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REGULAMIN WEWNETRZNY
BIURA RZECZNIKA DS. OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
z dnia 16 czerwca 2026 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Biura Rzecznika
ds. Oso6b z Niepelnosprawno$cia (zwanego dalej ,,Biurem”), niezbedne do sprawnej inalezytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczeg6lnosci:

1) zadania Dyrektora Biura — Rzecznika ds. Os6b z Niepetnosprawno$ciami;
2) szczegotows strukture organizacyjng Biura.

2. Regulamin wewnetrzny Biura ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 900/2025 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 30 kwietnia
2025r. wsprawie nadania Urzgdowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu” ze zm.

§ 2. 1. Zakres dziatania Biura okreslony jest w § 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Biuro wykonuje swoje zadania przy pomocy nastgpujacych stanowisk pracy:

1) Dyrektor Biura - Rzecznik ds. Osob z Niepetnosprawnos$ciami,

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowej Rzecznika.

Rozdzial 2.
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Biura kieruje Dyrektor Biura - Rzecznik ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami (zwany dalej
»Rzecznikiem”), ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Biura, a w szczegdlnosci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

2. Zakres obowiazkow iuprawnien Dyrektora Biura zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Biurze, a w szczego6lnosci:
1) monitorowanie integralnosci i dostgpnosci posiadanych zasobow informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podleglych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczenstwa.

4. Dyrektor Biura odpowiada za ciagte doskonalenie dziatan w Biurze w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane z ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podleglych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
1 utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje 1ianalizuje uwagi, pomysty iinformacje zwiagzane z bezpieczenstwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.

5. Dyrektor Biura podejmuje w Biurze dziatania zwigzane z systemem zarzadzania Srodowiskowego
w Urzgdzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podleglym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialno$ci w osigganiu zgodnosci
z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczgcych aspektow sSrodowiskowych izwigzanych znimi wplywdw pracy
podlegtych pracownikow na S$rodowisko oraz korzysci dla s$rodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

6. Dyrektor Biura jest przetozonym stuzbowym pracownikow Biura i w tym zakresie:
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1) planuje, organizuje i kontroluje prace Biura;

2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;

3) udziela pracownikom Biura urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Biurze;

5) ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci dla pracownikow;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewngtrzne pracownikow Biura;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9)czuwa nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;

10) jest odpowiedzialny za wewngtrzng kontrole stanowisk pracy w Biurze;
11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Biura;

12) kontroluje koszty funkcjonowania Biura;

13) wspotdziata z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

7. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno§¢ za wyniki pracy podlegtej komorki, a w szczegdlnosci za
prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dziatania, zawartego w Regulaminie wewnetrznym
Biura.

8. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za biezaca analiz¢ wydatkowanych $rodkow finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu przez
podlegta komorke.

9. W razie nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu choroby, wyjazdu sluzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezace do Dyrektora Biura wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez
Rzecznika, badz przez jego bezposredniego przetozonego.

10. Rzecznik moze upowazni¢ podleglego pracownika do podpisywania pism w sprawach wynikajgcych
z zakresu czynno$ci tego pracownika.

11. Szczegdtowy uktad Biura okre$la jego schemat organizacyjny, stanowiagcy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

12. Do zadan wykonywanych na kazdym stanowisku w Biurze nalezy (w zaleznos$ci od przydzielonego
zakresu czynnosci):

1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i 0 ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
dotyczacego skarg i wnioskow oraz obstuga petycji mieszkancow;

2) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania uprawnionych podmiotow;

3) wspodtdziatanie zinnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dzialania stanowiska;

4) wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego (WZK) w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilne;j;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Informatyki i Telekomunikacji w zakresie zatatwianych spraw przy uzyciu
dostepnych technologii informatycznych.
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Rozdzial 3.
Zakres dzialania Biura

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Biura Rzecznika ds. Os6b z Niepelnosprawnosciami nalezy ochrona intereséw
0s6b z niepelnosprawnosciami na terenie Miasta oraz dzialania w zakresie wsparcia 0sob ze szczegolnymi
potrzebami.

2. W skiad Biura wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjno — biurowej Rzecznika, do
zakresu dziatania ktorego nalezy:

1) zapewnianie  bezptatnego  poradnictwa iinformacji ~ w zakresie = praw  iuprawnien  0séOb
z niepetlnosprawno$ciami;

2) nadzor nad funkcjonowaniem mikrobusa do przewozu 0soéb z niepelnosprawno$ciami, w tym: koordynacja
przewozow, rozliczenia finansowe, weryfikacja czynnosci kierowcy busa do celow podatku VAT;

3) obstuga warsztatow terapii zajeciowej w zakresie dofinansowania ze srodkow Gminy Miasto Ptock;

4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego io wolontariacie oraz innymi instytucjami
dzialajacymi na rzecz osob z niepelnosprawnosciami;

5) przygotowanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych oraz
rozpatrywanie ofert organizacji sktadanych w trybie art. 19a ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, przygotowanie izawieranie umow, monitoring,
kontrola i ocena merytoryczna realizowanych zadan, analiza i przyjecie sprawozdan z realizacji zadan
publicznych, prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu dotacji;

6) wspotpraca i obstuga administracyjno-biurowa Miejskiej Spotecznej Rady ds. Os6b Niepetnosprawnych;
7) wspolpraca z Zaktadem Aktywnosci Zawodowej w Plocku;

8) monitorowanie, koordynowanie iprowadzenie analiz w zakresie zapewniania dostgpnos$ci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami;

9) okre$lanie wytycznych dotyczacych zapewnienia dostgpnosci architektonicznej, informacyjno-
komunikacyjnej oraz cyfrowej Urzgdu Miasta Ptocka;

10) wspotpraca z komorkami  organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie dostepnosci;

11) inicjowanie i organizacja szkolen dotyczacych dostepnosci;
12) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dostepnosci;

13) promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki pomocy humanitarnej i wsparcia osob ze
szczegdlnymi potrzebami;

14) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, sektorem prywatnym, partnerami spotecznymi,
organami administracji samorzadowej i rzadowej w zakresie pomocy humanitarnej;

15) wspotudziat w udzielaniu pomocy humanitarnej na terenie Miasta Plocka, terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i poza jej terytorium, zwlaszcza osobom z niepetnosprawnosciami;

16) pomoc Rzecznikowi w tworzeniu i realizacji programoéw oraz inicjatyw na rzecz poprawy sytuacji osob
z niepelnosprawnosciami;

17) wykonywanie innych czynno$ci administracyjno-biurowych zlecanych na biezaco przez Rzecznika.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 5. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do wykonywania zadan komoérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
obowiazujace w Urzedzie.

§ 7. Szczegdtowy zakres zadan poszczegolnych oséb zawiera zakres czynnos$ci kazdego pracownika.
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§ 8. Traci moc Regulamin wewnetrzny Biura Rzecznika ds. Oséb z Niepetnosprawnoscia z dnia 6 wrzesnia
2024 roku.

§ 9. Regulamin wewnetrzny Biura wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Plocka.
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Zatgcznik do Regulaminu wewnetrznego
Biura Rzecznika ds. Osob z Niepetnosprawnosciami

SCHEMAT ORGANIZACYJINY )
BIURA RZECZNIKA DS. OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

Biuro Rzecznika ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami
(Dyrektor Biura — Rzecznik ds.
Oséb z Niepetnosprawnosciami)

wieloosobowe stanowisko ds.
obstugi administracyjno-biurowej
Rzecznika
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