow
Osrodka,

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

4) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow-zlecenia i uméw o dzielo oraz
prowadzenie imiennych kart ptacowych,

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

6) sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i PFRON.

W zakresie windykaciji:

1) prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytutu nienaleznie pobranych s$wiadczen i
dochodow budzetowych oraz wspétpraca z Urzedem Miasta Ptocka - Referatem Egzekucji
Administracyjnej w tym zakresie,

2) monitoring, weryfikacja i wystawianie potracen dokonanych z biezgcych wyptat swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen socjalnych, osobom posiadajgcym
zadtuzenie w wyniku pobrania nienaleznych swiadczen,

3) przygotowywanie upomnien oraz tytutow egzekucyjnych,

4) sporzadzanie wykazéw wystanych upomnien i tytutow wykonawczych,
5) weryfikacja dokonanych sptat przez dtuznikow Osrodka,

6) kwartalne sporzadzanie wydrukéw oraz uzgodnienia kont ksiegowych,
7) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

8) prowadzenie wymaganej dokumentacji.



§14
DZIAL KADR | SZKOLEN

Do zadan Dziatu Kadr i Szkolen nalezy:

1. W zakresie wprowadzania wewnetrznych aktéw prawnych oraz zarzadzen: opracowywanie oraz
aktualizacja regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Osrodku, regulaminu
wynagradzania, premiowania, oceny pracowniczej, dziatalnosci socjalnej i innych dotyczacych
spraw kadrowych pracownikéw Osrodka.

2. W zakresie rekrutacji oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:
1) analizowanie potrzeb kadrowych Osrodka,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

3) ocena merytoryczna wnioskéw o awans zawodowy pracownikéw Osrodka,

4) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych
pracownikéw Osrodka,

5) prowadzenie spraw urlopébw  wypoczynkowych, macierzynskich, ojcowskich,
wychowawczych, szkoleniowych, okoliczno$ciowych, bezptatnych oraz rejestru zwolnien
lekarskich,

6) prowadzenie kontroli prawidfowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do emerytur, rent z tytutu niezdolnosci do
pracy, rodzinnych i Swiadczen rehabilitacyjnych,

8) prowadzenie rejestru imiennych upowaznien udzielanych pracownikom Osrodka, z
wytaczeniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

9) organizacja i koordynacja praktyk zawodowych ucznibw i studentéw oraz stazy
absolwenckich w Osrodku,

10) nadzér, przy wspotpracy z kierownikami dziatébw, nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
pracownikéw Osrodka,

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

12) zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz aktualizowanie i
wyrejestrowywanie zgloszen.

3. W zakresie szkolen i rozwoju pracownikéw Osrodka:
1) planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Osrodka,
2) przygotowywanie i rozliczanie budzetu szkoleniowego przy wspotpracy z Gtéwnym
Ksiegowym,
3) przygotowywanie réznych form doskonalenia zawodowego kadr Osrodka.

4. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z oceng okresowa pracownikéw Osrodka.

5. W zakresie nagradzania i premiowania pracownikow Osrodka:

1) sprawowanie nadzoru nad systemami premiowania,

2) ustalanie celéw premiowych we wspotpracy z Dyrektorem oraz Zastepcami Dyrektora i
Gtownym Ksiegowym w nadzorowanych przez nich obszarach (po konsultacjach ze zwigzkami
zawodowymi),

3) prowadzenie spraw nadania orderéw, odznaczen panstwowych i nagréd resortowych oraz
innych wyroéznien.

6. Prowadzenie spraw socjalnych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i zazalen od pracownikéw Os$rodka.

8. Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi.



1.

§15
DZIAL PIECZY RODZINNEJ | INSTYTUCJONALNEJ

Do zadan Dziatu Pieczy Rodzinnej i Instytucjonalnej nalezy:

1) organizowanie pomocy w formie rodzinnej pieczy zastepczej dzieciom w przypadku
niemoznosci zapewnienia opieki i wychowania przez rodzicéw,

2) opracowanie i realizacja 3-letniego programu rozwoju pieczy zastepczej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z usamodzielnianiem oséb, ktére osiggnely petnoletnosé¢ w
rodzinie zastepczej oraz oséb petnoletnich opuszczajgcych regionalng placoéwke opiekunczo -
terapeutyczna, placowke opiekunczo - wychowawczg typu rodzinnego i socjalizacyjnego,
dom pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla
matek z matoletnimi dzie¢cmi i kobiet w cigzy oraz schronisko dla nieletnich, zakfad
poprawczy, specjalny osrodek szkolno - wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy,
mtodziezowy osrodek socjoterapii i mtodziezowy osrodek wychowawczy,

4) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia za pobyt dzieci w pieczy zastepcze;j,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem dzieci pozbawionych czesciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej w instytucjonalnej pieczy zastepczej,

7) przygotowanie porozumien dotyczacych warunkéw pobytu i wysokosci wydatkéw na opieke i
wychowanie dziecka przyjmowanego do rodziny zastepczej, rodzinnego domu dziecka lub
placowki opiekunczo - wychowawczej,

8) przygotowanie umoéw cywilno - prawnych dla rodzin ustanowionych w oparciu o ustawe o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem,

9) organizowanie mieszkan chronionych przeznaczonych dla wychowankéw objetych procesem
usamodzielniania i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

10) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia catodobowych placéwek opiekunczo -
wychowawczych oraz Osrodka Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku,

11) wspotpraca z placéwkami, organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, osrodkami adopcyjno
- opiekunczymi, sagdami, prokuraturg, policja, szkotami i innymi podmiotami zajmujgcymi sie
problematyka rodziny i dziecka,

12) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw potrzeb, meldunkoéw, analiz i informaciji.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania mieszkan chronionych dla wychowankéw objetych

procesem usamodzielniania okresla regulamin pobytu w mieszkaniu chronionym.

§16
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1.

3.

4.

Opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z Dyrektorem Os$rodka
na podstawie metodologii opartej na analizie ryzyka, wigczajgc wszystkie ryzyka oraz uwagi
dotyczace kontroli zarzadczej wskazane przez kierownictwo.

Realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego oraz poza planem
na zlecenie Dyrektora Os$rodka w odniesieniu do komoérek organizacyjnych oraz jednostek
nadzorowanych we wspotpracy z wiasciwymi kierownikami Osrodka.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych rekomendacje i
propozycje zmian oraz sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu wewnetrznego.

Monitorowanie wdrazania przyjetych rekomendacji poaudytowych (czynnosci sprawdzajace).
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5.

Czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Osrodka.

§17
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZADCZE)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

1.
2.
3.

Przygotowywanie planéw kontroli Osrodka i czuwanie nad prawidtowg ich realizacja.
Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg kontroli zarzadczej.

Realizacja zadan zwigzanych z kontrolg wewnetrzng oraz kontrolg zewnetrzng w odniesieniu do
jednostek nadzorowanych we wspoétpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

Nadzér nad catoksztattem kontroli wewnetrznej w Osrodku oraz kontroli zewnetrznej w
jednostkach nadzorowanych - przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powofania
zespotéw ds. kontroli.

