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REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu Zdrowia
i Spraw Spotfecznych (zwanego dale] ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i naleiytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu,
2) szczegotowa strukture organizacyjng Wydziatu,
3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Plocka z dnia

31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze

zmianami), zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 25 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujgcych stanowisk pracy:
1)wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spotecznej i wspotpracy z instytucjami rynku pracy,
2)wieloosobowe stanowisko ds. zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,
3)wieloosobowe stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnosc za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale, a w
szczegdlnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobéw informacji;
2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;
3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji mogacej
prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczeristwa.
5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatari w Wydziale w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczeristwa i higieny zwigzane z ich
pracag,

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikdéw w procesach planowania, wdrazania i
utrzymywania systemu bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzace od pracownikow i udziela im odpowiedzi.



6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzadzania srodowiskowego w
Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadar i odpowiedzialnosci w osigganiu zgodnosci
Z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczgcych aspektéw $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw pracy
podlegtych pracownikdéw na $rodowisko oraz korzysci dla srodowiska wynikajagcych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przefozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje, organizuje i kontroluje prace Wydziaty;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnieri z pracy zgodnie z przepisami
prawa;
) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu ;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majgtek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12) wspotdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

8. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i nieobecnosci
stuzbowych wszystkie sprawy nalezgce do dyrektora wykonuje upowazniona osoba wyznaczona przez
Dyrektora Wydziatu, badz Jego bezposredniego przefozonego.

9. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajacych z zakresu czynnosci tego pracownika.

10. Szczegétowy uktad Wydziatu okresla jego schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Wydziatu

§ 4. 1. Do zakresu dziatania wieloasobowego stanowiska ds. pomocy spofecznej i wspdiprocy z
instytucjami rynku pracy nalezy:

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku
(MOPS) oraz, za posrednictwem MOPS-u, nad jednostkami organizacyjnymi i placéwkami
wchodzgcymi w skfad Systemu Pomocy Spotecznej oraz Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej
Gminy-Miasto Ptock przy realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej poprzez:

a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostkach, m.in. projektéw statutéw, regulamindw
organizacyjnych, limitow zatrudnienia, zwiekszen limitow zatrudnienia, itp.,

b) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich (OKIM),

c) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

e} kontrola realizacji zadan w zakresie swiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie
jednostki,



g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem Prezydenta;

2) wspotpraca z placéwkami opiekunczo-wychowawczymi, domami pomocy spotecznej, os$rodkami
interwencji kryzysowej, osrodkami wsparcia i innymi instytucjami w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej;

3) realizacja zadania dotyczgcego pokrywania przez Gmine kosztéw utrzymania dzieci z Plocka w
placowkach opiekuriczo-wychowawczych i w rodzinach zastepczych na terenie innych powiatéw
oraz w zaktadach opiekunczo — leczniczych, zaktadach pielegnacyjno — opiekurczych i zaktadach
rehabilitacji leczniczej; naliczanie powiatom naleznosci za pobyt dzieci z innych powiatéw w
ptockich placéwkach opiekuriczo—wychowawczych;

4) udzielanie informacji osocbom indywidualnym o przystugujgcych s$wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy spotecznej;

5) wspieranie aktywnosci spotecznej w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin;

6) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami okre$lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym organizacja i przeprowadzanie otwartych konkurséw
ofert na powierzanie i/lub wspieranie realizacji zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej oraz
nadzér nad prawidfowoscig realizowanych zadan;

7) organizacja i nadzor nad dziatalnoscig Swietlic miejskich, klubéw profilaktyki $rodowiskowej,
w szczegblnosci poprzez zlecanie prowadzenia tych placéwek organizacjom pozarzgdowym i innym
podmiotom uprawnionym, ustalanie potrzeb finansowych oraz wspétpraca z podmiotami
prowadzgcymi te placowki;

8) organizowanie i udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach, itp. w zakresie dotyczacym
pomocy spotfecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz promocji zatrudnienia i instytucji
rynku pracy;

9) organizowanie i/lub udziat w imprezach masowych, integracyjnych, festynach dla dzieci, mtodziezy
oraz osob starszych i samotnych ze srodowisk wymagajgcych wsparcia;

10) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy;

11) obstuga zadania polegajacego na potwierdzaniu przez Prezydenta sprawowania faktycznej opieki
nad osobg uprawniong do renty socjalnej, zgodnie z zasadami okreslonymi stosownym
zarzgdzeniem Prezydenta;

12) realizacja zadania dotyczgcego wydawania przez Prezydenta zezwolern na prowadzenie placéwek
wsparcia dziennego;

