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Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Plocka w zalaczeniu przekazuje
Zarzadzenie Nr 744/2019 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 25 lipca 2019 roku w sprawie
zmian 1 ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osdrodka
Pomocy Spotecznej w Plocku.
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PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr {t[q /2019
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia .&6L‘Q@- 2019 r.

w sprawie: zmian | ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506), w zwiazku z art. 91 i art. 92 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U, z 2019 r.
poz. 511) i § 11 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plocku
nadanego Uchwalg Nr 260/XVII/2011 Rady Miasta Plocka z dnia 29 listopada
2011 roku w sprawie wprowadzenia zmian i ustalenia tekstu jednolitego Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Plocku (Dz. Urz. Woj. Mazow.
Zz 2011 r. nr 235, poz. 8255 ze zm.) zarzadza sie, ¢o nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku
stanowiacy Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4044/2018 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 27 lutege 2018 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Procku wprowadza sie
nastepuijgce zmiany:

1) w §5 ust. 6 otrzymuje brzmienie: _
~6. Komdrkach organizacyjnych - rozumie sie przez to Dzialy, Zespoty Pracy
Socjainej], sameodzieine stanowiska pracy I inne wymienione w schemacie
organizacyjnym.”;
2) w 86 ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
~3) Inspektor Ochrony Danych- TOD,”;

3) w §6 ust. 1 skresla sie pkt 23;

4) w §7 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

»6. Dyrektor Osrodka sprewuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek
wymienionych w §3 ust. 2 Regulaminu przy pomocy trzech Zastepcdéw
Dyrektora i Gtownego Ksiégowego w zakresie okreslonym obowigzujacymi
przepisami prawa.”;
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5) w §8 ust. 3 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

»8) Inspektor Ochrony Danych,”;
6) w §10 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

.2) Osrodek Interwencji Kryzysowej,”;
7) w §10 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»2) Dzial Wsparcia | Rehabilitacji Spotecznej,”;
8) w §10 ust. 2 skresla sig pkt 7;
9) w §12 po ust. 7 dodaje sie ust. 8 1 9 0 nastepujacym brzmieniu:

8. Realizacja celéw i zadan kontroli zarzadczej. _

9. Ochrona danych osobowych pracownikéw i klientéw Oérodka.”;

10) w §14 ust. 2 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

«11) wspéidziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony

danych osobowych,”; '

11) w §14 skresla sig ust. 7;

12) w §15 ust. 1 skredla sig pkt 10;

13) w §15 ust. 1 po pkt 12 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sig punkty

13-20 o nastepujacym brzmieniu:

,13) udzielanie wsparcia rodzinom przezywajacym trudnosci w wypeinianiu
funkeji opiekuiiczo - wychowawczych,

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

15) zapewnienie rodzinie przezywajgcej trudnoséci wsparcia asystenta rodziny
i podejmowanie dziatat majacych na celu:

a) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,

b) rozwijanie umiejetnosci opiekuriczo - wychowawczych rodziny,

¢) podniesienie éwiadomodci w zakresie planowania oraz funkcjonowania
rodziny,

d) pomoc w integracji rodziny,

¢) przeciwdziatanie marginalizacji | degradacji spotecznej rodziny,

f) dazenie do reintegracji rodziny,

16) koordynowanie przez asystentow rodziny wsparcia dla kobiet w ciazy
powiktanej, ich rodzin, rodzin z dzieckiem, u ktérego powstalo w czasie
cigzy lub w czasie porodu cigzkie | niecdwracalne uposledzenie albo
nieuleczalna choroba zagrazajaca zyciu, '

17) wspomaganie rodziny przezywajacej trudnosci w opiece i wychowaniu
dzieci poprzez objecie jej pomocq rodziny wspierajace], ‘

18) wspollpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa robocza Ilub
pracownikiem socjalnym,

19) wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami | osobami
specjalizujgcymi sig¢ w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

20) opracowanie, we wspoipracy z cztonkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastgpczej planu pracy z rodzing, ktéry jest



skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej.”;

14} §20 otrzymuje tytut o nastepujgcym brzmieniu:
~Inspektor Ochrony Danych”;

15) §20 otrzymuje brzmienie:
»Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1.Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz

pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o ebowia_zkach

spoczywajacych na nich na mocy obowigzujacych przepisow prawa -

o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

. Monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa o ochronie danych oraz

polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowigzkdéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu  uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania.

4. Wspoéipraca z organem nadzorczym.

6.

. Pelnienie funkcjl punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w -kw.‘estiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsuftacji we wszelkich innych
sprawach.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem upowaznien.”;

16) w §23 ust. 5 pkt 5 otrzymuje brzmienie: :
» ) administracja wewnetrznym serwerem przy wspotpracy z Inspektorem

Ochrony Danych.”;

17) w 8§24 ust. 1 skresla sie pkt 14;
18) w §25 ust. 4 otrzymuije brzmienie:
~4. Dzial Integracji Spotecznej prowadzi Klub Aktywnego Seniora dla osob

w wieku 60+ mieszkajgcych na terenie miasta Plocka, ktorego celem jest:

1)} dziatanie na rzecz wszechstronnej aktywizacji seniorow,

2) organizowanie | prowadzenie spotkari/zaje¢ o charakterze edukacyjnym,
kulturalnym, ruchowym i integracyjnym,

3) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowan, umiejetnosci i pasji,

4) propagowanie aktywnosci spotecznej i obywatelskiej wérod osdb starszych,

5) zapobieganie marginalizacji spotecznej senioréw, ,

6) wspoipraca z instytucjami, organizacjami i placdwkami w zakresie
dziatan na rzecz osob starszych.”;

19) w §25 skresla sie ust. 5;

20) w 825 po ust. 5 dodaje sie ust. 6 -~ 10 o nastepujgcym brzmieniu:



,6.W ramach Dziatu Integracji Spotecznej funkcjoruja nastepujace placowki
wsparcia dziennego: ’
1) Swietlica Srodowiskowa ,Dom Marzen”,
2) Swietlica S,rodowiskowa ~Chatka Puchatka”,
3) Swietlica Srodowiskowa ,Iskierka”,
4) Swietlica Srodowiskowa ~Promyk”,
5) Swietlica Srodowiskowa JPozytywka”,
6) Swietlica Srodowiskowa ,Stoneczny Krag”,
7) Swietlica Srodowiskowa ,7 Zyczen”.
7.Placéwki wsparcia dziennego prowadzone sa w formie opiekuriczej oraz
zapewniajg dzieciom:
1) opieke i wychowanie,
2) pomoc w nauce,
3) organizacje czasu wolnego, zabawe i zajgcia sportowe oraz rozwoj
zainteresowan. . _
8.Placéwki wsparcia dziennego wspodlpracujg z rodzicami lub opiekunami
dziecka, placéwkami oéwiatowymi 1 podmiotami leczniczymi w zakresie .
indywiddalnych potrzeb dziecka uczeszczajacego do placowki.

9. Szczegdtowe zadania oraz organizacje dziatania placowek wsparcia dziennego,
w tym rodzaj dokumentacji dotyczacej dziecka oraz sposob jej prowadzenia
okresla regulamin organizacyjny placéwki.

10. Dziat Integracjl Spoteczriej erganizuje partnerstwo lokalne z organizacjami,
instytucjami, oscbami fizycznymi 1 prawnymi w celu tagodzenia

i rozwigzywania lokalnych problemow spotecznych.”;

21) §28 otrzymuje brzmienie:

,Dziat Obstugi Projektéw realizuje zadania z zakresu aplikowania o $rodki
pozabudzetowe na realizacje projektéw oraz wdrazania projektéw
wspoifinansowanych ze érodkéw zewnetrznych, w szczegdinosci:.

1. Ubieganle sie o érodki pozabudzetowe na zasadach okreslonych we
wiasciwych dokumentach programowych oraz procedurach, w tym
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wraz z zatgcznikami.

2. Sporzadzanie informacji oraz opiniowanie mozliwosci ubiegania sig o Srodki
zewnetrzne na realizacje projektow w ramach oglaszanych konkuréw
i naboroéw. .

3. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych 2z zawieraniem umow
o dofinansowanie projektow.

4. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskaniem partnerow
projektéw, w tym oglaszanie naboréw partneréw, sporzadzanie umow
partnerskich oraz wspolpraca w zakresie zarzgdzania projektami.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stosownych uprawniert oraz
upowaznieri dla 0s6b zaangazowanych do realizacji projektow. '
6. Reallzacja projektéw zgodnie z wnioskami aplikacyjnymi, umowami
o dofinansowanie, z harmonogramami i budzetem projektow oraz
dokumentami programowymi. .
7. Wiadciwe dokumentowanie dziatafi podejmowanych w ramach realizacji

projektow. _

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

9. Prowadzenie dziatalnogci Iinformacyjno - promocyjnej w zakresie
realizowanych projektéw oraz upowszechniahie rezultatow.



10, Wspdipraca z podmiotami kontrolujgcymi realizowane projekty oraz
instytucjami przyznajacymi dofinansowanie.

11. Realizacja obowigzkéw sprawozdawczych wobec instytucji finansujacych.
12. Prowadzenie ewidencji i rejestrow na potrzeby realizowanych projektow.
13. Zamykanie i rozliczenie oraz archiwizacja dokumentacji projektowych.”;

22) w §29 ust. 14 otrzymuje brzmienie:
»14. Wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych
osobowych os6b korzystajacych ze éwiadczen pomocy spotecznej.”;

23) skresia sie §32;

24} w §33 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

~4. Realizacja Rozporzadzenia Rady Ministrédw z dnia 30 maje 2018 roku
w sprawie szczegdlowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start™.”;

25) w §33 ust. 15 otrzymuje brzmienie:

»~15. Wspélpraca z Inspektoremn Ochrony Danych w zakresie ochrony danych . °
osobowych rodzin korzystajgcych ze swiadczeri rodzinnych i alimentacyjnych.”;

26) w §34 ust. 2 skredla sie pkt 3;

27w §38 ust. 4 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
~4. Kontrola zarzgdcza prowadzona jest w formie:”;

28) w §39 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
~Dyrektor przy pomocy trzech Zastgpcow Dyrektora i Glownego Ksiegowego

sprawuje nadzér w stosunku do wiasciwych jednostek nadzorowanych polegajacy
na:";

29) Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plocku
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka -
Pomocy Spotecznej w Piocku otrzymuje brzmienie okre$lone w Zataczniku nr 1 do - -
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Ustala sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Plocku, ktory stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem,

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastgpcy Prezydenta Miasta Piocka ds.
Polityki Spotecznej.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2019 roku.

PDYREKTOR
Miejskiego Osmdka Pommy Spoleerng]







Uzasadnienie do projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta Plocka
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plocku

Wprowadzenie zmian w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Plocku wynika z koniecznosci
dostosowania struktury organizacyjnej do biezgcych potrzeb oraz zapewnienia
lepszej sprawnosci furikcjornowania Osrodka. Dokonane zmiany w strukturze
organizacyjnej polegajg na likwidacji Dzlatu Wsparcia Dziecka i Rodziny.

Ze wzgledéw racjonalinosci organizacji pracy zadania Dziatu Wsparcia Dziecka
i Rodziny kumuluje sie w komdrkach organizacyinych, ktére juz funkcjonuijg
w strukturze Osrodka. :
Zmiany Regulaminu sg wynikiem szczegbtowej analizy wnioskéw zgioszonych
przez osoby nadzorujgce prace poszczegdlnych kombrek organizacyjnych.
Wynikajg bezposrednio z koniecznosci dostosowania do obowigzujgcych
przepisOw i zadan, ktore Osrodek aktualnie realizuje.

Wprowadzenie przedmiotowych zmian powinno przyczynié sie do poprawy
funkcjonowania Oérodka oraz usprawnic realizacje powierzonych zadan.

Majac powyzsze na uwadze, podjecie niniejszego Zarzadzenia uwaza sie za
celowe i zasadne. ,

DYREKTOR
Migiskiege Ofrodka Poimnocy, 57
w Plogku |

Romdn Siemigitkovwshi
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alacrnik Nr 2
do-Zarzadzenta Nr 24 Y. /2019
Prez-ydﬂ?aMi sta Placka
zdniaed NN, 2019 r.

_ Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocky
| *(tekst jednolity) |

 ROZDZIAE{
POSTANOWIENIA OGOLNE
51
Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne] w Plocku diata 1 realizuje zadania pomocy spolecznej na
podstawie przepisow okredlonych w statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczhej w' Plocku,
Uchwatly Rady Miasta w sprawie Systemuy Pomocy Spoteczhej oraz Wspierania Rodziny i Pieczy
Zastepczej Gminy - Miasto Plock oraz niniejszego Regulaminy, ‘

Misja Miejskiego Osrodka Pemocy Spotecznej w. Plocky Jest zapobieganie trudnym sytuacjom
Zyciowym mieszkaficow miasta Plocka poprzez wspieranie ich w da‘eniu do zaspokajania
niezbednych potrzeb umoziiwiajacych zycie w godnych warunkach -oraz podejmowanie dziatar
Zmierzajacych do ich usamodzielniania i integracii ze srodowiskiem.

»

§3 _
1. Miejski Oérodek Pomocy Spofecznej w Plocku jest samodzielng jednostka budzetows Miasta,
ktdra realizuje zadania pomocy spotecznej, w tym: :
1) zadania zlecone i wiasne miasta (gminy),
2) zadania zlecone i whasne powiatu,
3} zadania wynikajace z programéw rzadowych,

2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plocky sprawuje nadzér ﬁad'=dzi-aia‘l-no§ci-q- Dorfu Pomocy
Spotecznej ,Przyjaznych Serc”, Osrodka Rodzinnej Pieczy Zastepezej, placdwek opiekuficzo -
wychowawczych oraz pozostatych jednostek 1 placdwek fpbm‘taty"SPdiéCZn'gj;' a takze wspierania
rodziny i pieczy zastepcze, funkcjonujacych w oparciu o rozezfhane potrzeby Gminy - Miasta
Plock. o

3. Odrodek realizuje uprawnienia obywateli do skf-‘adaﬁ-ifa- skarg, .wniinskﬁw:i ipewcji dotyczacych
funkcjonowania i zadag realizowanych przez Osrodek, stosujge zasady okredlone w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

4. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania | zatatwiania skarg, wnioskéw T petycji
w Odrodku okreéla Dyrektor zarzadzeniem. Przyjmowanie ’i‘jkoow:dyn‘owa'nﬁié';ro‘fzﬁa%rywainji'a' skarg,
wnioskéw i petycji powierza sie pracownikowi imiennie wyznaczenemu wtrese| przedmiotowego
zarzadzenia. '

§4 _

Regulamin Organizacyjny Migjskiego Ofrodka ‘Pomocy  Spotecznej w Pocku Zwany  dale]

»Regulaminem” okreéla wewnetrzng strukture 7 zakres dziatania komérek organizacyjnych, zakres

zadan i kompetencji Zatrudnionych pracownikéw oras zasady organizacii Miejskiego Oérodka Pomocy

Spotecznej w Plocku. :




§5
llekroé w Regulaminie jest mowa o:

B B Dyrektorze - rozumie sie przezto Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku.

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

3. Oérodku - rozumie sig przez to Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Plocku.
4. Dziatach - rozumie sig przez to koméorki organizacyjne, na czele ktérych stoja kierownicy.

5. Zespotach - rozumie sie przez to Zespoly Pracy Socjalnej, na czele ktérych stoja kierownicy,
z wylgczeniem zespotow tworzonych doraznie w celu realizacji okreélonych zadaf, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnoséci oraz Zespotu Interdyscyplinarnego.

6. Komérkach organizacyjnych - rozumie sie przez to Dzialy, Zespoly Pracy Socjalnei, samodzieine
stanowiska pracy i inne wymienione w schemacie organizacyjnym.

‘9. Pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw Oérodka.

ROZDZIAK I _
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYINA OSRODKA
§6 .
1. Realizacje zadan Oérodka zapewniaja nizej wymienione kormorki organizacyjne:
1) Dziat Ksiggowosci ~ DKP, :
2) Dziat Kadr i Szkoleti - DKS,
3) Dziat Pieczy Rodzinnej i instytucjonalnej - DPR,
4) Audytor Wewngtrzny - AUD,
5) Sarnodzieine Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze] - KZA,
6) Stuzba BHP - BHP,
7) Archiwum - ARC,
8) Inspektor Ochrony Danych- 10D,
9) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych - OBR,
10) Petnomocnik ds. Ochrony informacii Niejawnych- OIN,
11) Dziat Administracyjny - ADM,
12) Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej - DWR,
13) Dziat Integracji Spotecznej - Dis,
14) $rodowiskowy Dom Samopomocy - DS,
15) Kornunikacja i Zamowienia Publiczne - KZP,
16} Dzial Obstugi Projektow - poP,
17) Dziat Swiadczef Socjalnych - DS$S,
18) Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK,
19) Zespdt Pracy Socjalnej Nr 1-~2ZPS1,
20) Zesp6t Pracy Socjalnej Nr 2 - ZPS2,
21) Zespot Pracy Socjalnej Nr 3 - ZPS3,
22) Zesp6t Pracy Socjalnej Nr 4 -~ ZP54,
23) skreslono
24) Dziat $wiadezen Rodzinnych - DSR, :
25) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepe.’mosprawnoéci - P20,
26) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych - DDM.

2. Strukture organizacyjna Oérodka z podziatem na poszczegblne komérki organizacyjne okresla
schemat organizacyiny, stanowiacy Zafacznik nr 1 do niniejszego Regulam'mu.
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ZADANIA DYR
' §7
Osrodkiem k:eru;e Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow Dyrektora i i Gidwnego Ksuegowego

Dyrektor jest stuzbowymn przefezcnym wszystkich pracownikow Oérodka.
Dyrektor kieruje Osrodkiem jednoosobowo i pohosi- odpow:edzla[nosc 24 wyniki jego pracy.

W czasie nieobecnosei Dyrektora Qsrodka zastepsty
z zastrzezeniem §40 ust, 13,

vo sprawiije wskazany przez niego Zastepca -

W ramach nadzoru Dyrektor sprawu;e kontrole i egzekwu;e reallzaqe whnioskéw pokontro!nych
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

Dyrektor Ofrodka sprawuje nadzér nad dzua’ralnescra jednostek wymienionych w §3 ust. 2
Regulaminu przy pomocy trzech Zastepcow Dyrektora 1 Glownego Ksiegowego w zakresie
okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa.

§8

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Osrodka nalezy:

1} reprezentowanie Oérodka w kontaktach zewnetrznych,

2} realizacja prawidtowe] polityki kadrowej, ptacowej i finansowej Oérodka,

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

4) zatrudnianie Zastepcdw Dyrektora, Giownego Ksregowego i innych pracownlkow Osrodka,
zgodnie z ohowiazujacymi przepisar,

5) opiniowanie kandydatow na dyrektorow ;ednostek nadzorowariych, zatrudmanych przez

. Prezydenta Miasta Piockay . .

6) zarzadzanie powierzonym majatkier .

7} zapewnienie: praWId{m_ ej r amo ‘_dz:aiama Osrodka, ‘

8) wspélpraca z dziatajacymi w Osrodku zwuaz cami zawodowymi lub osobami reprezentujacymi
pracownikow,

9) dlagnozowame potrzeb mleszkancow mlasta P{rocka w sferze pomocy spotecznej oraz nadzer
nad przygotowaniem oceny zasobéw pomacy spoieczne; wbparciu o analize lokalnej sytuaci
spotecznej i demograficznej,.

10) koordynacjs realizacji micjskiej strategu rozw:azywanla problemow spoteczrych,

11) koordynacja Miejskiego Programu Przeuwdzra{*ama Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie,

12) skfadanie Radzie Miasta Plocka corocznego sprawozdama z driatalrioéci O%rodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomoey spolecznej,

13) dokonywariie podziatu zadaf i odpownednalnosct oraz koordynowame dznafan podleglych
“kombdrek ¢rganizacyjnych Ofrodka, _

14) sporzadzaiie budzetu zadaniowege Osrodka a takze zatwmrdzame sprawozdania z realizacji -
zaddn oraz wykionania bidzetu,

15) podejmowanie przedsiewzieé wymkajqcych z b:eza_cej polttykl samarzadu mlasta w zakresie
pormoty spoleczne],
) podplsyvs.rame wszelkich sprawozdan: budz”' wych I finansowych Ofrodka lub zlecanie tych

iy Zastepcom 1 Gldwnemu Ks;egowemu Osradka na' podstawie wczesniej
wydanych pisemnych upowaznief,

17) wspotpraca z organizacjaimi pozarzadowymi;
18) koordynacja zadafi z zakresu obrony cywilne] | obronnosci.




2. Do szczegdlnych uprawnien Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

skiadanie w imieniu Oérodka oéwiadczen woli w zakresie praw i zobowigzaid majatkowych
w zakresie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Plocka,
wydawanie w indywiduainych sprawach z zakresu dziatania Oérodka, nalezacych do
wtasciwoéci gminy i powiatu, decyzji administracyjnych z upowainienia Prezydenta Miasta
Plocka, :
zawieranie | rozwiazywanie uméw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
peinomocnictw, .

administrowanie érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjainych w Osrodku,
wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia alimentacyjne,

Kierowanie wnioskéw o ustalenie niezdolnoéci do pracy, niepetnosprawnosci i stopnia
niepetnosprawnoéci do organdw okreélonych odrebnymi przepisami za zgoda strony,
koordynowanie dziatalno$ci jednostek pomocy spolecznej.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne:

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

Dziaf Ksiggowosci,

Dziat Kadr i Szkolef,

Dziat Pieczy Rodzinnej i Instytucjonainej,
Audytor Wewnetrmny,

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,
Stuzba BHP,

Archiwum,

inspektor Ochrony Danych,

Samodzieine Stanowisko ds. Obronnych,

10} Petnomocnik ds. Ochrony informacji Niejawnych.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA ZASTEPCOW DYREKTORA,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ORAZ PRACOWNIKOW NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY
§9

Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, kierowniéy komérek organizacyjnych i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja za:

1)
2)

3)
4)

prawidlowg realizacjg powierzonych zada,

wspbiprace miedzy komérkami organizacyjnymi Ofrodka i z jednostkami pozostajacymi
w nadzorze,

bezpoéredni nadzor nad pracownikami w podieglych komérkach organizacyjnych,

realizacje celéw i zadan kontroli zarzadczej. :

Do obowigzkdw kierownikéw komérek organizacyjnych Oérodka oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegblnosci: :

1)

zorganizowanie prawidiowej pracy podiegtych pracownikéw, zapewniajgcej sprawne
i efektywne funkcjonowanie Oérodka, organizowanie instruktazy i szkoleti dla podleglych
pracownikéw oraz dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wiasne
i podlegtego personelu,

_kierowanie pracg podleglych pracownikow, zgodnie z niniejszym  Regulaminem,

zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Oérodka i jego Zastepcodw,

zapewnienie wiasciwego podziatu pracy migdzy poszczegbine stanowiska pracy oraz dobbr
odpowiedniego personelu realizujacego stosowne zadania, a takze nadzér nad prawidlowym
i terminowym wykonywaniem zadan w danej komorce organizacyjnej Oérodka,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazuiacych przepisow prawa,
dyscypliny i porzadku pracy, przepisw z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow




przeciwpozarowych oraz wykonywaniem powierzonych zadafi, zarzadzen 1| polecen
stuzbowych Dyrekiora Osrodka i jego Zastepcow, _

5) nadzor nad powierzonym miehiem, stanowiacym wyposazénie podleglej] komdrki
organizacyjnej,

6) terminowe i rzeteine sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych mformacp,

7} nadzérnad przestrzeganieni przepiséw o ockironie dahych osobowych i o echronie informacii
niejawnych,

8) przygotowVwame projektéw zarzgdzed wewnetrznych, polecen, regu!amlnow zaktadowych
i innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i obowigzki
pracownikéw, zgodnie z obowliazujacymi przepisami,

9) przygotowywanie materiatéw do aktualizacji stran mternetowe; Osrodka,

10) utrzymywanie $ciste] wspotpracy z wlasciwa kombrka orgamzacyjnq w zakresie prowadzenia
biezacej polityki informacyine] o podejmowanych dziataniach, nowych inicjatywach,
projektach,

11) realizacja przedmewz:ec wyntkajacych y4 pozam:htarnych przygotoWan obronnych i obrony
cywilnej.

Zastepcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy majg prawe podejmowania decyzji, w tym podpisywania
decyzji administracyjnych-w zakresie posiadanych:ug Znier, we wszystkich sprawach z zakresu
swojego dziatania, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do MBSCiWQSCI Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora ok‘re:é“laia_ zadania i had-zo-ruja‘ﬂ"ziié‘id’lho*’s"’é ‘konibrek ofganizacyinych Osrodka,
zgodnie 2 ustalonym podziatem kompetencji.

Do podstawowych obewna__zkow Zastepcow Dyrektera fnalezy"‘
1) g

2)
3)

ilmqowame i pode;mowame przeds:ewz o o , Zapewmajqcych w%asc:wq

realizacie zadan z zakresu | pomocy spoiecznej 0raz siuzqcych Wd:razanlu nowych form pomocy

~ iretod pracy,

4} wspélpraca przy opracowywamu ‘celow Ofrodka iich real:zacp

5} bieigce informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacii przydzaelonych zadary oraz
o potrzebach zwiazanych ze ,sprawn:um‘ funkcjonowaniem podleglych komérek
organizacyjnych,

6) realizacja przedsiewzied wymkajacych z pozammtarnych przygotowan obronnych i obrony

cyw:!nej

Do obowmkew upowazmonego Zastepcy Dyrektora nalezy przewodmczeme pracom Kemisji
Przetargowej dziatajace] w Ofrodku. ‘

§10

Zastepcy Dyrektora ds. Integracji Spolecinej podlegajg bezposrednio nastepujace komodrki . -

organizacyjne: -

1) Dziat-Administracyjny,

2) Of$rodek Interwencji Kryzysowej,

3) Dziat Integracji Spotecznej,

4y §rodow15kowy Dom Samopsmocy,
5) Kornunikacja i Zaméwienia Pubhczne
6}  Diiat Obstugi Projektow.

. 'Zastepcy I)yrektara ds. Pomocy Sroﬂomsknwej podiegaja bez;aosredmo nastepu;qce ‘komaérki
organizacyjne;

1) Dziat Swiadczer: Socjalnych,
2) Dziat Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznei,




3) Zespdt Pracy Socjalnei Nr 1,
4} Zespot Pracy Socjalnej Nr 2,
5) Zespdt Pracy Socjalnej Nr 3,
6} Zespbl Pracy Socjalnej Nr 4,
7) skreslono

Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczeri Rodzinnych podlegaja bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

1) Dziat Swiadcze Rodzinnych,

2) Powiatowy Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

3) Dziat Dodatkdw Mieszkaniowych.

Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy nadzdr nad Dzialem Ksiegowosci sprawowany przy
pomocy Zastepcy Glownego Ksiggowego.

Giowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa Osrodka.

. Gtownemu Ksiegowemu Dyrektor Osrodka powierza obowiazki i odpowiedzialnoéé w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych | finansowych z planem
finansowym poprzez skfadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej operacii,

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1) #ada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Oérodka udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczer bedacych Zrodiem tych informacii | wyliczen,

2) wnioskowaé do Dyrektora Ofrodka o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé
wykonywane przez inne komérki organizacyjne Oérodka prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosci finansowej.

ROZDZIAL V
ZASADY ORGANIZACHI PRACY OSRODKA
§11
. W Osrodku obowigzuje zasada jednooscbowego kierownictwa, zgodnie z ktora kazdy pracownik
podlega bezpoérednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zada#.

. Komdrki organizacyine zobowiazane s3 do wspdipracy i wspotdziatania w celu realizacji zadan
. Osrodka.

Dyrektor powoluje komisje i zespoty zadaniowe, ktore zajmujg site  merytorycznymi
zagadnieniami. Zasady pracy zespotéw i komisji regulujg zarzadzenia i polecenia stuzbowe
Dyrektora.

Szczegdtowe zasady dyscypliny i porzadku pracy okreéla Regulamin Pracy zatwierdzony przez
Dyrektora.

. Zadania dla poszczegblnych stanowisk pracy okredlajg szczegblowo karty stanowisk pracy, za
ktérych przygotowanie odpowiedziaini 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 czynnodci wymkaacego 2 karty stanowiska .pr_a‘cy,”" pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem. Karte stanowiska pracy wigcza sie do akt osobowych
pracownika. '

W celu zapewnienia cigglosci pracy -Osrodka, w czasie niechecnoéci kierownika, jego obowiazki
peini zastepca kierowrika lub wyznaczony przer niego pracownik koméorki organizacyinej,
zgodnie z karty stanowiska pracy. W czasie nieobecnoéei pracowniks na ‘samodzielnym
stanowisku pracy jego obowiazki peni pracownik wyznaczony przez Dyrekiora bad? jego
Zastepce. ' :

Szczegblowy wykaz stanowisk, wymaganyth "kwa!‘iﬁ‘k-écij;i' i wynagrodzed okrééla Regulamin
Wynagradzania. . ’ -
§12

Do ohowiazkéw wszystkich pracownikéw Otrodka naleza w szczegélnosci:

1.

Realizacja przedsigwzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony
cywilinej, w szczegdinodei: :

1) zkart realizacji zada# operacyinych,

2) zkart realizacji zadan obrony tywilnej,

3) ze statego dyzuru Dyrektora Oérodka.

Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

Rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadai oraz Sciste przestrzeganie przepisow
wynikajacych z ustaw i przepisow wykonawczych,

Przestrzeganie przepiséw BHP | ppo., dbanie o sprzet | wyposazenie Oérodka. ‘
Doskonalenie Wia‘snych ,uhiié_jj_‘etnp‘é'ci, state uz,qpe%fﬁ_ié:hi;"e,_wi_edzy w celu nalezytego wykonywania
obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 5

informowanie przefoZonego o wszelkich zauwasorych nieprawidtowosciach wynikajacych
z realizowanych zadan. :

Noszenie w mieiscu pracy identyfikatorow zawierajacych imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe
ofaz nazwe komorki organizacyjne. o K
Realizowanie celéw i zadart kontroli zarzadezej. _.
Ochrona danych csobewych pracownikéw T klientéw Orodka.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH OSRODKA
DZIAL KSIEGOWOSC]

Do zadan Dziatu Ksiegowosci halezy:

1.

W zakresie rachunkowosci:

1} opracowywanie projektu budzety Oérodka, ‘

2} opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

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

5) ewidencja syntetyczna Srodkéw trwalych, pozostalych sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, o o

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu, rachunkowosci i finanséw,

7) wspdtudziat w formutowaniu wnioskéw o $rodki finansowe na realizacje zadaf z funduszy
celowych,




3.

8) prowadzenie petnej rachunkowosci Oérodka, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) sporzadzanie analiz finansowych Oérodka,

10) realizacja dochoddw | wydatkéw Osrodka,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

12) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych (wynagrodzen), ubezpieczeri spofecznych
i zdrowotnych, dodatkéw, nagréd i kosztéw pedrdiy stuzbowych,

13) prowadzenie imiennych kart analitycznych:
a) zasitkéw z pomocy spolecznej,
b) éwiadczef rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego,
¢} ewidencja sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
d) ewidencja sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

14) prowadzenie likwidatury Oérodka,

15) prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytulu nienaleznie pobranych Swiadcze
i dochodéw budzetowych,

16} przekazywanie érodkéw finansowych Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych na rzecz beneficjentow,

17) wykonywanie innych zadaf wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
18) rozliczanie inwentaryzacji,

19) prowadzenie ewidencii i rozliczer podatku VAT.

W zakresie ptac:

1) sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

2) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego dia pracownikéw
Osrodka, .

3) przfgotowywanie whioskéw emerytalno - rentowych do ZUS dla pracownikéw Os$rodka,

4) naliczanie wynagrodzefi z tytulu zawieranych umoéw-zlecenia i uméw o dzieto oraz
prowadzenie imiennych kart ptacowych, :

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

) sporzadzanie rozliczeri z Urzedem Skarbowym i PFRON.

W zakresie windykacji:

1) prowadzenie postgpowan windykacyjnych z tytuiu nienaleznie pobranych 3swiadczen
i dochodéw budzetowych oraz wspotpraca 2 Urzedem Miasta Plocka - Referatem Egzekucii
Administracyjnej w tym zakresie, '

2) monitoring, weryfikacia i wystawianie potracert dokonanych z biezacych wyptat éwiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz &wiadczen socjalnych, osobom posiadajacym
zadtuzenie w wyniku pobrania nienaleznych swiadczen,

3) przygotowywanie upomniefi oraz tytutow egzekucyjnych,

4) sporzadzanie wykazéw wystanych upomnie i tytuléw wykonawczych,

5) weryfikacja dokonanych splat przez diuznikéw Osérodka,

6) kwartalne sporzadzanie wydrukédw oraz uzgodnienia kont ksiegowych,

7} wspdtpraca 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 aktow prawnych oraz zarzadzef: opracowywanie oraz

aktualizacja regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Osrodku, regulaminu
wynagradzania, premiowania, oceny pracowniczej, dziatalnodci socjalnej i innych dotyczacych
spraw kadrowych pracownikéw Osrodka.
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W zakresie rekrutacjl oraz przebiegu za{:rudnlema pracewmka,

1) analizowanie potrzeb kadrowych Osrodka.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudmemem pracowmkaw

3) ocena merytoryczna wriloskéw 0 awans z: i do pracowmkow O¢rodka,

4) ,prowadzen e ewidencii i rejestréw kadréw b oraz :ndyw@ualnych “akt osebowych
pracownikéw Osrodka, '

5} prowadzenie  spraw urlopbw wypoczynkoWych ' mac:erzynsklch ojcowskich,
wychowawczych, szkolenlowych okohcznoscuowych bezpiatnych oraz rejestru zwolnien
lekarskich, _ _ &

6) prowadzenie kontroli prawidiowosci wykorzystywanta ‘zwbln'i'é_ﬁ lekarskich, )

7) prowadzenie spraw zwiazanych z uprawnieniari do emerytur, rent z tytutu niezdolhosci do
pracy, rodzinnych i $wiadczen rehabﬂ:tacy;nych ? ‘

8) prowadzen;e rejestru |m1ennych l]ip' vaznieri udzielanych pracownikom Ofrodka,
z wyhiczeniem upowainieft do przetwarzania. ahy‘c‘hbsobowych

9} organizacja i koordynacia praktyk zawodowych uczmow i studén’féw oraz stazy
absolwenckich w- Osrodku

10) nadzér, przy wspo’rpracy 2 kierownikami dzra{ow nad przéstrzeganiem dyscyphny pracy
pracownikow Osrodka,

11) wspoidz:aiame z lnspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobewych

12) zgtaszanie do ubezpieczenia spofeczriego | zdrowotnego pracowmkow oraz aktualizowanie
i wyrejestrowywanie 2gloszen. ‘

W zakresie szkolen: i rozwo;u pracownikéw O$rédka:

1) planowanie i organizowanie szkolen dla praco,g wOsrodka

2) przygotowywanie i rozliczanie budzety szkolemowego przy wspm‘pracy z Gtownym
Ksiegowym,

3) przygotowywanie réznych form doskohalenia zawodowego kadr Osmdka

Inicjowanie i kaordynowanle dZIafan zw:azanych_z ocena-okresowa pracowmkow Osrodka

W zakresie nagradza )

1)

- 2) ustalame celow premlowych we wspoipr_ ':_'z' Dyrektorem oraz Zastepcaml Dyrektora

i Giownym Ksiegowym w nadzorowanych przér mch obszarach {po konsultacjach ze
zwigzkami zawodowymi),
3) prowadzenie spraw nadanla ordertw, odznaczen panstwowych i nagrod resortowych oraz
innych wyrézniefi. :
Prowadzenie spraw socjalnych w ramach Zaktadowego Funduszu §waadczen Soc;alnych
skreslono ’
Wsp6ipraca ze zwigzkami zaWUdow_ym-l, S '
§15

DZIAL PIECZY RODZINNE | INSTYTUCIONALNES

Do zadan Dziatu Pieczy Rodzinnej i Instytucjonalnej nalesy:

1) organizowanie pomocy w formie rodiifine] pieczy zastepczej dzieciom w przypadku
niemoznosci zapewnienia opiekiiwychowaria préez rodzicow,