Scista wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych w celu prawidtowej realizacji celéw i
zadan kontroli zarzadczej w Osrodku.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonywania zadan kontrolnych zawierajacych rekomendacje i
propozycje zmian dotyczacych elementéw systemu kontroli wewnetrznej, usprawnienia
funkcjonowania komoérek organizacyjnych Os$rodka, zwiekszenie bezpieczenstwa gospodarki
finansowej.

Realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony

cywilnej, w szczegolnosci zadania przydzielone w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz:

1) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych,

2) uczestniczenie w sporzadzaniu oraz uaktualnianiu kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie
wojny,

3) uczestniczenie w procesie realizacji zadan wynikajacych z kart realizacji zadan operacyjnych,

4) wykonywanie innych zadan obronnych zleconych przez przetozonych.

W zakresie sprawozdawczosci:

1) opracowywanie sprawozdan z realizacji celow Os$rodka na bazie sprawozdawczosci z
poszczegdblnych komérek organizacyjnych,

2) opracowywanie ankiet, informacji i analiz z dziatalnosci Osrodka na bazie sprawozdawczosci z
poszczegoblnych komérek organizacyjnych,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miasta Ptocka we wspotpracy z wtasciwymi
komérkami organizacyjnymi Osrodka,

4) przygotowanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej,

5) przygotowanie i aktualizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych miasta Ptocka.

§18
StUZBA BHP

Do zadan Stuzby BHP nalezy:

1.
2.

Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zaznajomienie pracownikéw z przepisami ppoz. i nadzér nad ich przestrzeganiem.

3. Prowadzenie szkolen z zakresu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10.

11.
12.
13.
14.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

Przedstawianie wnioskow dotyczacych zachowania wymogéw ergonomii na stanowiskach pracy.
Udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy.

Udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, prowadzenie rejestréw,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choroéb zawodowych i podejrzen o takie choroby.

Wyposazenie pomieszczen Osrodka w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki gasnicze,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach.

Prowadzenie okresowych kontroli podrecznego sprzetu ppoz.
Zapewnienie osobom przebywajgcym w budynku Osrodka mozliwosci ewakuaciji.
Wspotpraca z Panstwowym Inspektorem Pracy i Inspekcjg Sanitarno - Epidemiologiczna.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§19
ARCHIWUM

Do zadan Archiwum naleza:

1.
2.

Prowadzenie archiwum Osrodka.

Przyjmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegoélnych
komérek organizacyjnych.

Opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczenie.

Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego Archiwum Panstwowego.

Gromadzenie przepisow prawnych dotyczacych archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym.

Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.
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§20
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII

Do zadan Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:

1.

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

Nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiedniej do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a takze
przestrzegania zasad w niej okreslonych.

Zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami

o ochronie danych osobowych.

§21
PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji i obiegu
dokumentow.

Opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych.

§22
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONNYCH

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezy:

1.

2
3.
4

Opracowanie dokumentacji planistyczne;j.
Organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych.
Realizacja zadan zwigzanych z przeznaczeniem do wykonania $wiadczen na rzecz obrony kraju.

Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu realizacji spraw obronnych organizowanych przez Urzad
Miasta Ptocka.

Prowadzenie postepowania reklamacyjnego na wniosek pracownikéw - zotnierzy rezerwy od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny.
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6.

Realizacja zadan na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania
realizacji zadan obronnych, wynikajacych z podwyzszonych stanéw gotowosci obronnej panstwa.

§23
DZIAt ADMINISTRACYJINY

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1.

W zakresie zarzadzania majatkiem:
1) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym O$rodka, w tym prowadzenie
ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

2) administrowanie budynkami i lokalami Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) organizowanie i nadzorowanie remontéw biezacych,

4) dozor i ochrona budynkéw oraz zabezpieczenie mienia Osrodka,

5) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkéw i ich otoczenia,

6) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia pozostajgcego

w zasobach Osrodka,

7) gospodarka pieczeciami i tablicami Osrodka,

8) administracja i aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach ogtoszen na terenie
Osrodka.

W zakresie obstugi kancelaryjnej:

1) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz jego aktualizacja,

2) prowadzenie kancelarii ogdélnej, w tym: ewidencjonowanie przesytek oraz ekspedycja
korespondencji,

3) obstuga sekretariatu oraz organizacja dnia pracy Dyrektora i jego Zastepcow.

W zakresie prowadzenia rejestrow:

1) prowadzenie rejestréw zarzadzen, polecen i innych aktéw wewnetrznych,

2) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Ptocka, Zarzadzen Prezydenta Miasta Plocka i
innych aktow prawa miejscowego w sprawach dotyczacych Osrodka,

3) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien, z wyjatkiem umoéw dotyczacych
stosunku pracy.

W zakresie realizacji potrzeb zgtaszanych przez pracownikow Osrodka:

1) prenumerata czasopism i zakup wydawnictw branzowych dla pracownikéw Osrodka,
2) organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego i dokonywanie zakupow,

3) zapewnienie funkcjonowania samochodoéw stuzbowych.

W zakresie obstugi teleinformatycznej:

1) zabezpieczenie ciggtosci funkcjonowania teleinformatycznej infrastruktury Osrodka,

2) tworzenie i wdrazanie oprogramowania dla potrzeb Osrodka,

3) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania,

4) obstuga spraw organizacyjno - administracyjnych zwigzanych z wyzej wymienionymi
zadaniami,

5) administracja wewnetrznym serwerem przy wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji.

Organizacja i koordynacja biezacej obstugi klientéw zewnetrznych Osrodka.

W zakresie zamoéwien publicznych:
1) nadzor i realizacja postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowe;j
do 30 000 Euro,
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2) wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka podczas czynnosci prowadzonych w
sprawie zamowien publicznych do 30 000 Euro,

3) zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych wydatkéw bedacych
konsekwencja udzielenia zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 00 Euro,

4) przygotowywanie zarzadzen, petnomocnictw oraz innych dokumentéw i aktow
wewnetrznych w zakresie zamoéwien publicznych.

Wspoétpraca z kancelaria prawna obstugujagcg Osrodek poprzez pomoc w opracowywaniu
projektéw aktéw prawnych oraz w innych czynnosciach zwigzanych z obstugg prawna Osrodka.

§24
DZIAt WSPARCIA | REHABILITACJI SPOLECZNE)

Do zadan Dziatu Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej nalezy w szczegoélnosci:

1) opiniowanie wnioskdbw o umarzanie pozyczek udzielonych przez Osrodek osobom
niepetnosprawnym na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,

2) udzielanie dofinansowania do:

a) uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

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

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwigzku z
indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

3) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej,

4) planowanie potrzeb i gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych w zakresie w/w zadan,

5) udziat w opracowywaniu zgodnych ze strategia rozwoju wojewoddztwa projektow
powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spotecznej i przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

6) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzone] dziatalnosci oraz
ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewo6dztwa,

7) prowadzenie obowigzujace] statystyki, analiz oraz sprawozdawczosci dotyczacej PFRON,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkdéw niepetnosprawnosci,

9) wspodtpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych w
zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej tych osob,

10) prowadzenie spraw spornych i sagdowych z zakresu rehabilitacji zawodowej na podstawie
wczesniej zawartych umow,

11) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu oséb niepetnosprawnych poprzez organizowanie
i prowadzenie mieszkan chronionych terapeutycznych,

12) sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych
zadan,

13) przygotowywanie stosownej dokumentacji, ustalanie odptatnosci i kierowanie do domoéw
pomocy spotecznej, w tym:

a) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, ustalanie odptatnosci i gromadzenie
obowiazujgcej dokumentacji w sprawach oséb ubiegajacych sie o umieszczenie w domu
pomocy spotecznej z terenu miasta Ptocka,

b) prowadzenie wspotpracy z powiatowymi centrami pomocy rodzinie w zakresie ustalania
miejsc i umieszczanie w domach pomocy spotecznej,

c) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych z mieszkancami Domu Pomocy Spotecznej
»Przyjaznych Serc” w Ptocku odnosnie ustalania uprawnien do $wiadczen z pomocy
spotecznej oraz dla potrzeb innych osrodkéw pomocy spotecznej,
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d) analizowanie potrzeb s$rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia placowek
catodobowych dla oséb, ktérym w miejscu zamieszkania nie mozna zapewnic¢ ustug
opiekunczych,

e) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, bilanséw potrzeb, meldunkéw, analiz i
informacji dotyczacych dziatalnosci zwigzanej z umieszczaniem w domach pomocy
spoteczne;j.

14) nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig Domu Pomocy Spotecznej ,Przyjaznych Serc” w
Ptocku,

15) $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w
miejscu zamieszkania chorego,

16) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych i praca socjalna z odbiorcami specjalistycznych
ustug opiekunczych, uczestnikami Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz uczestnikami
mieszkan chronionych dla osob niepetnosprawnych, w szczegélnosci oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

17) wspotpraca z placowkami dziatajgcymi na rzecz osob chorych psychicznie w celu zapewnienia
im petnej integracji ze Srodowiskiem,

18) przeprowadzanie dziatain interwencyjnych w Srodowisku lokalnym oraz realizacja orzeczen
sgdowych o umieszczeniu osoby z zaburzeniami psychicznymi w szpitalu psychiatrycznym,

19) nadzér nad realizacja umoéw zawieranych z organizacjami pozarzadowymi dotyczacych
zapewniania miejsc noclegowych dla bezdomnych,

20) usamodzielnianie os6b bezdomnych przebywajacych na terenie miasta Ptocka,

21) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi placowki $wiadczace stacjonarng, catodobowa
pomoc na rzecz os6b bezdomnych,

22) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych z osobami bezdomnymi w celu ustalenia
indywidualnych potrzeb i okreslenia indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci
oraz uczestnikami mieszkan chronionych dla oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym
objetych indywidualnym programem wychodzenia z bezdomnosci i nadzér nad ich
funkcjonowaniem,

23) organizowanie Ogrzewalni dla Os6b Bezdomnych i nadzér merytoryczny nad jej dziatalnoscia.

Szczegbtowe zasady funkcjonowania mieszkan chronionych dla oséb niepetnosprawnych, w
szczegblnosci os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz oséb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym okreslajg regulaminy pobytu w tych mieszkaniach.

Szczegbdtowe zasady funkcjonowania Ogrzewalni dla Oséb Bezdomnych okresla regulamin pobytu
w tej placowce.

§25
DZIAt INTEGRACJI SPOLECZNE)

Do zadan Dziatu Integracji Spotecznej nalezy prowadzenie kompleksowych dziatan zmierzajacych

do zapewnienia osobom zagrozonym wykluczeniem spoftecznym pomocy w uzyskaniu

bezpieczenstwa socjalnego, rozumianego jako szeroko pojeta profilaktyka, aktywizacja
zawodowa i pomoc w osobistym rozwoju, a w szczegélnosci:

1) reintegracja spotfeczna, czyli dziatania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby
umiejetnosci uczestniczenia w Zzyciu spotecznosci lokalnej, petnienia rol spotecznych w
miejscu pracy, zamieszkania lub pobytu,

2) reintegracja zawodowa, czyli dziatania majace na celu odbudowanie i podtrzymywanie
zdolnosci do samodzielnego $wiadczenia pracy na rynku pracy,

3) wustalanie i weryfikacja potrzeb miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie prac
spotecznie uzytecznych,

4) weryfikacja list wyptat $wiadczen za wykonywane prace spotecznie uzyteczne pod wzgledem
merytorycznym oraz przygotowywanie wnioskow o refundacje czesci wydatkow
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poniesionych przez organizatora na $wiadczenia wyptacone osobom bezrobotnym
wykonujgcym prace spotecznie uzyteczne,

5) wspotpraca w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych z Miejskim Urzedem Pracy
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

6) realizacja programoéw na rzecz spotecznosci romskiej,

7) pomoc osobom majacym trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, ktore otrzymaty status
uchodzcy,

8) pomoc w integracji ze Srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do zycia
po zwolnieniu z zaktadu karnego,

9) wspodtpraca z Zaktadem Karnym w Ptocku w zakresie biezgcych spraw indywidualnych, oséb
przebywajacych w tym zaktadzie,

10) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych z osobami osadzonymi, nie bedacymi
mieszkancami Ptocka,

11) pomoc repatriantom i cztonkom ich rodzin osiedlajgcym sie na terenie Gminy Miasto Ptock w
zakresie wynikajacym z ustawy o repatriacji i przepiséw wykonawczych.

W ramach Dziatu Integracji Spotecznej dziata Klub Integracji Spotecznej, ktéry realizuje:

1) dziatania terapeutyczne,

dziatania edukacyjno - pomocowe,

poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, prawne, doradztwo zawodowe,

dziatania integracyjne,

spotkania wspierajgce oraz tworzy grupy wsparcia dostosowane do problemoéw uczestnikéw,
majace na celu rozwijanie umiejetnosci spotecznych, ksztattowanie aktywnych postaw na
rynku pracy, zapobieganie biernosci i izolacji

- finansowane ze $Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Lo

W ramach Dziatu Integracji Spotecznej dziatajg grupy samopomocowe oraz Klub Wolontariatu,
stuzace pobudzaniu spotecznej aktywnosci i inspirowaniu dziatan samopomocowych, $wiadczace
pomoc ustugows i edukacyjng dla osé6b wymagajacych wsparcia.

Dziat Integracji Spotecznej organizuje partnerstwo lokalne z organizacjami, instytucjami, osobami
fizycznymi i prawnymi w celu tagodzenia i rozwigzywania lokalnych probleméw spotecznych.

Dziat Integracji Spotecznej realizuje zadania z zakresu obstugi funduszy unijnych, tj.:

1) realizacja zadan zwigzanych z ubieganiem sie o fundusze pomocowe Unii Europejskiej wedtug
zasad okreslonych we wifasciwych dokumentach programowych oraz procedurach,
dotyczacych programéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

2) sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym komorkom organizacyjnym Osrodka informacji o
ogtoszonych konkursach dotyczacych programéw wspéffinansowanych ze S$rodkow
pomocowych Unii Europejskiej,

3) monitorowanie informacji dotyczacych programéw wspéffinansowanych ze $rodkéw
pomocowych Unii Europejskiej,

4) sporzadzanie informacji wraz z opinig o mozliwosci ubiegania sie o Srodki pomocowe dla
wiasciwych komorek organizacyjnych Osrodka,

5) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z zatgcznikami dla zgtaszanych projektow.