13) organizacja obchodoéw Dnia Pracownika Socjalnego;

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Miejskim Urzedem Pracy w Ptocku poprzez:

a) opiniowanie rozwigzann organizacyjnych w jednostce, m.in. projektéw statutdw, regulamindw
organizacyjnych, limitow zatrudnienia, zwiekszen limitéw zatrudnienia, itp.,

b} konsultowanie i opiniowanie aktualizacji OKIM,

c) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

d) sporzgdzanie innych opinii o dziatalnosci,

e) kontrole realizacji zadan w zakresie swiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie
jednostki,

g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okresélonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;
15) wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy w Ptocku w sprawach z zakresu promocji zatrudnienia i
rynku pracy;
16) wspotpraca z instytucjami rynku pracy dotyczaca uczestnictwa Gminy w publicznych programach
zwalczania skutkdw bezrobocia, w tym z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku;
17) wspotpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budietowa w Plocku przy realizacji




obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla placdwek opiekunczo-wychowawczych i Osrodka
Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Ptocku;

18) realizacja zadania zleconego z zakresu administracji rzadowe] polegajacego na wyptacie swiadczen
pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sig w Rzeczypospolitej Polskiej:

a) przygotowywanie, na podstawie otrzymanych decyzji administracyjnych, wnioskéw do
Wojewody o udzielenie dotacji na wyptate przyznanych swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty
Polaka,

b) przygotowanie dyspozycji wyptaty $wiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka, ktérym
takie Swiadczenia zostaty przyznane przez Wojewode,

c) przygotowywanie miesiecznej informacji dla Wojewody o poziomie wykorzystania dotacji na
wyptate Swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka.

2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. zdrowia i profilaktyki zdrowotnej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10

prowadzenie dziatan w zakresie realizacji programéw polityki zdrowotnej adresowanych do
mieszkancow Ptocka;

prowadzenie dziatan z zakresu edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia;

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy
zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie w celu realizacji
zadan z zakresu ochrony i promocji zdrowia, w tym organizacja i przeprowadzanie otwartych
konkurséw ofert na powierzanie i/lub wspieranie realizacji zadan publicznych z zakresu ochrony
i promocji zdrowia oraz nadzér nad prawidtowoscia realizowanych zadan;

wspieranie dziatan w zakresie promocji idei honorowego krwiodawstwa;
ustalanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie miasta Ptocka;
prowadzenie prac zwigzanych z likwidacjg Ptockiej Fundacji Zdrowia Dzieci;

udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach, itp. w zakresie dotyczacym ochrony zdrowia
i profilaktyki zdrowotnej;

wspodtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach z zakresu ochrony zdrowia i
profilaktyki zdrowotnej;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad ztobkami miejskimi w Ptocku poprzez:

a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m.in. projektéw statutu, regulaminu
organizacyjnego, limitu zatrudnienia, zwigkszen limitu zatrudnienia, itp.,

b) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji OKIM,

c) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,
d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

e) kontrole realizacji zadan w zakresie swiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowe]j okreslonej w statucie
jednostki,

g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzagdzeniem Prezydenta;

wspotpraca z Zarzgdem Jednostek Oswiatowych — Jednostka Budzetowa w Ptocku przy realizacji
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla ztobkdéw miejskich;

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

12) wyptata rent zasgdzonych w sprawach sgdowych, w ktdrych strona byt zlikwidowany podmiot

Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej w Ptocku.

3. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. profilaktyki uzaleinies naleiy:

1) opracowywanie i realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych przy wspétpracy z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;



2) opracowywanie i realizacja Miejskiego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

3) wspotpraca z Miejskim Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Ptocku w zakresie realizacji Miejskiego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie oraz w zakresie
prowadzenia Hostelu — Domu dla Oséb Doznajgcych Przemocy w Rodzinie i Pokoju Przyjaznych
Przestuchan;

4) wspodtpraca oraz prowadzenie prac zwigzanych z obstugg Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych;

5) realizacja zadania dotyczacego ponoszenia przez Gmine kosztéw optat sadowych wynikajacych z

procedur sgdowych dotyczacych oséb zgtaszanych do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Alkoholowych;

6) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg Zespotu Opiniujgcego Wydatki Miejskiego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii;

7) prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwiekszaniem dostepnosci pomocy terapeutycznej
i rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych od alkoholu i narkotykow;

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy specjalistycznej osobom uzaleznionym od
alkoholu, narkotykoéw, ofiarom przemocy oraz ich rodzinom;

9) prowadzenie analizy problemdw alkoholowych, narkotykowych oraz przemocy w rodzinie,
sporzadzanie aktualnych raportow w tym zakresie;