2) opracowanie i realizacja 3-letniego programu rozwoju pleczy zastepczel,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z usamodzielnianiem oséb, ktére osiagnely pefnoletnosé
w rodzinie zastepezej oraz os6b pe{noletmch opuszczajgcych reg:analnq placéwke
=op|ekunczo - terapeutyczna, placowk¢ op uhczo - wychowawczq typu rodzinnego
i socjalizacyinego, dom pomocy spo}ecznej dla’ dZ[ECI i miodz zy nlepefnosprawnych
intelektualnie, dom dla matek z matoletnini dzieémi 7 kobiet w ciazy oraz schronisko dia
nieletnich, zaklad poprawczy, specialny oérodek szkoino ~ ~ wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mtodzieZowy oérodek soc;oterapu i mtodziezowy osrodek wychowawczy,
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4) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem drieci pozbawionych czeéciowo lub
catkowicie opieki rodzicielskiej w instytucjonalnej pieczy zastepcze),

7) przygotowanie porozumiert dotyczacych warunkow pobytu i wysokoséci wydatkéw na opigke
i wychowanie dziecka przyjmowanego do rodziny zastepczej, rodzinnego domu dziecka iub
placdwki opiekunczo - wychowawczej, '

8) przygotowanie uméw cywilno - prawnych dla rodzin ustanowionych w oparciu o ustawe
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze] oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem,

9} organizowanie mieszkan chronionych przeznaczonych dla wychowankdéw objgtych procesem
usamodzielniania i nadzér nad ich funkcjonowaniem,

10) skresiono

11) wspdtpraca z placowkami, organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, osrodkami adopcyjno
- opiekuriczymi, sadami, prokuratura, policja, szkotami i innymi podmiotami zajmujacymi sig
problematyka rodziny i dziecka,

12) sporzadzanie sprawozdaf, bilanséw potrzeb, meldunkéw, analiz i informaciji,

13) udzielanie wsparcia rodzinom przezywajgcym trudnosdci w wypetnianiu funkcji opiekunczo -
wychowawczych,

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

15) zapewnienie rodzinie przeiywajacej trudnoéci wsparcia asystenta rodziny i podejmowanie

dziatar majacych na celu:
a) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,
b} rozwijanie umiejetnoéci opiekuriczo - wychowawczych rodziny,
¢) podniesienie swiadomoéci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
d} pomoc w integracji rodziny, e
e} przeciwdziatanie margina’iizécji i degradacji spotecznej rodziny,
f) dazenie do reintegracji rodziny,

16) koordynowanie przez asystentow rodziny wsparcia dla kobiet w ciazy powiklanej, ich rodzin,
rodzin z dzieckiem, u ktérego powstalo w czasie cigZy lub w czasie porodu cigikie
i nieodwracaine upoéledzenie albo nieuleczalna choroba zagrazajgca 2yciu,

17) wspornaganie rodziny przezywajacej trudnosci w opiece | wychowaniu dzieci poprzez objecie
jej pomoca rodziny wspierajacej,

18) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupa robocza lub pracownikiem socjalnym,

19) wspbipraca z jednostkami administracii rzadowej | samorzadowe], organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami | osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny,

20) - opracowanie, we wspdlpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej.

2. Szczegbtowe zasady funkcjonowania mieszkai chronionych dla wychowankéw objetych
procesem usamodzielniania okresla regulamin pobytu w mieszkaniu chronionym.

§16
AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadanh Audytora Wewnetrznego nalezy:

1. Opracowywahie rocznych planéw audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z Dyrektorem Oérodka
na podstawie metodologii opartej na analizie ryzyka, wiaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi
dotyczace kontroli zarzadczej wskazane przez kierownictwo.
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Realizacja zadari audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego oraz poza planemn
na zlecenie Dyrektora Ofrodka w odniesieniu do ‘komérek organizacyjnych oraz jednostek
nadzorowanych we wspétpracy z wiasciwymi kigrownikami Osrodka, )

Sporzadzanie sprawozdaf z wykonanych. z-a_‘d.zifrl?; audytowych . zawierajacych - rekomendacje ‘
| propozycje zmian oraz sprawozdai z wykonania-rocznych plandw.audytu 'we\‘n'r,-ngtr_znego;

Monitorowanie warazania prayjetych reko mendacji poaudytowych (czynnoci sprawdzajace).

Czynnosci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw; majacych fia celu usprawnienie funkcjonowania

Osérodka.

S 8§17 )
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROL! ZARZADCZES

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

3) uczestniczenie w procesie realizacji zadari wynikajacye

Przygotowywanie planéw kontroli :Oéfod:ka i czuwanle nad ptawid*qv#q.ich realizacja.

Koordynowanie dzialar zwigzanych z real izacjg kontrolizarzadezej. -

Rea'iiiacjé zadari zw:azanych z kontrolg Wewn'éfrZﬁa- oraz ',k@ﬁf’fﬁlﬁa: zewngetrzna w odniesieniu do
jednostek nadzorowanych we wspotpracy z wiadciwymi komériami organizacyjnymi Osrodka.

Nadzér nad cafoksztaltem kontroli ‘wewnetrznej 'w OSrodku oraz kontroli zewnetrznej .
w jednostkach ‘hadzorowanych: ~ przygotowywariie projektow zarzadzeh w sprawie powolania
zespotéw-ds. kontroli. R

Scista wspéipraca z kierownikami komérek organizacyjnych w celu prawidlowej realizacji celow -
i zadan kontroli zarzadezej w Ogrodku. _

Przygotowywanie sprawozdan z wykonywania zadaft kontrolnych z'a-wierajécych ‘rekomendacje
i propozycie zmian dotyczacych elementéw systemu kontroli wewnetrzng], usprawnienia -
funkcjonowania komérek organizacyjnych Osrodka, zwiekszénie bezpieczefistwa gospodarki
finansowej. ' e " R '

Realizacja przedsiewzieé wynikajacych

1) uczestniczenie w.s-;ko_leﬁia;h.z‘.za,{;(re;q_‘ppz ‘:il;’i_tamyc_h-'p:zygdtowa_é; ob;rqn'rj_ ich,
2) uczestniczenie w sporzadzaniu ovaz ua alnianit kart realizacji zadan operacyjnych dla
zadan przydzielonych do realizacji w okresie ZagroZenia bezpieczefistwa panstwa | w czasie
~ wojny,

zkart realizacji zadaf operacyjnych,

4)  wykonywanie innych:zadait-obronnych Zleconych przez przefozonych, ' '

W zakresie sprawozdawezogci: - ' : T :

1} opraco iywanie sprawozdari 2z realizacji celéw Ofrodka na bazie sprawozdawczosc
Z poszczegbinych komidrek organizacyinych, - ' '

2) opracowywanie ankiet, informacii i analiz z d#fatalnoéci O¢rodka na bazie sprawozdawczodci ]
z poszczegblnych komidrek organizacyjrych, - _

3) sporzadzanie sprawozdan z reslizaei uehwa Rady Missta Plocka we wspbtpracy z wiasciwymi
k‘cvmérkam'i'D.rgan’izatysjhymi-Oéﬁodka, .

4) przygotowanie oceny zasohéw pomocy spoteczne] w-oparciu o analizg ‘lokalne} sytuacii
spotecznej i demograficznej, '

5) przygotowanie i aktualizacia -sttate-gﬁi*ixmfmi_fﬁ ;;j.é”r;iia ;}Q)t@blémé’w spofecznych miasta Plocka.
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§18
SLUZBA BHP

o zadan Stuzby BHP nalezy:

Kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zaznajomienie pracownikéw z przepisami ppoz. i nadzor nad ich przestrzeganiem.

Prowadzenie szkolen z zakresu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny

. pracy.

0w N

10.

11.
12,
13.
14,

- Do zadar Archiwum naleza:

1.
2.

o

Opiniowanie szczegotowych  instrukeji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymogow ergonomii na stanowiskach pracy.
Udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy.

Udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie rejestréw,
kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chordb zawodowych i podeijrzeft o takie choroby.

Wyposazenie pomieszczef Oérodka w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze,
zgodnie z zasadami okreélonymi w przepisach.

Prowadzenie okresowych kontroli podrecznego sprzetu ppoz.

Zapewnienie osobom przebywajacym w budynku Dérodka mozliwosci ewakuacii.

Wspdtpraca z Pahstwowym Inspektorem Pracy i inspekcja Sanitarno - Epidemiologiczna.
Wspéidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§19
ARCHIWUM

Prowadzenie archiwum Osrodka.

Przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacii niearchiwalne] od poszczegdinych
komérek organizacyjnych.

Opracowywanie przyjete] dokumentacii, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie. '

Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacii na makulaturg po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
whagciwego Archiwum Pahstwowego.

Gromadzenie przepisdw prawnych dotyczacych archiwum zaktadowego.

Sporzadzanie sprawozdan 2 dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacii
w archiwum zaktadowym. _
Doradzanie komarkom organizacyjnym w zakresie wiaéciwego postepowania z dokumentacja.

§20
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

- Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleZy:

L Informowanie administratora, padmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja
dane osobowe, © cbowiazkach spoczywajacych na 'n‘i'ch na mocy obowiazujacych przepisdw prawa
o ochronie danych i doradzanie imw tej sprawie.
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2. Monitorowanie przestrzegania przepisdw prawa-o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osebowych, w tym podziat- obowiazkdw,
dziafania zwigkszajace éwiadomosé, szkolenia personely uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty. ¢

3. Udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dié ochrony danych oraz monitorowanie jei
wykonania.

4. Wspbtpraca z organem nadzorczym.,

5. Petnienie funkeji punktu _fkbnt_aktdWéga "cfii'li-'c; organu _%_n'a'xéizg_rczeg_o w kWéstiacj_:h zwigzanych
2 przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjarmi oraz-w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacjl we wszelkich innych sprawach.
6 . Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem upowaznien.
| §21

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACH NIEJAWNYCH
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Halezy:

1. Zapewnienie oc"h'rony':"i:r'ifOrmac}i‘ niejawnych, w tym stosowanie 4rodkéw bezpieczeristwa
fizycznego. . :

2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwatzane informacje
niejawne, ‘ ‘ ~ S

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnoci- szacowanie ryzyka. -

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych o
informacji, w szczegblnodci okresowa feo n
dokumetitdw,

. przestrzegania przepisow o ochronie tych
ie] raz nia trzy lata) kontrola ewidencii i obiegu

5. Opracowanie i ak?tuaif'izowariie-, wymagajgcego akceptacji kisrownika jednostki: ofganizacyinej, .
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnei, w fym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji. o ' i ‘

6. Prowadzenie szkolefiw zakresie ochrony informac) jawnych.

7. Prowadzenie 2zwyklych postepowari sptéWdz’ajac-‘yéh: oraz kontrolnych  postepowati -
sprawdzajacych, :
- §22

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. GBRONNYCH
Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych nalezy:
1, Opraéowa'h'ie-.dﬁ-k-u-ment-acji. ;plan'fétycz:éef.' A _
2. Organizowanie i prowadzenie szkolefi w zakresie pozamilitarnych przygotowafy obro nnych.
3. Realizacja zadan zwidzanyeh z preezriaczeniem do wikonania éwiadczes na rzecz obrony kraju.
4 nge-stn;iczen=ie w szkoleniach z zakresu realizacji spraw obrennych ‘organizowanych przez Urzad
Miasta Plocka. ' ' s .
5. Prowadzenie postepowania reklamacyjnego na wniosek pracownikéw ~ zo{merzy rezerwy od

obewiazku pefnierita czynnej stuzby wojskowej w: razie ogloszenia mobilizacii lub wybuchu wojny.
6. Realizacja zadafi na potrzeby podwyiszanta gotow

realizacji zadait obronnych, wynikajacych 7 poid

bronnej paristwa oraz uruchamiania
zszonych standw gotowosci obronne] panstwa.
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§23
DZIAL ADMINISTRACYINY

‘Do zadan Dziatu Administracyinego nalezy:

1.

W zakresie zarzadzania majatkierm:

1) gospodarowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Oérodka, w tym prowadzenie
ewidencji rodkéw trwatych { wyposazenia,

2) administrowanie budynkami i lokalami Osrodka zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami,

" 3) organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych,

4) dozér i ochrona budynkéw oraz zabezpieczenie mienia Orodka,
5) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkéw i ich otoczenia,

&) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacii i napraw sprzetu i wyposaZenia pozostajacego
w zasobach Osrodka,

7) gospodarka pieczeciami i tablicami Oérodka,
8) administracja i aktualizacja informacji zamieszczanych na tablicach ogloszeft na terenie
Osrodka.