§26
SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY

Srodowiskowy Dom Samopomocy jest wyodrebniong komoérka organizacyjng Osérodka na
prawach dziatu.

Srodowiskowy Dom Samopomocy jest oérodkiem wsparcia dziennego pobytu dla dorostych oséb
przewlekle psychicznie chorych i os6b uposledzonych umystowo, ktéry dziata na podstawie:
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1)
2)

Regulaminu Organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy,
Programu dziatalnosci i planu pracy przygotowywanych na kazdy rok odrebnie dla kazdego
typu domu.

W ramach dziatalnoéci Srodowiskowego Domu Samopomocy funkcjonuja 2 typy domow:

1)

2)

Dom typ A, ktory ma siedzibe w Ptocku, przy ul. Mickiewicza 3 i przeznaczony jest dla 30 oséb
przewlekle psychicznie chorych zamieszkujacych na terenie miasta Ptocka,

Dom typ B, ktory ma siedzibe w Plocku, przy ul. Mickiewicza 7a i ul. Mickiewicza 5 i
przeznaczony jest dla 25 oséb uposledzonych umystowo zamieszkujagcych na terenie miasta
Ptocka.

Celem dziatalnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy jest kompensowanie skutkéw
niepetnosprawnosci, a w szczegélnosci:

1)

prowadzenie postepowania wspierajaco - aktywizujagcego rozumianego jako zespét dziatan
zmierzajacych do osiggniecia przez osoby przewlekle psychicznie chore i osoby uposledzone
umystowo jak najwiekszej samodzielnosci zyciowej,

stwarzanie warunkéw do nabycia umiejetnosci wykonywania podstawowych czynnosci zycia
codziennego i realizacji zadan zyciowych,

uczenie poprawnego funkcjonowania w Srodowisku rodzinnym i spotecznym,

wspieranie uczestnikéw i ich rodzin w sytuacjach kryzysowych,

ksztattowanie $wiadomosci spoteczenstwa w kierunku zrozumienia probleméw oséb
przewlekle psychicznie chorych oraz uposledzonych umystowo i zapobiegania ich
marginalizacji,

zapobieganie stanom powodujacym konieczno$é ciaggtej opieki ze strony rodziny badz
instytucji.

Srodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia oparcie spoteczne poprzez $wiadczenie ustug
dostosowanych do mozliwosci psychofizycznych uczestnikéw oraz ich potrzeb i zainteresowan, a
w szczegdblnosci:

1)
2)

poszanowanie praw i godnosci osobistej uczestnikéw,

integracje ze S$rodowiskiem oraz ksztattowanie postaw spotecznych, tj. tolerancji,
zrozumienia, zyczliwosci, a takze przeciwdziatanie dyskryminacji oséb przewlekle psychicznie
chorych oraz uposledzonych umystowo,

podmiotowe traktowanie i indywidualne podejscie do spraw osobistych kazdego uczestnika,
poradnictwo dla uczestnikow oraz dla rodzin oséb przewlekle psychicznie chorych i oséb
uposledzonych umystowo,

udziat w postepowaniu wspierajaco - aktywizujgcym,

spozywanie gorgcego positku w ramach treningu kulinarnego.

Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje ustugi, ktére w szczegélnosci obejmuja:

1)

trening funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulinarny, trening umiejetnosci praktycznych, trening
gospodarowania wtasnymi srodkami finansowymi,

trening umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym: ksztattowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi osobami w czasie
zakupéw, w Srodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury,

trening umiejetnosci spedzania wolnego czasu, w tym: rozwijanie zainteresowan literatura,
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internetem, udziat w spotkaniach towarzyskich i
kulturalnych,

poradnictwo psychologiczne,

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

pomoc w dostepie do niezbednych swiadczen zdrowotnych, w tym: uzgadnianie i pilnowanie
terminow wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,
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7) niezbedna opieke,
8) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

Srodowiskowy Dom Samopomocy organizuje i umozliwia osobom przewlekle psychicznie chorym
i osobom upos$ledzonym umystowo udziat w spotkaniach oraz zajeciach integracyjnych poza
Domem, wspétpracuje z samorzagdem lokalnym, instytucjami w celu integracji uczestnikow oraz
ich rodzin ze $rodowiskiem.

§27
KOMUNIKACJA | ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Do zadan Komunikacji i Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie kompleksowych dziatan
zmierzajacych do zapewnienia sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz realizacja
zamoéwien publicznych powyzej 30 000 Euro.

Komunikacja i Zaméwienia Publiczne realizuje zadania w zakresie komunikacji wewnetrznej i

zewnetrznej tj.:

1) administrowanie i aktualizowanie strony Internetowej przy merytorycznej wspotpracy z
kierownikami komoérek organizacyjnych oraz wspo6tpracy technicznej z Dziatem
Administracyjnym,

2) przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych o dziatalnosci prowadzone;j
przez Osrodek, przy merytorycznej wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych,

3) przygotowywanie materiatéw do wydawnictw wtasnych Osrodka,

4) koordynowanie kontaktéw i wspotpraca w celu pozyskiwania i wymiany informacji z
lokalnymi i ogolnopolskimi sSrodkami masowego przekazu, jednostkami i placowkami pomocy
spotecznej, placéwkami o$wiatowymi i organizacjami pozarzadowymi,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) gromadzenie, analizowanie i monitorowanie tresci publikacji prasowych dotyczacych
Osrodka,

7) dbanie o wizerunek medialny Osrodka, organizowanie i uczestniczenie w szkoleniach w
zakresie doskonalenia komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Osrodka.

Komunikacja i Zaméwienia Publiczne realizuje zadania z zakresu zamoéwien publicznych, tj.:

1) opracowanie planu zaméwien publicznych dla Osrodka,

2) realizacja postepowan o udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej
30 000 Euro, w tym:
a) przygotowanie i publikacja ogtoszen w sprawie zamowien publicznych,

) przygotowanie wzoréw umow,

) udziat w pracach Komisji Przetargowej dziatajacej w Osrodku,

) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka podczas czynnosci prowadzonych w

sprawie zamowien publicznych,
3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

o 0O T

4) przygotowywanie zarzadzen, petnomocnictw oraz innych dokumentéw i aktow
wewnetrznych w zakresie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 000
Euro,

5) zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych wydatkow bedacych
konsekwencjg udzielenia zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 000
Euro,

6) opracowywanie niezbednych sprawozdan i analiz w zakresie zaméwien publicznych oraz
wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

Komunikacja i Zaméwienia Publiczne realizuje zadania w zakresie wprowadzania wewnetrznych
aktéw prawnych oraz zarzadzen, tj.:
1) opracowanie oraz aktualizacja Statutu Osrodka,
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2) opracowanie oraz aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

Do zadan Komunikacji i Zaméwien Publicznych nalezy udzielanie odpowiedzi na interpelacje i
zapytania otrzymywane od klientow zewnetrznych we wspoétpracy z wiasciwymi komodrkami
organizacyjnymi.

§28
DZIAL OBSEUGI PROJEKTOW

Do zadan Dziatu Obstugi Projektéw nalezy nadzér, koordynowanie dziatan oraz monitorowanie
wdrazanych projektow wspoéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, a w szczegélnosci:

1.
2.