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z udziatem w ogolnopolskich kampaniach oraz prowadzeniem
lokalnych inicjatyw, organizacja imprez z zakresu profilaktyki uzaleznien, rozwigzywania problemow
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

11) prowadzenie dziatan zwigzanych z wdrazaniem programow profilaktycznych w  zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i przemocy w rodzinie, realizowanych na terenie
placowek oswiatowo-wychowawczych;

12) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow edukacyjnych na temat profilaktyki uzaleznien,
rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przemocy w rodzinie oraz
przekazywanie pakietdw edukacyjnych dla podmiotdw dziatajgcych w ww. zakresie;

13) organizacja wypoczynku dla dzieci i mtodziezy, w tym potaczonego z realizacjg zajec¢ z zakresu
profilaktyki uzaleznien;

14) organizacja szkolen dla grup zawodowych zajmujacych sie profilaktyka uzaleznien, rozwigzywaniem
problemoéw alkoholowych, przeciwdziataniem narkomanii oraz przeciwdziataniem przemocy
w rodzinie;

15) wspodtpraca z lokalnymi mediami w zakresie profilaktyki uzaleinien, rozwigzywania problemow
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz przemocy w rodzinie.

16) organizacja oraz nadzor nad klubami profilaktyki srodowiskowej oraz grupami socjoterapeutycznymi
w zakresie dziatalnosci merytorycznej;

17) prowadzenie dziatan zwigzanych z analizg potrzeb oraz prawidtowym funkcjonowaniem Osrodka
Profilaktyki i Terapii Uzaleznien;

18) prowadzenie dziatari zwigzanych z analizg potrzeb oraz prawidtowym funkcjonowaniem Punktu
Konsultacyjnego funkcjonujacego w Miejskim Centrum Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych;

19) wspdtpraca z Zarzgdem Jednostek Oswiatowych w Ptocku w zakresie realizacji zadan Miejskiego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych przez placdwki o$wiatowo-
wychowawcze;

20) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Izbg Wytrzezwien w Ptocku poprzez:

a) opiniowanie rozwigzann organizacyjnych w jednostce, m.in. projektédw statutu, regulaminu




organizacyjnego, limitu zatrudnienia, zwiekszer limitu zatrudnienia, itp.,
b) konsultowanie i opiniowanie aktualizacji OKIM,
¢) przyjmowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,
d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnoéci,
e) kontrole realizacji zadar w zakresie $wiadczonych ustug,

f) opiniowanie zbycia i nabycia sktadnikéw majgtku o wartosci poczatkowe]j okreélonej w statucie
jednostki,

g) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzagdzeniem Prezydenta;

21) wspotpraca oraz wspieranie dziatalnoéci instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych
zajmujacych  sig  profilaktykg  uzaleznien,  rozwigzywaniem problemoéw  alkoholowych,
przeciwdziataniem narkomanii oraz przemocy w rodzinie;

22) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w celu realizacji zadan
z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, w tym organizacja
i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na powierzanie i/lub wspieranie realizacji zadan

publicznych z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym oraz nadzér nad
prawidfowoscig realizowanych zadan;

23)dziatania zwigzane z ustalaniem potrzeb instytucji, placdwek os$wiatowych, opiekuriczo-
wychowawczych, kulturalnych, organizacji pozarzadowych w zakresie profilaktyki uzaleznien,
rozwigzywania problemoéw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz przemocy w rodzinie;

24) udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach, itp. w zakresie dotyczacym profilaktyki uzaleznien,
rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i przemocy w
rodzinie;

25) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach z zakresu profilaktyki uzaleznien,
rozwigzywania problemoéw alkoholowych, przeciwdziatania narkomaniii przemocy w rodzinie.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§ 5. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadarn okreslonych w § 27 i 28
Regulaminu organizacyjnego Urzedu

§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie Miasta Ptocka.

§ 7. Szczegotowy zakres zadan poszczegdlnych os6b zawiera zakres czynnoéci kazdego pracownika.

§ 8. Traci moc dotychczasowy Regulamin wewnetrzny Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych z dnia
14 czerwca 2017 roku.

§9. Regulamin wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka.




Zatacznik
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych

SCHEMAT ORGANIZACYINY
WYDZIALU ZDROWIA | SPRAW SPOLECZNYCH

Wydzial Zdrowia i Spraw
Spotecznych
(Dyrektor)
wieloosobowe wieloosobowe wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko
ds. pomocy spolecznej ds. zdrowia i ds. proﬁlaktyki
i wspotpracy z profilaktyki uzaleznien
instytucjami rynku zdrowotnej
pracy