W zakresie obstugi kancelaryjnej:

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

2) prowadzenie kancelarii ogoinej, w tym: ewidencjonowanie przesylek oraz ekspedycja
korespondencii, '

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

W zakresie prowadzenia rejestrow:

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

2} prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta Plocka, Zarzadzet Prezydenta Miasta Plocka
i innych aktdéw prawa miejscowego w sprawach dotyczacych Osrodka,

3) prowadzenie centrainego rejestru uméw i porozumied, z wyjatkiem uméw dotyczacych
stosunku pracy.

W zakresie rea!iiacii potrzeb zgtaszanych przez pracownikéw Osrodka:
1) prenumerata czasopism i zakup wydawnictw branzowych dia pracownikéw Osrodka,

- 2) organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego i dokonywanie zakupdw,

3) zapewnienie funkcjonowania samochodow stuzbowych.

W zakresie obstugi teleinformatycznej:
1) zabezpieczenie ciaglosci funkcjonowania teleinformatycznej infrastruktury Osrodka,
2) tworzenie i wdrazanie oprogramowania dia potrzeb Osrodka,

3) utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego | zainstalowanego
oprogramowania,

4) obsiuga spraw organizacyjno - administracyinych zwigzanych z wyzZej wymienionymi
zadaniami,

5) administracja wewnegtrznym serwerem przy wspotpracy z Inspektorem Qchrony Danych,
Organizacja i koordynacja bieZace] obstugi klientéw zewnetrznych Oérodka.

W zakresie zaméwief publicznych:

1)} nadzér i realizacja postepowan o udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
do 30 000 Euro,

2) wspbtpraca z komdrkami organizacyjnymi Os$rodka podczas czynnosci  prowadzonych
w sprawie zamdwien publicznych do 30 000 Euro,

3) zatwierdzanie dokumentéw finansowo - ksiegowych dotyczacych wydatkow bedacych

konsekwencja udzielenia zambwief publicznych o wartosci szacunkowe] do 30 00 Euro,
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4) przygoiéwVWa'nié zarzadzef, pelnomocnictw ~ofaz innych  dokumentéw i aktéw
wewnetrznych w zakresie zamoéwiefi pubhcznych ’

Wspélpraca z kancelaria prawna obstugujgca OSrodek poprzez pomoc w opracowywaniu
projektow aktow prawnych oraz winnych czynnosciach zwi azanych Z ebsiuga prawng Osrodka.

%24
DZIAL WSPARCIA ] REHABILITAC) SPOLECZNE)

1) opiniowanie wmoskow o umarzanie pezyczek udzuelonych przez Osrodek oscbom

_ mepe&nosprawnym na mzpoczecre dz:aialnosc: gospodarczej, :

2) udziel

g
b)
o)

3)
4)

5)

- spotecznef i przestrzeganla praw eseb niepe
opracawywanle I przedstaw:an:e pianow

' podejmowame dznaian i erz jaCy D 08, nlczema skutkow nlepe{nosprawnosa,
9) wspolpraca z organizacjami i mstytuq mi. dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych

w zakresie rehabilitachi zawodowej i:spot os6b,. :
10) prowadzente spraw spornych | sadowych ¥ Zakresu- rehab:htaql zawodowe] na podstawie
‘,‘rtych,,umow N

i3) priygotowywanle stosownej dnkumentac]n ust_ =an’ae odp*atnoéci i kierowanie do domow
pomocy spoieczne;, wtymy: -
a) przeprowadzamer wyw;adow srodowns

" b) prowadzeme wspoipracy z pow:atowyml centram; pomocy rodzinie w zakresie ustalania
miejs¢. i um;eszczame w dnmach pomocy Spoieczne;, . §

9 ‘ .
usts ' 'prawmen do éwiadczen z pomocy'
spoiecznej oraz dla potrzeb :nnych 0srod pomocy spofeczney, .

d) analizowanie - potrzeb $rodowiska lo} 0 w zakresie tworzenia placéwek

catodobowych dla 0s6b, ktdrym w l'nlEj Cu- zamzeszkama nié fozna zapewni¢ ustug
opiekunczych,
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e) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan, bilanséw potrzeb, meldunkéw, analiz
i informacji dotyczacych dziatalnosci zwigzanej z umieszczaniem w domach pomocy
spofecznei. -

14} skreslono

15) éwiadczenie specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi
w miejscu zamieszkania chorego,

16) przeprowadzanie wywiadéw érodowiskowych i praca socjalna z odbiorcami specjalistycznych
ustug opiekufczych, uczestnikami Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz uczestnikami
mieszkaf chronionych dla oséb niepetnosprawnych, w szczegbinosci oséb z zaburzeniami
psychicznymi,

17) wspbipraca z placowkami dziatajacymi na rzecz oséb chorych psychicznie w celu zapewnienia
im petnej integracji ze Srodowiskiem, .

18} przeprowadzanie dziatafi interwencyjnych w Srodowisku lokalnym oraz realizacja orzeczen

" sadowych o umieszczeniu osoby z zaburzeniami psychicznymi w szpitalu psychiatrycznym,

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

20) usamodzielnianie oséb bezdomnych przebywajacych na terenie miasta Plocka,

21) wspélpraca z podmiotami prowadzacymi placéwki Swiadczace stacjonarna, catodobowa
pomoc ha rzecz 0s6b bezdomnych,

22) przeprowadzanie wywiaddéw $rodowiskowych z osobami bezdomnymi w celu ustalenia
indywidualnych potrzeb i okreélenia indywidualnego programu wychodzenia z bezdomnosci
oraz uczestnikami mieszkai chronionych dia 0séb zagrozonych wykluczeniem spolecznym
objetych indywidualnym programem wychodzenia z bezdomnosci i nadzor nad ich
funkcjonowaniem, _

23) organizowanie Ogrzewalni dla Oséb Bezdomnych i nadzér merytoryczny nad jej dziafalnoscia.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania mieszkah chronionych dla oséb niepelnosprawnych,
w szczegolnoéci os6b z zaburzeniami psychicznymi oraz osbb zagrozonych wykluczeniemn
spotecznym okreslaja regulaminy pobytu w tych mieszkaniach.

Szczegc’ﬂéwe zasady funkcjonowania Ogrzewalni dla Oséb Bezdomnych okresla regulamin pobytu
w tej placowee. ,
§25
DZIAE INTEGRACH SPOLECZNE)

Do zadah Dziatu Integracii Spotecznej naleiy prowadzenie kompleksowych dziatan
zmierzajgcych do zapewnienia osobom zagrozonym wykluczeniem spotecznym pomocy
w uzyskaniu bezpieczefstwa socjalnego, rezumianego jako szeroko pojeta profilaktyka,
aktywizacja zawodowa i pomac w osobistym rozwioju, a w szczegbinosci: '

1) reintegracja spoleczna, czyli dziatania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby
umiejetnoéci uczestniczenia w ‘zyciu spotecznodci lokalnej, petnienia rél spotecznych

W miejscu pracy, zamieszkania lub pobytu,

2) reintegracja zawodowa, czyli driafania majace na celu odbudowanie i podtrzymywanie
sdolnoéci do samodzielnego éwiadczenia pracy na rynku pracy,

3) ustalanie i weryfikacja potrzeb miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie prac

. spotecznie uzytecznych, - _

4) weryfikacja list wyptat $wiadczeft za wykonywane prace spotecznie uzyteczne pod wzgledem
merytorycznym oraz przygotowywanie wnioskéw o refundacje czesci wydatkéw
poniesionych przez organizatora na Swiadczenia wyplacone osobom bezrobotnym
wykonujacym prace spolecznie uzyteczne,

5) wspolipraca w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych z Miejskim Urzgdem Pracy
oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
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6)
7)

8)

9)

realizacja programow na rzecz spofecznosci romskiel,
pomoc oscbom majacym trudnoécl w integracii ze érodowiskiem, ktére otrzymaly status
uchod?cy, . .

pomoc w integracji ze srodowiskiem oséh majacych trudnosci w przystosowaniu sie do zycia
po zwolnieniu z zaktadu kamego, ' -
wspbtpraca z Zakladem Karnym w Plocku w zakresie biezacych spraw indywiduainych, oséb - -
przebywajacych w tym zakladzie,

10} przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych z osobami osadzonymi, nie bedacymi

mieszkaricami Plocka,

11) pomoc repattiantom i czonkom ich rodzin osiedlajacym sie na terenie Gmiiny Miasto Piock,

w zakresie wynikajgcym z ustawy o repatriacji | przepisow wykohawezych.

2. W ramach Dzialu Integracji Spotecznej diiai;aklit.’ifb 1 nié_gracji'l Spoteczne, ktbry realizuje:

1)
2)
3)
4)
5)

dzialania terapeutyczne, |

dziatania edukacyjno - pemocowe, S ‘ ,

poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, prawne, doradztwo zawodowe,

dziatania integracyjne, '

spotkania wspierajace oraz tworzy grupy wsparcia dostosowane do probleméw-uczestnikow,
majace na celu rozwijanie umiejetnosci spotecznych, ksztattowanie aktywnych postaw na
rynku prady, zapobieganie biernotci i fzolacji - finansowane ze $rodkéw Europejskiego -

Funduszu Spotecznego. ‘

3. W ramach Dziatu Integracji Spotecznej dziataja: grupy samopomocowe oraz Klub Wolontariatu,
stuzace pobudzaniu spotecznej aktywnosci i inspirowaniu dziatath samopomocowych; $wiadczace
pomoc ustugowa i edukacyjna dia osdb wyma:gajqcy;‘h wsparcia.

4. Dziat Integracji Spotecznej prowadzi Kiub Aktywnego Seniora dla osdb w-wiekuy 60+ mieszkajacych
na tereniemiasta Plocka, ktérego:celem jest: - N

1) ‘dziatanie na rzecz wszechstronnej aktyy vizdeji senioréw,
2) organizowanie i prowadzenie spotkan/zajec o charakterze edukacyjnym, kulturalnym,
ruchowych Fintegracyinym, S e :

3) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowan, umiejgtnosdl i pasl,

4) propagowanie aktywnosci spoteczniejioby atelskie] wirdd oséb starszych,

5} zapobieganie marginalizacji spolecznef seniorow, '

6) wspélpraca z instytucjami, organizacjami i placéwkami w zakresie dziataf na rzecz oséb
- starszych. ‘ : S

5. skreslono _
6. W ramach Dzialu Integradji Spolecznej funkcjonuja nastepujace placowki wsparcia dziennego:

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

Swietlica Srodowiskowa ,Dom Marzer”,
Swietlica $rodowiskowa ,Chatka Puchatka”,
Swietlica Srodowiskowa ,Promyk”,

Swietlica Srodowiskowa Pozytywka”,
iSwiitetlica. Srodowiskowa, ,Stoneczny Krag", -
Swietlica Srodowiskowa.,,7 zyczefi”. '

+ 7. Placowki wsparcia dziennego prowadzone sg wformie opiekuncze] oraz zapewniaja dzieciom:
- 1) opieke i wychowanie,

2) pomoc w hauce, , S _

3) organizacje czasu wolnego, zabawe i zaj¢cla sportowe oraz rozwdj zainteresowari.

8. Placowki wsparcia dziennego Wspblpracuja z rodzicami .-Eéu‘b':'-»o'p'iekuin'a‘mir':d:zei'eteka:, plagowkami
oswiatowymi i podmiotami leczniczymi w zakresie indywidualnych potrzeb dziecka ‘
uczeszczajacego do placdwki. '
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* 9, Szczegotowe zadania oraz organizacje dziatania placowek wsparcia dziennego, w tym rodzaj
dokumentacji dotyczacej dziecka oraz spos6b jej prowadzenia okreéla regulamin organizacyjny
placéwki.

10. Dziat Integracji Spotecznej organizuje partnerstwo lokaine z organizacjami, instytucjami, osobami
fizycznymi i prawnymi w celu fagodzenia i rozwiazywania iokalnych probleméw spotecznych.

§26
SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY

1. $rodowiskowy Dom Samopomocy jest wyodrgbniona komérka organizacyjng Osrodka na
. prawach dziatu.

2. $rodowiskowy Dom Samopomocy jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu dia dorostych os6b
przewlekle psychicznie chorych i 0s6b uposledzonych umystowo, ktéry dziata na podstawie:
1) Regulaminu Organizacyjnego $rodowiskowego Domu Samopomocy,
2) Programu dziatalnosci i planu pracy przygotowywanych na kazdy rok odrebnie dla kazdego
typu domu. ‘

3. W ramach dziatalnoéci $rodowiskowego Domu Samopomocy funkcjonuja 2 typy domow:
1) Dom typ A, ktory ma siedzibe w Plocku, przy ul. Mickiewicza 3 | przeznaczony jest dia 30 osdb
przewlekle psychicznie chorych zamieszkujacych na terenie miasta Plocka,
2) Dom typ B, ktéry ma siedzibe w . Plocku, przy ul. Mickiewicza 7a i ul. Mickiewicza 5
i przeznaczony jest dla 25 osob uposledzonych umystowo zamieszkujacych na terenie miasta
Plocka.

¢ .4, Celem dziatainodci Srodowiskowego Domu Samopomocy jest kompensowanie skutkéw

" niepelnosprawnoéci, a w szczegblnosci: :

1) prowadzenie postepowania wspierajaco - aktywizujacego rozumianego jako zespot dziatan
zmierzajacych do osiagnigcia przez osoby przewlekle psychicznie chore i osoby uposiedzone
umystowo jak najwigkszej samodzielnosci Zyciowej,

2) stwarzanie warunkéw do nabycia umiejetnoéci wykonywania podstawowych czynnoéci Zycia
codziennego i realizacji zadan Zyciowych,

3) uczenie poprawnego funkcjonowania w érodowisku rodzinnym i spoteczaym,

4) wspieranie uczestnikow iich rodzinw sytuacjach kryzysowych,

5) ksztattowanie $wiadomosci spoleczefistwa w kierunku zrozumienia probleméw osdb
przewlekle psychicznie chorych oraz upoéledzonych umysiowo i zapebiegania ich
marginalizacji, _

6) zapobieganie stanom powodujacym koniecznos¢ ciaglej opieki ze strony rodziny bad?
instytucji.

- 5. &rodowiskowy Dom Samopomocy zapewnia oparcie spoteczne poprzez Swiadczenie ustug

dostosowanych do moiliwoéci psychofizycznych uczestnikdw oraz ich potrzeb i zainteresowan,

a w szczegolnosci: , :

1) poszanowanie praw i godnosci osobistej uczestnikow,

2) integracje ze Srodowiskiem oraz ksztattowanie postaw spolecznych, tj. tolerancji,
zrozumienia, Zyczliwosci, a takze przeciwdziatanie dyskryminacji os6b przewlekle psychicznie
chorych oraz upo$ledzonych umysiowo,

3) podmiotowe traktowanie i indywidualne podejécie do spraw osobistych kazdego uczestnika,

4) poradnictwo dla uczestnikow oraz dia rodzin oséb przewlekle psychicznie chorych i oséb
upoéledzonych umystowo, . ‘

5) udziat w postepowaniu wspierajaco - aktywizujacym,

6) spoizywanie goracego positku w ramach treningu kulinarnego.

6. Srodowiskowy Dom Samopomocy realizuje ustugi, kiére w szczegblnosci obejmuja:
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1) treninhg furikcjoriowarnia w codziennym Zyciu, w tym: trening dbatosci o wyglad zewnetrzny,
trening nauki higieny, trening kulin'a:rrt_y, trening urniejethosci praktyeznych, trening
gospodarowania wlasnymi érodkami fiariso I | :

2) trening nigjetnioicl interpersonalnych 1 e ia probleméw, w tym: ksztaftowanie
pozytywnych relacji uczestnika z osobair bliskirmi, sgsiadami, z innymi osobami w czasie
zakupbw, w srodkach komunikacji publicznej, w urzedach, w instytucjach kultury, _

3) t-re.nin'gj‘urrifie?j'gt'_noéti"-spedzan:ia_ wolnego czasu, W tym: .ro'mijh‘h'ie"za‘inte:r'ésotr\gaﬁ literaturg; -
audycjami radiowymi, telewizyjnymi, Internietem, udzial w spotkaniach towarzyskich
i kulturalnych, _ '

4) poradnictwo psychologiczre,

5} pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, ; ‘

6) pomac w dostepie do niezbednych $wiadczed zdrowotnych, w tym: uzgadnianie i pilnowanie
terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie iekdw, pomoc w-dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia,

7} niezbedna opieke, o

8) terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje.

Srodowiskowy Dom 'Saﬁ*;opqmbx;y‘fa_rga‘h-izuf;fe-:fi‘ urmozliwia osobor przewlekle psychicznie chorym
i osobom upodledzonym umystowo udziat wspotkaniach oraz zajeciach integracyjinych poza
Domem, wspéipracuje z samorzadem Ioka'lnym-r instytucjami w celu integracji uczestnikéw oraz
ich rodzin ze $rodowiskiem. '

KOMUNIKACIA T ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Do zadar Korunikacji i Zaméwien Publicznych na
zmierzajacych do zapewnienia sprawnej komunikat
zamowiert publiczhych powyzej 30.000 Euro.

lezy prowadzenie komp‘ié‘kﬁowwh dziatan .
wewnetrzne] | zewngtrznej oraz realizacja -

- Komunikacja i Zaméwienis Publiczne realizuje Zadania w zakresie komunikacji wewnetrznej

i zewngtrznej tj.: S . o '

1) administrowanie i aktualizowanie -strony Internetowej przy - emeryﬂto:rycz-nejﬁ-wspéfpracy
z kierownikami - komérek ofganizacyjnych- oraz wspétpracy. ‘technicznej z Dziatem

- Administeacyjnym; T

2) przygotowywanie i Opracowywanie materiatéw informacyjnych o dziatainotc prowadzonej
przez Osrodek, przy merytorycznej wspdtpracy rowhikami komérek organizacyjnych,

3) przygotowywanie materialéw do wydawnictw wiasnych Oérodka,

4) koordynowanie koritaktéw 1 wspoipraca.

~ Z lokalnymi i ogélnopolskimi 4rodkami
pomocy spotecznej; placowkami oéwiatoy i pozarzadowymi,

5} realizacja:zadan wynikajacych Z ustawy - tepiedo informacii publicznej, ,

6) gromadzenie, analizowanie i monitorowanie treéei publikacii prasowych dotyczacych
Osrodka, S :

7} dbanie o wizerunek medialny Osrodka, otganizowanie i -uczestniczenie w szkoleniach
w zakresie doskonalen ia-komunikacji wewngtrznefi zewnietrzne] Oérodka.

wego. przekazu, jednostkami i placéwkami

icznyeh, t.
: cznych © wartoscl szacunkowej powyzej
1. przygotowanie i publikacja -og{oszéﬁ W sprawie zamobwier publicznych,

2. przygotowanie wzoréw uméw,
3. udziat w pracach Komisji Przetargowej dziatajacej w Oérodku,
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4. wspbtpraca z komdrkami organizacyjnymi Osrodka podczas czynnoéci prowadzonych
w sprawie zamowien publicznych, '
3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

4) przygotowywanie zarzadzef, pelnomocnictw oraz  innych dokumentéw |1 aktow
wewnetrznych w zakresie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 000
Euro,

5) zatwierdzanie dokumentéw finansowo ~ ksiegowych dotyczacych wydatkow bedscych
konsekwencja. udzielenia zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30 000
Euro,

6) opracowywanie niezbednych sprawozdanf i analiz w zakresie zaméwief publicznych oraz
wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

Korhunikacja | Zaméwienia Publiczne realizuje zadania w zakresie wprowadzania wewnetrznych
aktéw prawnych oraz zarzadzed, tj.: : '

1) opracowanie oraz aktualizacja Statutu Ojrodka,

2) opracowanie oraz aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Osrodia.

Do zadah Komunikacji | Zaméwieti Publicznych nalezy udzielanie odpowiedzi na interpelacie
i zapytania otrzymywane od klientow zewnetrznych we wspbtpracy z wiagciwymi komérkami
organizacyjnymi. ‘
§28

DZIAL OBStUGI PROJEKTOW
Dziat Obslugi Projektow realizuje zadania z zakresu aplikowania o srodki pozabudzetowe na
realizacje projektéw oraz wdrazania projektéw wspéifinansowanych ze érodkow zewnetrznych,
w szczegdlnosci:
1. Ubieganie sig o srodki pozabudzetowe na zasadach okreélonych we wiasciwych dokumentach
programo&vych oraz procedurach, w tym przygotowywanie whioskéw o dofinansowanie
projektow wraz z zatacznikami.
2. Sporzadzanie informacji oraz opiniowanie moziiwosci ubiegania sig o rodki zewngtrzne ha

_realizacje projektow w ramach ogtaszanych konkurow i naborow.

3. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zawieraniem uméw o dofinansowanie projektow.
4. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskaniem partneréw projekiow, w tym
ogfaszanié naboréw partneréw, sporzadzanie uméw partnerskich. oraz wspdipraca w 2akresie
zarzadzania projektami. _

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem stosownych uprawniefi oraz upowaznien dla
osob zaangazowanych do realizacji projektow.

6. Realizacja projektéw zgodnie z whioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie,
z harmonogramami i budZetem projektow oraz dokumentami programowymi.

7.  Wiaéciwe dokumentowanie dziatan podejmowanych w ramach realizacji projektow.

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

9. Prowadzenie dziatalnoéci informacyjno - promocyjnej w zakresie realizowanych projektéw
oraz upowszechnianie rezultatow. _
10. Wspotpraca z podmiotami kontrolujacymi  realizowane projekty oraz instytucjami
przyznajacymi dofinansowanie. :

11. Realizacja obowiazkow sprawozdawczych wobec instytucji finansujacych.

12. Prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby realizowanych projektow.

13. Zamykanie i rozliczenie oraz archiwizacja dokumentacji projektowych.

20



DZIAE SWIADCZEN SOCIALNYCH

Do zadati Dziatu Swiadczes Socjalnych nalesy:

1.

10.
11.
12.
13.
14,
15,

16,

-6 pomoc spoleczng, korzystajgcych ze $wiadcn

Przygotowywanie 1 prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb i rodzin ubiegajgcych sie
; ystafat adczefi pomocy spoteczne] celem wiadciwej realizacji
Swiadczen pienigznych, pomocy w niaturze i ustugach w ramach zadan whasnych gminy, powiatu, .
zadah zleconych z zakresu administragji rzadowej oraz zadan wynikajacych z rzadowych
programéw pomocy spofecznej badz innych ustaw majacych na celu ochrone poziomu Zycia osob
i rodzin. : : :

Przygotowywanie detyzi administracyjfiych w sprawach dotyczacych $wiadezefi wymienionych
w pkt 1. ' | : :

Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do $wiadczet opieki
zdrowotne;j. : L .

w sprawach zwigzanych 2 odwotaniami wniesionyini przez strony od decyzji administracyinych
z zakresu pomocy spoteczne] oraz udzielanie stroniom informacjt w tym zakresie.

Prowadzenie postepowania ,odwﬁtéwézego- oraz ‘wspBipraca z Zespotani Pracy Socjainej

Wydawanie na whiosek oséb korzystajacych ze Swiadezer pomocy ;s;‘;a.e*ietzmej: zaswiadczeR o ich
rodzaju i wysokoéci. -

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcéw.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdaf, meldunkéw, analiz i informacii z zakresu
realizowanych $wiadczer wymienionych w pkt113;

- Wiasciwa  wspbipraca i wspdidziatanie z innymi *komérkami organizacyjnymi  Osrodka
W przygotowyw

aniu oraz realizowaniu réznych form pomocy spofecznej ze drodkéw gminy
i budietu paristwa, _ . o =
Przyjmowanie 6s6b korzystajacych ze Swiadczefi pomiocy spolecznej celem udzielania informacji -
i wyjadnieri zwiazanych 2z realizacjy $wiadtzen orsz toczacego sie 'w sprawach éwiadczeds
Postepowania administracyinego. - ‘

Inicjowanie, organizowanie oraz nadzerowarie stosownych przedsiewziec organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej realizacji éwiadcze wymienionych w pkt 1. .

Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie Swiadczen wymienionych w pkt 1,

Analiza wykorzystania budzety przeznaczonego na realizacje swiadczef; wymienionych w pkt 1.
Kontrola realizacji $wiadezen i wspotudziat w tym zakresie z innymi komdrkami erganizacyjnymi
Osrodka, o . : .
Wspéipraca z inspektorem Qchrony Danych w zakresie ochrony danych QsoboWych 0s0b
korzystajacych ze $wiadczer pomiocy spofecznej. : '
Spiorzadzanie fist wyplat $wiadczen pienigznych i przygotowywanie do realizacji -éwiadczef
niépienieznych. P

Nadzor nad realizacja uméw zawieranych z organizacjami pozarzadowymi, a  dotyczacych
$wiadczen socialnych, :
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§30
OSRODEK INTERWENC) KRYZYSOWE)

-4, Oérodek Interwencji Kryzysowe;j jest wyodrebniong komérka organizacyjna Oérodka na prawach
dziatu.

2. W ramach Oérodka Interwencji Kryzysowej funkcjonuje: poradnictwo specjalistyczne, Dom dia
Oséb Doznajacych Przemocy w Rodzinie, Pokdj Przyjaznych Przestuchai oraz mieszkanie
chronione.

3. Do zadah Oérodka Interwencii Kryzysowej nalezy w szczegblnosci:
1) udzielanie bezpiatnej pomocy osobom i rodzinom mnajdujacym sie w sytuacji kryzysowej
2z powodu: przemocy w rodzinie, probleméw uzaleznief i wspdtuzaleinienia, kryzysu utraty
i zaloby po stracie osoby bliskiej, handlu ludZmi, do$wiadczania traumy po katastrofie,
problemu suicydalnego, przemocy seksualne],
2) podejmowanie dziatan polegajacych na:
a) prowadzeniu poradnictwa psychologiczhego, pedagogicznego, prawnego {indywidualnego
~ irodzinnego) w siedzibie Osrodka Interwencji Kryzysowej lub telefonicznie,
b) prowadzeniu interwencji W ¢rodowiskach zamieszkania oséb i rodzin wymagajacych
pomocy, )
c) prowadzeniu grup pomocowych,
d) udzielaniu wsparcia emocjonalnego,
e) edukowaniu i informowaniu o0s6b potrzebujacych pomocy o mozliwoéciach rozwigzywania
"ich problemow,
f) prowadzeniu mediacji,
g) przeprowadzaniu wywiadéw srodowiskowych u ofiar przemocy,
h} upowszechnianiu i popularyzacji wiedzy na temat kryzysu i sposob6w radzenia sobie z nim
(ulotki, szkolenia, kontakt z mediami),
i) zawiadamianiu organéw écigania o popeinieniu przestepstwa, zawiadamianiu Sadu
Rodzinnego i Nieletnich o sytuacii zagrazajacej lub naruszajacej dobro dziecka, kierowaniu
~ whioskéw do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
3) peinienie funkcji diagnostyczno-konsultacyjnej nolegajgcej na rozpoznaniu sytuacii
kryzysowej, jej charakteru, specyfiki oraz rozpoznaniu ewentualnych zagrozes,
4) petnienie funkcii terapeutycznej, polegajacei na tagodzeniu skutkéw kryzysu w jego
poczatkowej fazie,
5) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, ti.:
a) dziatania profilaktyczne zmierzajace do zapobiegania powstawaniu sytuacji kryzysowych,
b) wspieranie rodzin w wywiazywaniu sie z obowiazkéw opiekuriczo - wychowawczych
' wobec swoich dzieci - wspieranie rodziny w wychowywaniu dziecka w srodowisku
zamieszkania, ‘ :
c) diagnozowanie w sposéb  kompleksowy sytuacji zglaszajacych sie rodzin {ustaienie
“wieloaspektowej diagnozy przyczyn kryzysu),
d) - stworzenie mozliwosci  zaspokajania potrzeb rozwojowych dzieci w rodzinach
naturalnych, moziiwoé¢ wychowywania we whasnej rodzinie,
e) wzmacnianie kompetencji rodzicielskich,
f) motywowanie czlonkow rodziny do podjecia specjalistycznego leczenia w przypadku
uzaleznien, " ‘ ‘
g) rozwdj umiejetnosci otwartej komunikacji w rodzinie i zdolnoéci do samopomocy,
h) - zwigkszenie umiejetnoéci radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
i) zwiekszenie zdolnosci rozwiazywania problemow i konfliktéw rodzinnych,
i) udzielanie poradnictwa specjalistycznego dla rodzicow dzieci ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi.
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Po‘kéj Przyjaznych Przesiuchan jeést zespolem pomieszezen przeznaczonych do- przestuchiwania
przez sad i prokurature osob mepefnoietmch jak rawniez os6b doros{fych ‘ofiar lub swaadkow
przestepstw.

Dom dla Oséb Doznajacych Przemocy w :R'adz'inie .pe%‘nﬁi funkcfj‘.e catodobowego oérodka wsparcia
dia oséb doznajacych przemocy domowej oraz majdujacych sie w sytuacji kryzysowej i nie
majacych mozliwosci pobytu w Srodowisku redzinnym. Szczegdlowe zasady funkcjohowania
placéwki okresla Regulamin Domu dia Oséb Doznajacych Przemocy w Rodzinie.

Mieszkanie chronione zapewnia schronienie osobom i rodzinom, znajdujacym sie w sytuacii
kryzysowej z powodu dowiadczania przemocy ‘dormowej, kt6re nie maja mozliwosci pobytu
w Srodowisku rodzinnym. Szczegélowe zasady funkc;onewanla ptacowkl okresla Reguiamm
Pobytu w Mieszkaniu Chronionym.

Osrodek !nterwencu Kryzysowej zapewnia ebsiugg fechniczno ~ organizacying MIEjSklegO
Zespou !nterdyscyphnarnego ds. Przectwdzxa’fama Przemocy W Rodzinie oraz grop roboczych
powotanych przez Zespt. -
§31 .
ZESPOLY PRACY SOCJALNE}

. W ramach struktury organizacyjnej Osrodka dzr '

jq 4 Zespoiy Pracy Soc:}alnej Obszar dziatan
: po?ow wraz zwykazem ulic reéguluje’

& odrebne zarzqdzenle Dyrektora Osrodka.

Podziat zadan W poszczegatnych Zespoiach ustalk Kierewnlk Zespotu Pracy Socjalnej i sprawuje
biezaca kontrole, nad pracy pracownzkow soc;aInych wchodzacych w skiad Zespolu. '

Do zadan Zespoiow Pracy Socjalnej nalezy W szczegoinosm

1) prowadzenie pracy socjalngj,

2} udzi elanie poniocy osobot, rodzmom grupom oraz spoiecznosaom w wynlku podjetego na
wniosek ub 7 urzedi postepowania,

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskewych u oséb i rodzin ubuegajacych sie o pomoac
spoteczna lub oséb zobowiazanych do alimentacji;, .

4y opracowvwame lndyw1dualnych dlagnoz i analiz oraz p!anowame adekwatnej pormnocy do

5) przyznawanle pomocy W fbrmte i a zasadai ' "_"'Ionych W ustawuz o pomocy spoiecznej
oraz aktach wykonawezych do.ustawy.o: pore cy<spaieczne1 i-aktach prawa miejscowego,
6) wspoipraca Z Dmaiem $WIadc sprawach- zwiazanych z odwolaniami

ych z zakresu pomocy-spotecznej,

7) rasad. potwierdzania sprawoewania

8) analiza skutecznosc: 1efektywnosc1 stosowanych metod pracy,

9) dazenie do usamodziclnienia oséb i rodzin: karzystajqcych Z pomocy spoiecznej, udzielanie
informacit | wskazéwek, - _

10) pobudzanie spotecznej aktywnosc; i msp[rowame dzsaian samopamocowych w zaspoekajaniu
mezbgdnych potrzeb oséb, rodzm grup i Srodowisk: spotecznych,

11) zapobieganie procesom margmahzaqi i wykluczema spoteczhego,

12} przeciwdziatanie praktykom niehiumanitarn ‘|'dyskrymlnu1a~cym osobe, rodzing lub-grupe,

13) wspblpraca z grganizacjami i mstytuqa mi funke] onuncymt W SrOdGWISku Iakal,nym w celi
tagodzenia i rozwnq

pienigznych i n:eplemeznych Z pomocy spd ecznej;
15} przeprowadzanie diagnozy Iokalnej sytuacji spotecane] i blezqca iej analizaw celu i mlqowanta
i wdrazania nowych form pomocy spotecznei,
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1.

. 10.
11,

12,

16) podejmowanie czynnosci stuZacych umacnianiu rodziny poprzez prowadzenie dziatan
profilaktyczno - kompensacyjnych polegajacych na okresleniu planu pracy z rodzing oraz
zobowigzan rodziny w zakresie rozwigzywanta swolch problemdw,

17) przygotowywanie [ realizacja kontraktéw socjainych.,

§32
skreslono

§33
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

Do zadar Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o Swiadczenia rodzinne, zasitki dla opiekuna oraz
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, prowadzenie niezbednej dokumentaci rodzin w tym
zakresie oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu Swiadczen rodzinnych,
zasitkéow dla opiekuna | $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o éwiadczenia wychowawcze, prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach jednorazowege $wiadczenia wynikajacego
z ustawy o wsparciu kobiet w ciaZy i rodzin ,Za zyciem”, prowadzenie niezbednej dokumentaciji
w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

Reallzaqa Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 roku w sprawie szczegoiowych'
warunkdw realizacji rzadowego programu ,Dobry Start”.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zwiazku z koordynacja systeméw zabezpieczenia
spolecznego w przypadku przemieszczania sig os6b w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego

Prowadzenie postepowan odwotawczych.,

Prowadzenie postepowalh administracyjnych w zakresie umarzania, rozkiadania na raty,
odraczania terminu ptatnosci swiadczen nienaleznie pobranych.

Podejmowanie dziatart wobec diuznikow alimentacyjnych, tj.:

1) prowadzenie wywiaddw alimentacyjnych i przyimowanie o$wiadczers majatkowych,

2) aktywizacja zawodowa poprzez wspéiprace z odpowiednim urzedem pracy, -

3} kierowanie wnioskéw do prokuratury oraz o zatrzymanie prawa jazdy,

4) wspdipraca ze wszystkimi biuram: informacji gospodarczej w zakresie zobowigzan diuinikéw
alimentacyjnych,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, rozkladania na raty,
odraczania terminu ptatnosci naleznosci diuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowaft w zakresie nienaleinie pobranej zaliczki alimentacyjnej oraz
postepowan zwigzanych z umarzaniem, rozkiadaniem na raty oraz odraczaniem terminéw
ptatnoéci nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej.

Sporzadzanie oraz weryfikowanie list wyptat Swiadczen.

Wydawanie zadwiadczed dotyczacych rodzaju i wysokosci pobieranych $wiadczen oraz innych -
na wniosek osob zainteresowanych oraz instytucii.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz oraz informacji z zakresu realizowanych zadan.
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13.

14,

15.

Obstuga programu Platnik i prowadzenie dokumentacji TWigzanej z odprowadzamem skiadek na
ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne oraz odpowiednich swiadczefi.

Wspblpraca | wspbtdziatanie z komorkamg orgam;zacygnyml Osrodka oraz z innyni-i mstytuqaml
w zakresie przewidzianym przepisami prawa. -

Wspéipraca z Inspektorem Ochrony Danyeh w zakresie ochrony danych osobownich rodzin
korzystajacych ze $wiadczeri rodzinnych i alimentacyjnych.

§34
POWlATOWY ZESPéI: DS ORZEKANIA O NIEPEI:NOSPRAWNOﬁC] ,
Powiatowy Zespét de Spraw Orzekania o Nlepeinosprawnosm zwany dalej JPowiatowym
Zespolem”, jest wyodrebmona komorka organizacyjr rodka na prawach dmaiu Powiatowym

“Zespoiem klerwe F‘rzewodmczacy Pow;atawege Zespaiu‘powoiany przez Prezydenta Miasta

Plocka.

Do zadan P‘owiat’oweg‘o Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci naleiy realizacja
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej dotyczqcych orzekania o niepelnosprawnosci
i 0 stopniu niepelnosprawnoséci:

1} wydawanie orzeczefi ¢ nrepeinosprawnesc: stepmu nhiepethosprawnosci oraz wskazantach
do ulg | uprawnien,

2) wystaw:ame fegitymiscii oseby nlepeinosprawnej,
3

3) skreglono - :
4) wspotdzialanie z organam| admmlstraql rzqdowej - samerzqdewej oraz z-organizacjami

pozarzadowymi zajmujgcymi sie osobami mepe’mosprawnym: w sprawach deotyczacych
orzekania osob niepefnosprawnych,

5) wydawanle kart parkmgowych

Powiatowy Zespoa‘ zakresern swo;egc dZiaiama obejmwe miasto Pfock oray pow:aty, '3 ktoryml
Gmina - Miasto Plock zawarfa stosowne porozumienis, -

Przewodniczacy Powlatowego Zespotu reprezentuje Powiatowy Zespit na zewnatrz i-organizuje
jego obstuge administracyjno - bitrows. .

Przewodmczqcy Pownatowego Zespeh.l :moze w formi

- ; :upawaznlc Sekretarza lub ihnhego
czlonka Powmtowego Zes,po.z‘.u do za’rat\man_:a SP??_BW- w jego imienit

W skiad Powiatowego Zespolu wchodzq
1) czlonkowie Zespolu powotywani przez Prezydenta Miasta’ Piocka W skiadz:e
aF ‘sekretarz,
b) lekarze, -
¢) psycholodzy,
d} pedagodzy,
-€) . doradcy zawodowi,
f} pracownicy sociaini,
2) pracownicy obstugi admi’n‘isjtracyj?nel-.

DZIA DODATKOW MIES”E'""‘“ OWYCH

Przyjmo A ‘ _ ;mleszkamowego oraz dodatku
energetycznego dla odbrorcow wrazhwych zwanych dalej dodatkami®.

Weryfikacja przyjetych wnioskow pod wzgledem formalnyim | merytorycznym.

Korespondenicia z wnioskodawcami oraz zarzadeami budynkéw w sprawie wymagane]
dokumentacji.
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- 10.

T
12,

13.

10.

<11

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

Sporzadzanie list wyplat dla zarzadcow budynkéw i/lub wnioskodawcéw uprawnionych do
dodatkéw. _

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie nienaleinie pobranych dodatkow.

Ewidencia i analiza odwotani od decyz;l administracyjnych oraz kierowanie ich do organu Il
instancji.

Biezaca analiza orzeczenn wydanych w trybie odwotawczym przez Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze.
Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych w celu ustalenia faktycznego stanu majatkowego
whnioskodawcy.
Udzielanie klientom informacji i wyjasnien w zakresie realizowanego zadania.
Analiza potrzeb finansowych gminy zwiazanych z wyplata dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, sporzadzanie planow budzetowych w zakresie dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych.
Wystawianie zadwiadczen na wniosek stron i instytucii.
ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY
§36
Planowanie pracy w Oérodku opiera sie na wyznaczaniu celéw i stuzy sprecyzowaniu zadaf
natozonych na poszczegdine komérki organizacyjne oraz wytyczanlu i koordynacji przedsigwziec
zm:erzajacych do realizacji tych zadaf.

Zadania wyznaczane sg przez Dyrektora oraz jego Zastepcow, przy wspblpracy z kierownikami
komobrek organizacyjnych.

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

Cele poszczegbinych komdrek organizacyjnych oparte sa w szczegélnosci na:

1) zadaniach dziatéw oraz zespotéw okreSlonych w niniejszym Regulaminie,

2) sposobach oraz terminach realizacji zadan dziatéw oraz zespotdw,

3) wskazaniu oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan dziatéw oraz zespotéw,

4) wskazaniu dziatéw oraz zespotdw wspdldziatajacych w realizacji danego'zadania.

Dyrektor zatwierdza cele Oérodka na dany rok budietowy.

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

Aktualizacii celéw Oérodka dokonuje Dyrektor w formie aneksu.

Aktualizacji rocznych celéw poszczegolnych komérek organizacyjnych dokonu;a ich kierownhicy
w form:e aneksu,

Oscby odpownadajqce za realizacje zadahn w poszczegdinych komérkach organizacyjnych
przekazuja do Kontroli Zarzadcze] roczne sprawozdanie z ich wykonania.

Pracownik zajmmacy Samodzielne Stanowrsko ds. Kontroli Zarzadczej przedstawia Dyrektorowi
do zatwierdzenia sprawozdanie z realizacji zadan (dZIaiainoscr) Osrodka, ktdre wraz z potrzebami
pomocy spoleczne] przekazuje sne do Prezydenta Miasta Plocka oraz Przewodniczacego Rady
Mlasta Ptocka.
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12,

13.

14, Ki

lub pracowmkow na samodz
sprawy bedace przedmlotem regulacii.

W Oérodku *proWaé!z'ne s3 hastepujgce sy

Za terminowsy i petng realizacje zadan wynlka]acyfch z celéw Ofrodka odpowiadajg kierownicy
w zakresié realizacji plant daniej komérki organizacyine].

Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora kontrolujg na biezaco reahzaqe rocznych celow w odniesieniu
do komorek erganizacyinych bezposrednio nadzorowanych oraz rozliczaja kierownikow komorek
organizacyjnych z ich wykonania.

Kierownicy komorek '*o‘rga'niiz'a'cyj'nw:h kontroluja na jb'iei:;it:{:i realizacje celéw przez podiegte
komérki organizacyjne i rozliczaja podieglych pracownikéw z ich wykonania.

ROZDZIAL VIl

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIt WEWNETRZNYCH
AKTOW PRAWNYCH OSRODKA
§37

Wewngetrznymi aktami prawnymi wydawanym: przez Dyrektora Osrodka sa:
1) zarzadzenia wewngtrzne,

2} poleceniastuzbiowe,
3) wytyczne,
4) inne wedtug potrzeb Osrodka.

Akty powyisze ustanawiane sa na podstawie upowaZnieri i petnomocnictw wydanych przez
Prezydenta Miasta Piocka, Zawartych w przeplsach ustawy © pomocy spolecznej, a takie na
podstawre inhych przeptsow kompetencyjnych '

Opracowanie projektow uchwat Rady Miasta Piocka nastepule na podstame polecenia Dyrektora
i nalezy do obowiazkéw Zastepcow Dyrektora klerowmkaw komorek orgamzacyjnych Ofrodka
elnych stanomSkach,-i ktorych w%asuwoscua rZeczowa Zwigzane s3

Projekty uchwat Rady Miasta Plocka podiegaja zaoplnrowanlu pod wzgledem formalnoprawnym
przez radce prawnego lub adwokata. -

Opracowany projekt uchwat Rady Miasta ‘Plocka projektodawca prrzedktada do podpisu

Dyrektorowi Osrodka.

Rejestracje, numeracje i zbidr aktéw okres[onych W ust 4 pmwadz1 Dziat Admm:stracyjny

ROZDZIAL IX
: ORGANIZACJASYSTEMU KONTROLI

1) Kontrola zarzadcza (wewnetrzna i zeWnétrzn‘a,)',"' -
2) Audyt wewnetrzny. :

Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci, celowosci irzetelnosci.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowazhienie.

Kontrola zarzadcza prowadzona jest w-formie; .

1) kontroli planowych realizowanych na podstaw:e rocznego harmonogramu  kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

Kontrole przeprowadzane sa w celu zapewnienia realizacji celdw i zadah OSrodka zgodnie
z prawem, efektywnie, oszezednie i terminowo.
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11.
12,
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14

. Za funkcjonowanie systeméw kontroli w O$rodku, na ktory sktada sie w szczeg6inosci: struktura
.organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,

odpowiedzialny jest Dyrektor Oérodka.

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

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

Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania systeméw kontroli w Osrodku sa czynnodci:
1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej {nadzdr kierowniczy),

3) kontroli instytucjonainej.

Kontrola instytucjonalna, w zakresie udzielonych przez Dyrektora Osrodka upowaznief,
przeprowadzana jest przez Kontrolg Zarzadcza oraz dorazne zespoty | komisje.

Po zakonczeniu kontroh sporzadza siec dokumenty pokontrolne (protokét, sprawozdanie,
informacje}.

Dokumenty pokontraine przekazywane sg niezwiocznie po zakoficzeniu kontrolj Dyrektorowi
Oérodka lub wiasciwemu merytorycznie Zastepcy Dyrektora.

Ksigzka kontroli zewnetrznych Odrodka oraz dokumentacja z kontroli Osrodka prowadzonych
przez podmioty zewnetrzne {protokoly, wystapienia, zalecenia, wyjasmema itp.} przechowywana

) Jjest w Kontroli Zarzadezej.

. 'Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani ‘sa do niezwlocznego przekazywania do

Kontroli Zarzadczej oryginatéw dokumentacp z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.,
ROZDZIAL X
ZASADY SPRAWOWANIA NADZORU
8§39

Dyrektor przy pomocy trzech Zastgpcow Dyrektora i Gidwnego Ksiggowego sprawuje nadzor
w stosunku do wiasciwych jednostek nadzorowanych polegajacy na:

. -1.
2,

0@ N o m s

Ocenie dziatalnosci jednostek oraz ocenie efektywnoéci tej dziatalnosci.
Konsultowaniu i koordynowaniu dziatarh stuzacych prawidiowej realizacji zadan.

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

Konsultowaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo - finansowych.

Konsultowaniu i analizowaniu potrzeb kadrowych oraz finanschh.

. Analizowaniu i akceptowaniu sprawozdah z ich dziatalnoéci.

Wspieraniuinnowacyjnych rozwiazan w zakresie realizowanych zadag.
Doradztwie metodycznym dla pracownikéw tych jednostek.

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

ZASADY PODPISYWANIA PlSMf ) CYZI! ‘UMOW | POROZUMIEN
§40 .
Prawo do-podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Osrodka.
De wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie plsma
1) w sprawach nalezacych do Dyrektors, zgodme z Regulaminem Organizacyjnym, Regulamlnem
Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania, :
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora

Dyrektor Osradka podpisuje wszelkie pisma i wystapienia kierowane na zewnatrz, z wylgczeniem
pism informacyinych nie zawierajacych rozstrzygnieé merytorycznych.

Dyrektor moZe udzielac pelnomocnictw swoim - Zastepcom, kierownikom komorek
organizacyjnych i innym pracownikom do podpisywania okreslonych pism, z wylaczeniem
zarzadzefi wewnetrznych, zalecen 1 whioskdéw  pokontrolnych, legitymac]l  osob
niepetnosprawnych oraz decyzji administracyjnych, z wyjatkiem Zastgpcow Dyrektora oraz

pracownikow, ktorzy posiadajg upewainienie Prezydenta Miasta Plocka do podpisywania decyzji

administracyinych  oraz  Przewodniczacege Powiatowege Zespolu ds. Orzekania
e} Nlepeinesprawnosc{, ktory podpisuje pisma na podstawle odrgbnych przepiséw.

Zastepcy Dy _ ‘_podpfsu]q plsma dotyczace dziatania podleglych komérek organizacyjnych

w zakresie wykonywapnego przez nich nadzoru, z wylaczeniem pism zastrzezonych do pedpisu
Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma nalezace do zakresu dziatania kierowanych
komérek organizacyjnych, z wytaczeniem pism zastrzeZonyceh do podpisu Dyrektora.

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

Projekty umbw, porozumied lub aneksy do umoéw lub porozumien przygotowuja Dyrektorowi
Oférodka wskazani przez niege: Zastepcy, kierownicy komorek organizacyjnych, Gtowny Ksiggowy
Osrodka, pracownicy fia samodzielnych stanowiskach pracy, radcowie prawni (adwokaci).
Umowy | poroczumienia rodzace skutki finansowe dia Osrodka musza by¢ akceptowane przez
Gléwnego Ksiegowego i radce prawnego {adwokata) Osrodka.

Szezegdlowe czynnoici kancelaryjne i obieg dokumentéw okresdla instrukeja kancelaryjna.

Przy oznaczaniu spraw uZywa sie skrotéw okreslonych w instrukeji kancelaryjnej Osrodka.

Prawo do podpisu Gtéwnego Ksiegowego reguliuja odrebne przepisy.

Podczas nieobecnoéci Dyrektora prawo do podpisywania pism z jego zakresu, w tym takie pism,

o ktorych mowa w ust. 2, posiada Zastgpca Dyrektora ds. Integracji Spolecznej oraz Zastgpca
Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowe).
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ROZDZIAL XiI
POSTANOWIENIA KONCOWE
_ §41
1. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka wprowadza Prezydent Miasta Plocka na
' whniosek Dyrektora Oérodka.

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

§42
Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia.

. DYREKTOR
© Migjskiege Osrodka Pomoc
‘ w P
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