10.
11.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o dofinansowanie projektow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem zespotéw projektowych, opracowywanie
zakresow obowigzkow dla personelu projektow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stosownych uprawnien oraz upowaznien dla
zespotow projektowych.

Nadzér nad realizacjg projektéw zgodnie z wnioskami aplikacyjnymi oraz umowami o
dofinansowanie, z harmonogramami i budzetem projektow.

Nadzér nad wiasciwym dokumentowaniem dziatan podejmowanych w ramach realizacji
projektéw.

Zarzadzanie ryzykiem w projektach - identyfikacja obszaréw ryzyka oraz ewentualne wdrazanie
dziatan zapobiegawczych i naprawczych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno - promocyjnej w zakresie realizowanych projektéw oraz
upowszechnianie rezultatow.

Wspbtpraca z podmiotami kontrolujgcymi realizowane projekty oraz instytucjami przyznajgcymi
dofinansowanie.

Koordynowanie i nadzér nad obowigzkami sprawozdawczymi wobec instytucji finansujacych.
Prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby realizowanych projektow.
Nadzér nad zamykaniem projektow i koncowym rozliczeniem oraz archiwizacja dokumentacji

projektowych.

§29
DZIAL SWIADCZEN SOCJALNYCH

Do zadan Dziatu Swiadczer Socjalnych nalezy:

1.

Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb i rodzin ubiegajgcych sie o
pomoc spoteczna, korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej celem witasciwej realizacji
$wiadczen pienieznych, pomocy w naturze i ustugach w ramach zadan wtasnych gminy, powiatu,
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan wynikajacych z rzadowych
programow pomocy spotecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu zycia oséb
i rodzin.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych swiadczen wymienionych w
pkt 1.

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do swiadczen opieki
zdrowotnej.
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

Prowadzenie postepowania odwotawczego oraz wspodtpraca z Zespotami Pracy Socjalnej w
sprawach zwigzanych z odwotaniami wniesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z
zakresu pomocy spotecznej oraz udzielanie stronom informacji w tym zakresie.

Wydawanie na wniosek osob korzystajgcych ze swiadczeh pomocy spotecznej zaswiadczen o ich
rodzaju i wysokosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcow.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, meldunkéw, analiz i informacji z zakresu
realizowanych $wiadczen wymienionych w pkt 1i 3.

Wiasciwa wspodtpraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka w
przygotowywaniu oraz realizowaniu réznych form pomocy spotecznej ze $rodkéw gminy i
budzetu panstwa.

Przyjmowanie osob korzystajacych ze $wiadczehn pomocy spotecznej celem udzielania informaciji i
wyjasnien zwigzanych z realizacjg $wiadczen oraz toczacego sie w sprawach $wiadczen
postepowania administracyjnego.

Inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie stosownych przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wilasciwej realizacji Swiadczen wymienionych w pkt 1.

Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie Swiadczern wymienionych w pkt 1.
Analiza wykorzystania budzetu przeznaczonego na realizacje $wiadczen wymienionych w pkt 1.

Kontrola realizacji $wiadczen i wspétudziat w tym zakresie z innymi komaérkami organizacyjnymi
Osrodka.

Wspoétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych oséb korzystajacych ze $wiadczen pomocy spoteczne;j.

Sporzadzanie list wyptat $Swiadczen pienieznych i przygotowywanie do realizacji $wiadczen
niepienieznych.

Nadzér nad realizacjia umoéw zawieranych z organizacjami pozarzadowymi, a dotyczacych
$wiadczen socjalnych.

§30
OSRODEK INTERWENCJI KRYZYSOWE)

Osrodek Interwencji Kryzysowej jest wyodrebniong komérka organizacyjng Osrodka na prawach
dziatu.

W ramach Osrodka Interwencji Kryzysowej funkcjonuje: poradnictwo specjalistyczne, Dom dla
Os6b Doznajacych Przemocy w Rodzinie, Pokéj Przyjaznych Przestuchan oraz mieszkanie
chronione.

Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie bezptatnej pomocy osobom i rodzinom znajdujacym sie w sytuacji kryzysowej z
powodu: przemocy w rodzinie, problemoéw uzaleznien i wspétuzaleznienia, kryzysu utraty i
zatoby po stracie osoby bliskiej, handlu ludZmi, do$wiadczania traumy po katastrofie,
problemu suicydalnego, przemocy seksualnej,

2) podejmowanie dziatan polegajacych na:

a) prowadzeniu poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego, prawnego (indywidualnego i
rodzinnego) w siedzibie Osrodka Interwencji Kryzysowej lub telefonicznie,
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b) prowadzeniu interwencji w Srodowiskach zamieszkania oséb i rodzin wymagajacych
pomocy,

c) prowadzeniu grup pomocowych,

d) udzielaniu wsparcia emocjonalnego,

e) edukowaniu i informowaniu oséb potrzebujacych pomocy o mozliwosciach rozwigzywania
ich problemow,

f) prowadzeniu mediacji,

g) przeprowadzaniu wywiadéw Srodowiskowych u ofiar przemocy,

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

i) zawiadamianiu organéw $cigania o popetnieniu przestepstwa, zawiadamianiu Sadu
Rodzinnego i Nieletnich o sytuacji zagrazajacej lub naruszajacej dobro dziecka, kierowaniu
whioskéw do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

3) petnienie funkcji diagnostyczno-konsultacyjnej polegajacej na rozpoznaniu sytuacji
kryzysowej, jej charakteru, specyfiki oraz rozpoznaniu ewentualnych zagrozen,
4) petnienie funkcji terapeutycznej, polegajacej na tagodzeniu skutkow kryzysu w jego
poczatkowej fazie,
5) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, tj.:
a) dziatania profilaktyczne zmierzajace do zapobiegania powstawaniu sytuacji kryzysowych,
b) wspieranie rodzin w wywigzywaniu sie z obowigzkéw opiekunczo - wychowawczych
wobec swoich dzieci - wspieranie rodziny w wychowywaniu dziecka w S$rodowisku
zamieszkania,
c) diagnozowanie w sposéb kompleksowy sytuacji zgtaszajacych sie rodzin (ustalenie
wieloaspektowe] diagnozy przyczyn kryzysu),
d) stworzenie mozliwosci zaspokajania potrzeb rozwojowych dzieci w rodzinach
naturalnych, mozliwo$é wychowywania we witasnej rodzinie,
e) wzmacnianie kompetencji rodzicielskich,
f) motywowanie cztonkéw rodziny do podjecia specjalistycznego leczenia w przypadku
uzaleznien,
g) rozwodj umiejetnosci otwartej komunikacji w rodzinie i zdolnosci do samopomocy,
h) zwiekszenie umiejetnosci radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
i) zwiekszenie zdolnosci rozwigzywania problemoéw i konfliktéw rodzinnych,
j) udzielanie poradnictwa specjalistycznego dla rodzicow dzieci ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi.

Pokdj Przyjaznych Przestuchan jest zespotem pomieszczeh przeznaczonych do przestuchiwania
przez sad i prokurature oséb niepetnoletnich, jak rowniez oséb dorostych, ofiar lub swiadkéw
przestepstw.

Dom dla Oséb Doznajacych Przemocy w Rodzinie petni funkcje catodobowego osrodka wsparcia
dla oséb doznajacych przemocy domowej oraz znajdujgcych sie w sytuacji kryzysowej i nie
majacych mozliwosci pobytu w $rodowisku rodzinnym. Szczegétowe zasady funkcjonowania
placowki okresla Regulamin Domu dla Os6b Doznajacych Przemocy w Rodzinie.

Mieszkanie chronione zapewnia schronienie osobom i rodzinom, znajdujagcym sie w sytuacji
kryzysowej z powodu doswiadczania przemocy domowej, ktére nie majg mozliwosci pobytu w
$rodowisku rodzinnym. Szczegdtowe zasady funkcjonowania placowki okresla Regulamin Pobytu
w Mieszkaniu Chronionym.

Osrodek Interwencji Kryzysowej zapewnia obstuge techniczno - organizacyjng Miejskiego
Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych
powotanych przez Zespot.
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§31
ZESPOLY PRACY SOCJALNEJ

1. W ramach struktury organizacyjnej Osrodka dziatajg 4 Zespoty Pracy Socjalnej. Obszar dziatan
poszczegblnych Zespotéw wraz z wykazem ulic reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora Osrodka.

2. Podziat zadan w poszczegoélnych Zespotach ustala Kierownik Zespotu Pracy Socjalnej i sprawuje
biezaca kontrole nad praca pracownikéw socjalnych wchodzacych w sktad Zespotu.

3. Do zadan Zespotéw Pracy Socjalnej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom oraz spotecznosciom w wyniku podjetego na
whniosek lub z urzedu postepowania,

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u oséb i rodzin ubiegajacych sie o pomoc
spoteczna lub os6b zobowigzanych do alimentacji,

4) opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej pomocy do
stanu faktycznego oraz mozliwosci finansowych Osrodka,

5) przyznawanie pomocy w formie i na zasadach okre$lonych w ustawie o pomocy spotecznej
oraz aktach wykonawczych do ustawy o pomocy spotecznej i aktach prawa miejscowego,

6) wspotpraca z Dzialem Swiadczen Socjalnych w sprawach zwigzanych z odwotaniami
whiesionymi przez strony od decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,

7) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawie zasad potwierdzania sprawowania
opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty socjalnej,

8) analiza skutecznosci i efektywnosci stosowanych metod pracy,

9) dazenie do usamodzielnienia oséb i rodzin korzystajacych z pomocy spotecznej, udzielanie
informacji i wskazéwek,

10) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

11) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spotecznego,

12) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe,

13) wspotpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujacymi w $rodowisku lokalnym w celu
tagodzenia i rozwigzywania wystepujacych probleméw spotecznych,

14) opracowywanie bilanséw potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na realizacje Swiadczen
pienieznych i niepienieznych z pomocy spotecznej,

15) przeprowadzanie diagnozy lokalnej sytuacji spotecznej i biezaca jej analiza w celu inicjowania
i wdrazania nowych form pomocy spotecznej,

16) podejmowanie czynnosci stuzacych umacnianiu rodziny poprzez prowadzenie dziatan
profilaktyczno - kompensacyjnych polegajacych na okresleniu planu pracy z rodzing oraz
zobowigzan rodziny w zakresie rozwigzywania swoich problemoéw,

17) przygotowywanie i realizacja kontraktéw socjalnych.

§32
DZIAt WSPARCIA RODZINY | DZIECKA

1. Do zadan Dziatu Wsparcia Dziecka i Rodziny nalezy:

1) udzielanie wsparcia rodzinom przezywajacym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo -
wychowawczych,

2) opracowanie i realizacja 3 - letniego gminnego programu wspierania rodziny,

3) zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia asystenta rodziny i podejmowanie
dziatan majacych na celu:
a) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,
b) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo - wychowawczych rodziny,
c) podniesienie Swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
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d) pomoc w integracji rodziny,
e) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
f) dazenie do reintegracji rodziny,

4) koordynowanie przez asystentow rodziny wsparcia dla kobiet w cigzy powiktanej, ich rodzin,
rodzin z dzieckiem, u ktérego powstato w czasie cigzy lub w czasie porodu ciezkie i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna choroba zagrazajaca zyciu,

5) wspomaganie rodziny przezywajacej trudnosci w opiece i wychowaniu dzieci poprzez objecie
jej pomoca rodziny wspierajacej,

6) wspieranie rodziny poprzez obejmowanie dzieci opiekg i wychowaniem w placéwkach
wsparcia dziennego,

7) wspotpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie prowadzenia zawodowych praktyk studenckich,

8) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, poszukiwanie statych partneréw do wspotpracy na
rzecz zaspakajania potrzeb dzieci i miodziezy uczeszczajacych do placéwek wsparcia
dziennego,

9) wspodtpraca z rodzicami lub opiekunami dziecka przebywajacego w placéwce wsparcia
dziennego, majaca na celu wzmocnienie kompetencji rodzicielskich,

10) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza,

11) wspoétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny,

12) sporzadzanie sprawozdan, bilanséw potrzeb, meldunkoéw, analiz i informaciji.

W ramach dziatu funkcjonujg nastepujace placowki wsparcia dziennego:
1) Swietlica Srodowiskowa Nr 1 ,Dom MarzeR”,
2) Swietlica Srodowiskowa Nr 4 ,Chatka Puchatka”,
) Swietlica Srodowiskowa Nr 5 ,Iskierka”,
) Swietlica Srodowiskowa Nr 8 ,Promyk”,
5) Swietlica Srodowiskowa Nr 9 ,Pozytywka”,
) Swietlica Srodowiskowa Nr 13 ,Stoneczny Krag”,
) Ognisko Opiekuncze ,Smyk”,
8) Swietlica Srodowiskowa , 7 zyczen”.

Placowki wsparcia dziennego prowadzone sg w formie opiekunczej oraz zapewniajg dzieciom:
1) opieke i wychowanie,

2) pomoc w nauce,

3) organizacje czasu wolnego, zabawe i zajecia sportowe oraz rozwéj zainteresowan.

Placowki wsparcia dziennego wspétpracuja z rodzicami lub opiekunami dziecka, placowkami
oSwiatowymi i podmiotami leczniczymi w zakresie indywidualnych potrzeb dziecka
uczeszczajacego do placowki.

Szczegbtowe zadania oraz organizacje dziatania placowek wsparcia dziennego, w tym rodzaj
dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposéb jej prowadzenia okresla regulamin organizacyjny
placowki.

8§33
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o Swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekuna oraz
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie niezbednej dokumentacji rodzin w tym
zakresie oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekuna i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o $wiadczenia wychowawcze, prowadzenie niezbedne;j
dokumentacji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, prowadzenie niezbednej dokumentacji w
tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania kwoty i obowigzku zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia wynikajacego z
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, potracanie nienaleznie pobranych
Swiadczen z biezaco wyptacanych swiadczen.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spotecznego w przypadku przemieszczania sie osdb w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

Prowadzenie postepowan odwotawczych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie umarzania, rozktadania na raty,
odraczania terminu ptatnosci $wiadczen nienaleznie pobranych.

Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, tj.:

1) prowadzenie wywiadow alimentacyjnych i przyjmowanie o$wiadczen majatkowych,

aktywizacja zawodowa poprzez wspotprace z odpowiednim urzedem pracy,

kierowanie wnioskow do prokuratury oraz o zatrzymanie prawa jazdy,

wspotpraca ze wszystkimi biurami informacji gospodarczej w zakresie zobowigzan dtuznikow

alimentacyjnych,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, rozktadania na raty,
odraczania terminu ptatnosci naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych.
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Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej oraz
postepowan zwigzanych z umarzaniem, rozktadaniem na raty oraz odraczaniem terminow
ptatnosci nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej.

Sporzadzanie oraz weryfikowanie list wyptat swiadczen.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych rodzaju i wysokosci pobieranych swiadczeh oraz innych -
na wniosek oséb zainteresowanych oraz instytucji.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji z zakresu realizowanych zadan.

Obstuga programu Ptatnik i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odprowadzaniem sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz odpowiednich swiadczen.

Wspotpraca i wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi Osrodka oraz z innymi instytucjami w
zakresie przewidzianym przepisami prawa.

Wspoétpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych rodzin korzystajacych ze swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

§34
POWIATOWY ZESPOL DS. ORZEKANIA O NIEPEENOSPRAWNOSCI

Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, zwany dalej ,Powiatowym
Zespotem”, jest wyodrebniong komorka organizacyjng Osrodka na prawach dziatu. Powiatowym
Zespotem kieruje Przewodniczacy Powiatowego Zespotu powotany przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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Do zadan Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetlnosprawnosci nalezy realizacja
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe]j dotyczacych orzekania o niepetnosprawnosci i
o stopniu niepetnosprawnosci:

1) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci, stopniu niepetnosprawnosci oraz wskazaniach
do ulg i uprawnien,

2) wystawianie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

3) wykonywanie badan psychologicznych o0s6b ubiegajagcych sie o orzeczenie o
niepetnosprawnosci i o stopniu niepetnosprawnosci,

4) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz z organizacjami
pozarzadowymi zajmujacymi sie osobami niepetnosprawnymi w sprawach dotyczacych
orzekania oséb niepetnosprawnych,

5) wydawanie kart parkingowych.

Powiatowy Zespét zakresem swojego dziatania obejmuje miasto Ptock oraz powiaty, z ktorymi
Gmina - Miasto Ptock zawarta stosowne porozumienia.

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu reprezentuje Powiatowy Zespét na zewnatrz i organizuje
jego obstuge administracyjno - biurowa.

Przewodniczacy Powiatowego Zespotu moze w formie pisemnej upowazni¢ Sekretarza lub innego
cztonka Powiatowego Zespotu do zatatwiania spraw w jego imieniu.

W sktad Powiatowego Zespotu wchodza:
1) cztonkowie Zespotu powotywani przez Prezydenta Miasta Ptocka, w sktadzie:
a) sekretarz,

b) lekarze,

c) psycholodzy,

d) pedagodzy,

e) doradcy zawodowi,

f) pracownicy socjalni,
2) pracownicy obstugi administracyjnej.

§35
DZIAL DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Do zadan Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy w szczegélnosci:

1.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskbw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego dla odbiorcow wrazliwych, zwanych dalej ,dodatkami”.

Weryfikacja przyjetych wnioskéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Korespondencja z wnioskodawcami oraz zarzadcami budynkéw w sprawie wymaganej
dokumentacji.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przedmiocie ustalania prawa do dodatkéw.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1.

Sporzadzanie list wyptat dla zarzadcéw budynkéw i/lub wnioskodawcdéw uprawnionych do
dodatkow.

Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych w zakresie nienaleznie pobranych dodatkéw.

Ewidencja i analiza odwotan od decyzji administracyjnych oraz kierowanie ich do organu Il
instancji.
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10.

11.
12.

13.

10.

11.

12.

Biezaca analiza orzeczen wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze.

Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w celu ustalenia faktycznego stanu majgtkowego
whnioskodawcy.

Udzielanie klientom informacji i wyjasnien w zakresie realizowanego zadania.

Analiza potrzeb finansowych gminy zwigzanych z wyptatg dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, sporzadzanie planéw budzetowych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych.

Wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji.

ROZDZIAL VII
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY

§36
Planowanie pracy w Osrodku opiera sie na wyznaczaniu celéw i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne komérki organizacyjne oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewziec¢
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

Zadania wyznaczane sg przez Dyrektora oraz jego Zastepcéw, przy wspodtpracy z kierownikami
komérek organizacyjnych.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.
Cele Osrodka obejmuja roczne cele dziatdéw oraz zespotow.

Cele poszczegolnych komérek organizacyjnych oparte sg w szczegélnosci na:

1) zadaniach dziatéw oraz zespotow okreslonych w niniejszym Regulaminie,
sposobach oraz terminach realizacji zadan dziatéw oraz zespotow,

) wskazaniu os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan dziatéw oraz zespotéw,

) wskazaniu dziatéw oraz zespotow wspodtdziatajacych w realizacji danego zadania.

PN

Dyrektor zatwierdza cele Osrodka na dany rok budzetowy.

Cele Osrodka s3 aktualizowane stosownie do modyfikacji zakresu zadan Osrodka wynikajacej ze
zmian stanu prawnego i innych przyczyn, a w szczeg6lnosci zmiany budzetu Osrodka.

Aktualizacji celéw Osrodka dokonuje Dyrektor w formie aneksu.

Aktualizacji rocznych celéw poszczegélnych komérek organizacyjnych dokonuja ich kierownicy w
formie aneksu.

Osoby odpowiadajace za realizacje zadan w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych
przekazuja do Kontroli Zarzadczej roczne sprawozdanie z ich wykonania.

Pracownik zajmujacy Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej przedstawia Dyrektorowi
do zatwierdzenia sprawozdanie z realizacji zadan (dziatalnosci) Osrodka, ktére wraz z potrzebami
pomocy spotecznej przekazuje sie do Prezydenta Miasta Plocka oraz Przewodniczacego Rady
Miasta Ptocka.

Za terminows i petna realizacje zadan wynikajacych z celow Osrodka odpowiadajg kierownicy w
zakresie realizacji planu danej komérki organizacyjne;j.
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13.

14.

Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora kontrolujg na biezaco realizacje rocznych celéw w odniesieniu
do komérek organizacyjnych bezposrednio nadzorowanych oraz rozliczajg kierownikéw komoérek
organizacyjnych z ich wykonania.

Kierownicy komorek organizacyjnych kontroluja na biezaco realizacje celéw przez podlegte
komoérki organizacyjne i rozliczajg podlegtych pracownikéw z ich wykonania.

ROZDZIAL VIII
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU WEWNETRZNYCH
AKTOW PRAWNYCH OSRODKA

8§37
Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez Dyrektora Osrodka sa:
1) zarzadzenia wewnetrzne,
2) polecenia stuzbowe,
3) wytyczne,
4) inne wedtug potrzeb Osrodka.

Akty powyzsze ustanawiane sg na podstawie upowaznien i petnomocnictw wydanych przez
Prezydenta Miasta Ptocka, zawartych w przepisach ustawy o pomocy spotecznej, a takze na
podstawie innych przepiséw kompetencyjnych.

Opracowanie projektéw uchwat Rady Miasta Ptocka nastepuje na podstawie polecenia Dyrektora
i nalezy do obowigzkéw Zastepcow Dyrektora, kierownikow komérek organizacyjnych Os$rodka
lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, z ktorych wtasciwoscig rzeczowa zwigzane sa
sprawy bedace przedmiotem regulaciji.

Projekty uchwat Rady Miasta Ptocka podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym
przez radce prawnego lub adwokata.

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

Rejestracje, numeracje i zbiér aktéw okreslonych w ust. 1 prowadzi Dziat Administracyjny.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI

§38
W Osrodku prowadzone s3 nastepujace systemy kontroli:
1) Kontrola zarzadcza (wewnetrzna i zewnetrzna),
2) Audyt wewnetrzny.

Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

Kontrole przeprowadzane sg w celu zapewnienia realizacji celow i zadan Osrodka zgodnie z
prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
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10.

11.

12.

13.

14.

Za funkcjonowanie systeméw kontroli w Osrodku, na ktéry sktada sie w szczegolnosci: struktura
organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,
odpowiedzialny jest Dyrektor Osrodka.

Za realizacje celéw kontroli odpowiedzialni sg Zastepcy Dyrektora Osrodka, Gtéwny Ksiegowy
oraz kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka.

Podstawowe wymagania poszczegdlnych systeméw kontroli okreslajg odrebne akty prawne i
organizacyjne.

Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania systeméw kontroli w Osrodku s3 czynnosci:
1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej (nadzér kierowniczy),

3) kontroli instytucjonalnej.

Kontrola instytucjonalna, w zakresie udzielonych przez Dyrektora Os$rodka upowaznien,
przeprowadzana jest przez Kontrole Zarzadcza oraz dorazne zespoty i komisje.

Po zakonczeniu kontroli sporzadza sie dokumenty pokontrolne (protokét, sprawozdanie,
informacje).

Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwtocznie po zakonczeniu kontroli Dyrektorowi
Osrodka lub wtasciwemu merytorycznie Zastepcy Dyrektora.

Ksiazka kontroli zewnetrznych Osrodka oraz dokumentacja z kontroli Osrodka prowadzonych
przez podmioty zewnetrzne (protokoty, wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana
jest w Kontroli Zarzadczej.

Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do
Kontroli Zarzadczej oryginatéw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.

ROZDZIAL X
ZASADY SPRAWOWANIA NADZORU

§39

Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy sprawujg nadzér w stosunku do wiasciwych jednostek
nadzorowanych polegajacy na:

1.
2.

¥ ® N o U &

Ocenie dziatalnosci jednostek oraz ocenie efektywnosci tej dziatalnosci.
Konsultowaniu i koordynowaniu dziatan stuzacych prawidtowej realizacji zadan.

Doradztwie w zakresie opracowywania regulaminéw wewnetrznych, standardoéw, planéw pracy,
innych dokumentéw dotyczacych ich funkcjonowania.

Konsultowaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo - finansowych.
Konsultowaniu i analizowaniu potrzeb kadrowych oraz finansowych.
Analizowaniu i akceptowaniu sprawozdan z ich dziatalnosci.
Wspieraniu innowacyjnych rozwigzan w zakresie realizowanych zadan.
Doradztwie metodycznym dla pracownikéw tych jednostek.

Wspotdziataniu w zakresie biezacego przekazywania informacji dotyczacych funkcjonowania
jednostek.
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10.
11.
12.
13.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI, UMOW | POROZUMIEN

§40
Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor Osrodka.

Do wyltacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie 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 Osrodka podpisuje wszelkie pisma i wystgpienia kierowane na zewnatrz, z wytgczeniem
pism informacyjnych nie zawierajgcych rozstrzygnie¢ merytorycznych.

Dyrektor moze udzielaé petnomocnictw swoim Zastepcom, kierownikom komorek
organizacyjnych i innym pracownikom do podpisywania okreslonych pism, z wytgczeniem
zarzadzen  wewnetrznych, zalecen i wnioskéw  pokontrolnych, legitymacji oséb
niepetnosprawnych oraz decyzji administracyjnych, z wyjatkiem Zastepcéw Dyrektora oraz
pracownikéw, ktérzy posiadajg upowaznienie Prezydenta Miasta Ptocka do podpisywania decyzji
administracyjnych oraz Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci, ktory podpisuje pisma na podstawie odrebnych przepiséw.

Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma dotyczace dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych w
zakresie wykonywanego przez nich nadzoru, z wytgczeniem pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma nalezace do zakresu dziatania kierowanych
komérek organizacyjnych, z wytgczeniem pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

Projekt pisma przedtozony Dyrektorowi do podpisu powinien by¢ opatrzony numerem i datg oraz
podpisem kierownika lub pracownika przygotowujacego pismo - z lewej strony w dolnym rogu
na ostatniej kopii pisma. Pismo winno zawiera¢ dane pracownika prowadzacego sprawe z
podaniem imienia i nazwiska oraz telefonu kontaktowego.

Projekty uméw, porozumien lub aneksy do uméw lub porozumien przygotowujg Dyrektorowi
Osrodka wskazani przez niego: Zastepcy, kierownicy komérek organizacyjnych, Gtéwny Ksiegowy
Osrodka, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, radcowie prawni (adwokaci).

Umowy i porozumienia rodzace skutki finansowe dla Osrodka muszg by¢ akceptowane przez
Gtownego Ksiegowego i radce prawnego (adwokata) Osrodka.

Szczegbdtowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna.
Przy oznaczaniu spraw uzywa sie skrotow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Osrodka.
Prawo do podpisu Gtéwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism z jego zakresu, w tym takze pism,
o ktérych mowa w ust. 2, posiada Zastepca Dyrektora ds. Integracji Spotecznej oraz Zastepca
Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe;j.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§41

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka wprowadza Prezydent Miasta Ptocka na
whniosek Dyrektora Osrodka.

2. Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje sie odpowiednio tryb przewidziany do jego
zatwierdzenia.

§42

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Podpis i pieczatka Dyrektora MOPS

Podpis i pieczatka radcy prawnego
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Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku

DYREKTOR

Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
stanowigcego Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 4044/2018 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 lutego 2018 r.

Z-ca Dyrektora

ds. Pomocy Srodowiskowej

Dziat Ksiegowosci

Dziat Swiadczen Socjalnych

Z-ca Dyrektora
ds. Integracji Spotecznej

Z-ca Dyrektora
ds. Swiadczen Rodzinnych

Dziat Kadr i Szkolen

Dziat Pieczy Rodzinnej
i Instytucjonalnej

Osrodek
Interwencji Kryzysowej

Dziat Administracyjny

Dziat Swiadczen Rodzinnych

Zespot Pracy Socjalnej Nr 1

Dziat Wsparcia
i Rehabilitacji Spotecznej

Audytor Wewnetrzny

Zespot Pracy Socjalnej Nr 2

Dziat Integracji Spotecznej

Powiatowy Zespo6t
ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci

Samodzielne Stanowisko
ds. Kontroli Zarzadczej

Zespot Pracy Socjalnej Nr 3

Srodowiskowy
Dom Samopomocy

Dziat
Dodatkow Mieszkaniowych

Stuzba BHP

Zespot Pracy Socjalnej Nr 4

Archiwum

Dziat Wsparcia
Dziecka i Rodziny

Komunikacja
i Zamowienia Publiczne

Dziat Obstugi Projektow

Administrator
Bezpieczenstwa Informacg;ji

Samodzielne Stanowisko
ds. Obronnych

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych




