ZARZADZENIE NR 50
KOMENDANTA MAZOWIECKIE] WOJEWODZKIEJ] KOMENDY
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY
z dnia 6 grudnia 2024 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Wojewodzkiej
Komendy Ochotniczych Hufcow Pracy w Warszawie.

Na podstawie § 5 ust. 4 pkt 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lipca
2011 r. w sprawie szczegétowych zadan i organizacji Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz.U.z 2011 .
Nr 155 poz. 920) wprowadzam :

§1

1. Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Wojewodzkiej Komendy Ochotniczych Hufcow
Pracy w Warszawie stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Strukturg organizacyjng Mazowieckiej Wojewo6dzkiej Komendy Ochotniczych Hufcéw Pracy,
ktérej schemat stanowig zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego od nr 1 do nr 28.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Mazowieckiego Wojewodzkiego Komendanta Ochotniczych Hufcéw
Pracy w Warszawie Nr 35 z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Mazowieckiej Wojewodzkiej Komendy w Warszawie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2025r.

K Yeleled
Mazowieckiej Wojewodzkiei Koniendy
Uchotniczych Jhfcow Pracy

Liligut Kozielska






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZOWIECKIEJ WOJEWODZKIEJ KOMENDY
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY

§1

Przepisy ogélne

Regulamin organizacyjny Mazowieckiej Wojewédzkiej Komendy Ochotniczych Hufcow Pracy,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna, zakres zadan oraz zasady
funkcjonowania zespotéw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych
Mazowieckiej Wojewddzkiej Komendy Ochotniczych Hufcow Pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.
11.
12.

13.

OHP - nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicze Hufce Pracy.

MWK OHP - nalezy przez to rozumieé Mazowiecka Wojewo6dzka Komende Ochotniczych
Hufcoéw Pracy.

Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewodzkiego Komendanta
Ochotniczych Hufcow Pracy.

Kierownictwo Komendy - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta, jego Zastgpce oraz
Glownego Ksiegowego.

. Komorkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumieé zespoty i samodzielne stanowiska

MWK OHP.

Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé Hufce Pracy, O$rodki Szkolenia i
Wychowania oraz Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy.

Kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow
zespolow i samodzielne stanowiska.

Kierownikach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé Dyrektorow Centrow
Edukacji i Pracy Mtodziezy, Kierownikéw O$rodkéw Szkolenia i Wychowania oraz
Komendantéw Hufcow Pracy.

CEiPM - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy.

OSiW - nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Szkolenia i Wychowania.

HP - nalezy przez to rozumie¢ Hufiec Pracy.

Pracowniku— nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika swiadczacego prace w MWK
OHP niezaleznie od formy zatrudnienia, zajmowanego stanowiska lub pelnionej funkc;ji.
Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé kontrole zarzadcza opisang Art. 68 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240 z
pdzniejszymi zmianami).



14. Informacji zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ informacje pobierane przez Komorke ds.
kontroli zarzadczej o planowanym zadaniu i/lub o stopniu realizacji zadania przez komorke
organizacyjna i jednostke organizacyjng.

§3
Mazowiecka Wojewédzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy

MWK OHP jest jednostkg budzetows III stopnia finansow publicznych z siedzibg w Warszawie
i wykonuje zadania okrelone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie szczegotowych zadan 1 organizacji Ochotniczych Hufcéw Pracy
(Dz. U. nr 155/ 2011 poz. 920) oraz innych przepisach. Zadaniami tymi sg w szczego6lnosci:

1. w zakresie ksztatcenia i wychowania mtodziezy:

1) diagnozowanie potrzeb w zakresie objgcia dziataniami opiekuniczo - wychowawczymi
mlodziezy zaniedbanej wychowawczo i wymagajace] wsparcia, niedostosowanej
spolecznie, opoznionej w cyklu ksztatcenia lub nie realizujacej obowiazku szkolnego
i obowigzku nauki,

2) zapewnienie uczestnikom OHP warunkéw do kontynuowania ksztalcenia ogélnego
i zawodowego,

3) zapewnienie mtodziezy warunkéw do podwyzszania kwalifikacji ogdlnych zawodowych,
przekwalifikowania oraz zachgcanie do ksztatcenia ustawicznego,

4) opracowywanie i realizacja programow wychowawczych o charakterze profilaktycznym,
edukacyjnym i resocjalizacyjnym na rzecz miodziezy zagrozonej demoralizacjg i
wchodzacej w konflikt z prawem,

5) realizacja kompleksowych dziatan opiekuficzo - wychowawczych wobec uczestnikow
OHP oraz wspoldziatanie w tym zakresie z ich rodzicami lub opiekunami,

6) promowanie dziatalnosci opiekunczo - wychowawczej OHP w $rodowiskach
zagrozonych marginalizacjg spoteczna,

7) badanie efektywnosci dziataf opiekuficzo-wychowawczych wobec uczestnikow OHP,
w  szczegdlno§ci przez zbieranie informacji o losach wychowankéw OHP.

2. w zakresie zatrudnienia oraz przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu
mtodziezy:

1) nawiagzywanie wspolpracy z pracodawcami i organizacjami zrzeszajacymi pracodawcow
w celu pozyskiwania ofert pracy dla mtodziezy bezrobotnej oraz uczniow i studentow,

2) prowadzenie postednictwa pracy dla mlodziezy,

3) przygotowanie mtodziezy do aktywnego zachowania na rynku pracy,

4) podejmowanie i wspieranie inicjatyw shuzacych przeciwdziataniu bezrobociu
i wychowaniu w procesie pracy,

5) rozwijanie ~ wspolpracy ~ z  organizacjami i instytucjami  zagranicznymi
oraz organizowanie migdzynarodowej wymiany mtodziezy,



6) organizowanie i prowadzenie szkolen uczestnikéw OHP,

§4

Zaklad pracy

MWK OHP jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, ktérym kieruje
Komendant. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownikow ustala regulamin pracy.

§5
Struktura organizacyjna MWK OHP

Strukturg organizacyjna MWK OHP tworza (symbolika stanowi zatgcznik do Regulaminu nr 29):

L.

PR bW

—
—_O

— e R e ek e
~N QN bW N

18.

19.

Komendant (zwany takze WK)

Zastgpca Komendanta (zwany takze ZWK)

Glowny Ksiggowy (zwany takze GK)

Zespot Ksztalcenia i Wychowania (zwany takze ZKW)

Zespol Rozwoju Zawodowego (w tym EURES) (zwany takze ZRZ)
Zesp6t Programéw Miedzynarodowych (zwany takze ZPM)

Zespot Refundacji (zwany takze ZR)

Zesp6t Obstugi Finansowej (zwany takze ZOF)

Zespot Administracji (zwany takze ZA)

. Zesp6t Planowania i Sprawozdawczodci (zwany takze ZPS)
. Zespot Kadr (zwany takze ZK)

. Radca Prawny (zwany takze RP)

- Inspektor Ochrony Danych (zwany takze IOD)

. Stanowisko ds. kontroli (zwany takze KW)

. Stanowisko ds. zaméwien publicznych (zwany takze ZP)

. Stanowisko ds. BHP i PPOZ (zwany takze BHP)

. Centra Edukacji i Pracy Mlodziezy:

1) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Ciechanowie (zwane takze CEiPM- )]
2) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Siedlcach (zwane takze CEiPM-S)
3) Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Radomiu (zwane takze CEiPM-R)
4) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Ostrotece (zwane takze CEiPM-0)
5) Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Warszawie (zwane takze CEiPM-W)
6) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Ptocku (zwane takze CEiPM-P)
Osrodki Szkolenia i Wychowania Mtodziezy:
1) Ofrodek Szkolenia i Wychowania w Jacigzku (zwany takze OSiW-])
2) Osrodek Szkolenia i Wychowania w Radomiu (zwany takze OSiW-R)
Hufce Pracy:
1) HP 7-2 w Ostrofece
2) HP 7-3 w Mlawie
3) HP 7-4 w Warszawie
4) HP 7-5 w Ciechanowie



5) HP 7-6 w Warszawie

6) HP 7-7 w Siedlcach

7) HP 7-8 w Wyszkowie

8) HP 7-9 w Warszawie

9) HP 7-11 w Ptocku

10) HP 7-13 w Kozienicach

11) HP 7-18 w Garwolinie

12) HP 7-19 w Mifisku Mazowieckim
13)HP 7-22 w Zyrardowie

14) HP 7-26 w Pruszkowie

15) HP 7-28 w Warszawie

16) HP 7-31w Grodzisku Mazowieckim
17) HP 7-32 w Warszawie

18) HP 7-35 w Plonsku

19) HP 7-36 w Wotominie

§6
Komendant MWK OHP

Komendant kieruje catoksztaltem dziatalno§ci MWK OHP, a w szczegdlnosci:

1.

9.

10.
11.

wytycza gtowne kierunki i zadania MWK OHP zakresie ksztalcenia i wychowania,
zatrudniania oraz przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu miodziezy,
zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj.
podejmuje dziatania dla realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy,

sprawuje nadzor nad realizacjg polityki kadrowej i ptacowej oraz dokonuje czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MWK OHP,

dysponuje przyznanymi §rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu
finansowego, z uwzglednieniem legalnoéci, gospodarnosei i celowosci podejmowanych
dziatan, zgodnie z przepisami o finansach publicznych,

sprawuje nadzor nad powierzonym mieniem OHP,

sporzadza corocznie plan pracy oraz plan finansowy MWK OHP i przesyta je do
zatwierdzenia Komendantowi Glownemu OHP,

sporzadzai przedklada Komendantowi Giownemu OHP sprawozdania z realizacji planow
wymienionych w pkt. F

okre§la wewnetrzng strukture jednostek organizacyjnych oraz zakres uprawnien 1
odpowiedzialno$ci kierownikow ,

Zatwierdza regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych,

zatwierdza plany pracy i sprawozdania jednostek organizacyjnych,

wspolpracuje z jednostkami administracji rzagdowej i samorzgdowej, stowarzyszeniami,
fundacjami, pracodawcami, organizacjami i innymi instytucjami oraz partnerami
spolecznymi,



12.

13.

14.

15.

Sprawuje nadzér w zakresie wykonywania przepiséw zwiazanych z ochrona danych
osobowych, ochrong informacji niejawnych i spraw obronnych,

Sprawuje nadzoér nad realizacja zadan wynikajacych z zapiséw ustawy prawo zaméwief
publicznych,

Wprowadza zarzagdzenia i wewngtrzne regulacje porzadkujace funkcjonowanie MWK
OHP,

Udziela pelmomocnictw, przydziela uprawnienia i deleguje zadania pracownikom MWK
OHP. Pelnomocnictwa lub upowaznienia s3 przygotowywane, rejestrowane i
przechowywane w Zespole Kadr.

§7
Zast¢pca Komendanta MWK OHP

Zastgpca Komendanta podlega bezposrednio Komendantowi i zastepuje Komendanta w czasie
jego nieobecnosci.
Do zadan Zastgpcy Komendanta naleza w szczeg6lnosei:

1.

W

10.

11.

12.

13.

Nadzor nad realizacjg zadan Zespotéw Ksztatcenia i Wychowania, Rozwoju Zawodowego,
Programéw Migdzynarodowych, Refundacji oraz jednostek organizacyjnych realizujacych
zadania z zakresu ksztalcenia i wychowania, rozwoju zawodowego, programéw
migdzynarodowych i refundacji,

Nadzor nad procesem rekrutacji uczestnikéw OSiW i HP,

Nadzér nad przebiegiem ksztatcenia ogélnego i zawodowego uczestnikéw OHP,

Nadzér nad zawieraniem porozumien o warunkach zatrudnienia uczestnikéw OHP
bedacych pracownikami miodocianymi z pracodawcami,

Nadz6r nad prawidlowo$cig zawierania uméw z pracodawcami o refundacje wynagrodzen
i skfadek na ubezpieczenie spoteczne mtodocianych pracownikéw oraz ich realizacje,
Nadzér nad rozwojem zawodowym pracownikéw nadzorowanych obszaréw,

Analiza sprawozdawczosci nadzorowanych obszaréw i informowanie Komendanta o
wnioskach z tej analizy,

Nadzér nad dziatalnodcig opiekunczo-wychowawcza prowadzong w jednostkach
organizacyjnych na rzecz uczestnikéw OHP,

Wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka wychowania,
rynku pracy i profilaktyki skierowanej do 0s6b w wieku 15-25 lat,

Nadzér nad realizacja programéw i projektéw na rzecz miodziezy, w tym
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

Koordynacja i nadzor nad programami prowadzonymi i realizowanymi przez podlegle
zespoty i jednostki organizacyjne,

Inicjowanie i wprowadzanie zmian usprawniajacych funkcjonowanie nadzorowanych
obszarow,

Planowanie, koordynowanie i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych MWK
OHP.



§8
Gléwny Ksiegowy MWK OHP

Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Komendantowi. Prawa i obowiazki Glownego
Ksiggowego okresla art. 54 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2023r., poz. 1270). Gtéwny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowe;j
MWK OHP, w tym miedzy innymi za:

1.
2.
8¢

4

10.

il.

12.

13.
14.

15.

sporzadzanie projektu planu finansowego MWK OHP,

kontrolg zgodnoéci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
planowanie wydatkow budzetowych i nadzor nad wykorzystaniem przyznanych §rodkow
finansowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

opracowywanie i nadzor nad realizacjg budzetu zadaniowego,

nadzér nad rozliczaniem o0s6b dokonujgcych zakupow/wydatkowaniem Srodkow
finansowych,

rozliczanie finansowo-ksiegowe 0sob odpowiedzialnych materialnie za powierzone
mienie,

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

dokonywanie biezacych i okresowych analiz, zapewnianie aktualnych informacji i ocen
realizacji planu finansowego,

nadzor nad realizacja zadan finansowych zwigzanych z refundacja kosztéw wynagrodzen
wyptacanych mlodocianym pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace w
celu przygotowania zawodowego oraz sktadek na ubezpieczenia spoleczne od
refundowanych wynagrodzen,

przygotowywanie przepisdbw wewnetrznych dotyczacych zagadnien finansowych
w szczegblnosci: polityki rachunkowosci,

dokonywanie analizy i oceny ryzyka w ramach Kontroli Zarzadczej w zakresie
gospodarnoécei, legalnosci i celowosci realizacji zadan jednostki MWK OHP,

biezace informowanie Komendanta o stanie realizacji finansow,

realizowanie zadah wynikajacych z decyzji podejmowanych na posiedzeniach
kierownictwa.

Gtowny Ksiegowy wykonuje powyzej wymienione zadania przy pomocy Zastgpey
Gloéwnego Ksiegowego oraz Zespotu Obstugi Finansowe;.

§9
Realizacja zadan MWK OHP

MWK OHP kieruje Komendant realizujac zadania przy pomocy wszystkich Pracownikow, w
szczeglnosci przy pomocy Zastgpcy Komendanta, Glownej Ksiegowej oraz Kierownikow
komorek organizacyjnych i Kierownikoéw jednostek organizacyjnych.



§10
Zespol Kierowniczy

Kierownictwo MWK OHP oraz Kierownicy komorek organizacyjnych tworza Zespot
Kierowniczy, ktéry ma na celu przekazywanie Komendantowi informacji o statusie wykonania
zadan, planowanych dziataniach oraz sposobach poprawy zjawisk niepozadanych w celu
doskonalenia funkcjonowania organizacji. Zesp6t Kierowniczy zwolywany jest przynajmniej raz
na kwartat przez Komendanta i moga w nim uczestniczy¢ inni pracownicy oraz osoby zaproszone
przez Komendanta. Z narad Zespotu Kierowniczego sporzadza si¢ notatke zatwierdzang przez
Komendanta. Obstugg organizacyjna Zespotu Kierowniczego prowadzi Pracownik sekretariatu.

§11

System zastepstw

W przypadku nieobecnoéci Komendanta jego obowigzki pemi Zastepca Komendanta.
W przypadku nieobecno$ci Komendanta i Zastgpcy Komendanta biezaca praca w Komendzie
kieruje Gtéwny Ksiegowy. Gdyby nieobecny byt takze Glowny Ksiggowy biezaca pracg w
MWK OHP kieruja kierownicy w nastgpujacej kolejnoéci: Kierownik Zespotu Administracji,
Kierownik Zespotu Kadr, Kierownik Zespotu Planowania i Sprawozdawczosci a w przypadku
ich nieobecnos$ci wskazany przez Komendanta pracownik MWK OHP.

Gléwnego Ksiggowego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Gloéwnego
Ksiggowego. W przypadku nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego i Zastepcy Gloéwnego
Ksiggowego pracg Zespolu Obstugi Finansowej kieruje wyznaczony przez Gloéwnego
Ksiggowego Pracownik Zespolu Obstugi Finansowej. W przypadku nieobecnosci wszystkich
pracownikéw pracg Zespolu Obstugi Finansowej kieruje wskazany przez Komendanta
Pracownik.

Kierownika Komérki Organizacyjnej zastgpuje w czasie jego nieobecnosci wskazany przez
niego Pracownik tego zespohu. W przypadku nieobecno$ci wszystkich pracownikéw zespotu
Kierownika zastepuje Pracownik wskazany przez Komendanta.

Zastgpowanie Kierownika Komorki Organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadaf
okreslonych dla Kierownika Zespolu w Regulaminie.

W przypadku nieobecnosci Pracownika komorki organizacyjnej zastepuje go inny Pracownik
komorki organizacyjnej wskazany przez nadzorujacego komérke Kierownika.

§ 12

Ogolne zasady dzialania komérek organizacyjnych

1. Komorki organizacyjne s zobowigzane do wzajemnej wspélpracy, a takze $3 upowaznione
do:
1) Wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi MWK OHP,
2) Inicjowania wspolpracy z pracodawcami i organizacjami pracodawcéw,



3) Inicjowania wspolpracy z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej,

4) Inicjowania wspdlpracy z placdwkami o$wiatowo-wychowawczymi, naukowo-
badawczymi i uczelniami wyzszymi,

5) Inicjowania wspolpracy organizacjami pozytku publicznego.

2. Przy realizacji zadania obejmujacego zagadnienia kilku komoérek organizacyjnych,
prowadzenie tego zadania nalezy do komorki wiodacej, ktorej zakres dziatania obejmuje
najwiecej zagadnien wystepujgcych w danej sprawie.

3. Komendant, do prowadzenia spraw lezacych w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, moze wyznaczy¢ inng komérke wiodaca niz tg, o ktorej mowa w ust 2).
lub dowolnego Pracownika.

4. Komorki organizacyjne sa obowigzane opracowa¢ oraz udostepni¢ komoérce wiodacej lub
wyznaczonemu Pracownikowi niezbgdne materiaty, informacje, wyjasnienia i opinie.

§13
Udostepnianie informacji

1. Informacje statystyczne i inne materialy stuzbowe dotyczace danej komorki organizacyjnej
udostepnia organom, instytucjom badZz innym podmiotom zewngtrznym, Kierownik
Komorki za zgodg Komendanta.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1) srodkom masowego przekazu udostepnia Zastegpea
Komendanta za zgoda Komendanta.

3. Udostepnianiec wiadomosci o charakterze informacji publicznej odbywa si¢ w trybie
i na zasadach okre§lonych we wlasciwych przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. Udostepnianie informacji zawierajacej dane osobowe lub bedacej informacjg nicjawna odbywa
zajmujacym sie sprawami dotyczacymi Ochrony Informacji Niejawnych na zasadach
okre$lonych we wlasciwych przepisach prawa.

5. W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych dane, o ktorych
mowa w ust. 1, udostgpnia pracownik kierujacy komorka wiodaca, w porozumieniu
z pracownikami pozostalych komérek wspotdziatajacych na zasadach okre$lonych §11.

§ 14
Dokumenty

1. Dokumenty przedstawione do podpisu Komendanta powinny by¢ uprzednio parafowane przez
Kierownika komérki organizacyjnej sporzadzajacej dokument oraz w uzasadnionych
przypadkach zaakceptowane i parafowane przez Glownego Ksiggowego i Radce Prawnego.

2. Dokumenty, z ktérych moga wynika¢ zobowigzania finansowe i majatkowe podpisuje
Komendant, po uprzednim parafowaniu ich przez Gtownego Ksiggowego.

3. Umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane zawierane w imieniu MWK OHP na rzecz
jednostek organizacyjnych podpisuje Komendant po uprzedniej akceptacji i parafowaniu przez
Gtownego Ksiggowego i Radcg Prawnego.



§15
Ogélne obowiazki Kierownikéw komérek i Kierownikéw jednostek organizacyjnych

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych stwarzaja
podlegtym pracownikom warunki do realizacji zadan stuzbowych, ksztaltowania wiasciwych
postaw etycznych oraz wlasciwej atmosfery §rodowiska pracy i komunikacji interpersonalne;.

2. Kierownicy przeciwdziatajg zjawiskom mobbingu, korupcji i s3 zobowiazani do réwnego
traktowania wszystkich podlegtych sobie pracownikéw.

3. Do zadan Kierownikéw nalezy kierowanie pracami komorki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej oraznadzor nad realizacja zadan, a w szczeg6Inosci odpowiednio:

1) gospodarowanie  §rodkami  finansowymi przeznaczonymi na realizacje
przydzielonych zadan,

2) ustalanie planu pracy oraz podejmowanic dziatan dla zapewnienia $rodkéw
i warunkéw realizacji zaplanowanych dziatan,

3) state doskonalenie organizacji wewnetrznej oraz metod i form dziatania,

4) wspolpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych w zakresie niezb¢dnym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli funkcjonalnej w stosunku do podlegtych
pracownikow,

6) planowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

7) wykonanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego,

8) przygotowanie projektow zarzadzen i polityk z zakresu realizowanych zadan komérki
organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej,

9) archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

10) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w
zakresie wlasciwo$ci komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej,

11) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki oraz dokonywanie analiz i prognoz,

12) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw,

13) planowanie oraz monitorowanie osiggania celéw i zamiaréw w zakresie wiadciwosci
komorki organizacyjnej i jednostek organizacyjnych,

14) opracowywania projektéw pism i dokumentow,

15) zabezpieczanie danych osobowych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

16) ustalania i aktualizacji zakreséw czynnoéci podlegtych pracownikéw oraz
nadzorowania przestrzegania stanu dyscypliny stuzbowej i dyscypliny pracy
podlegtych pracownikdw,

17) wnioskowanie do Komendanta w sprawach stosunku pracy oraz stosowania nagrod i
kar,

18) przygotowanie planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

19) informowanie Komendanta o wszelkich nieprawidlowo$ciach i podejmowanie
dzialan zmierzajacych do szybkiego ich usuniecia

20) udziat w przygotowywaniu narad i spotkan organizacyjnych.



§16
Zespol Kadr

Zesp6t Kadr realizuje i odpowiada za nastgpujgce zadania:

1.
2.
3.

2 2 ) O K

11.
12.

155,
14.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w MWK OHP,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
sporzadzanie sprawozdah i analiz dotyczacych spraw kadrowych dla potrzeb Komendanta 1
Komendy Gtéwnej OHP,

opracowywanie  sprawozdan  statystycznych  dla  potrzeb ~ GUS zwiazanych
z zatrudnieniem,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych do PFRON,

prowadzenie ewidencji i analiz zwolnien lekarskich,

opracowywanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich realizacja,
ewidencjonowanie i przestrzeganie czasu pracy w MWK OHP,

archiwizacje dokumentacji z zakresu spraw pracowniczych MWK OHP,

.sprawdzanie  pod  wzgledem merytorycznym ~uméw 0  pracg zawartych

z miodocianymi pracownikami oraz wprowadzenie danych osobowych do programu
kadrowego,

naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie comiesigcznych wnioskéw o refundacj¢ wynagrodzen wyplacanych
pracownikom milodocianym i skiadek na ubezpieczanie spoleczne od refundowanych
wynagrodzen,

sporzadzanie zawiadomief do gmin o zawarciu umowy o pracg z mtodocianym pracownikiem,
sporzadzanie wnioskéw do gmin o zwrot kosztéw ksztalcenia pracownika mtodocianego.

§17

Zesp6l Administracji

. Zespot Administracji realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1) gospodarowanie mieniem oraz $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na inwestycje,
remonty i wyposazenie,

2) planowanie zapotrzebowania na $rodki finansowe i materialowe wynikajace
z ustalonych zadan rzeczowych i organizacyjnych,

3) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz petnej dokumentaciji w tym zakresie,

4) udziat w pracach komisji przetargowych w ramach wlasciwosci dziatan,

5) udziat w przygotowywaniu uméw dotyczacych zamoéwiefi publicznych w ramach
whasciwos$ci dziatan,

6) prowadzenie gospodarki w zakresie obstugi transportowej MWK OHP, w tym miedzy
innymi ewidencja i kontrola wykorzystania przyznanego limitu kilometrow,
organizowanie napraw pojazdow, rozliczanie zakupow paliwa,

7) organizowanie  przeprowadzania ~ wymaganych  przegladow technicznych
w eksploatowanych pojazdach oraz przegladow budowlanych w budynkach bgdacych
w trwalym zarzadzie MWK,



2.

8) kontrola stanu technicznego pojazdow i ich racjonalnego wykorzystania,

9) zapewnienie zgodnej z przepisami ochrony ppoz. w zakresie zaopatrzenia jednostek
W sprzet oraz terminowej konserwacji urzadzefi elektrycznych,

10) organizacja i monitorowanie realizacji zadafi zwigzanych z technicznym utrzymaniem
obiektu,

11) monitorowanie oraz realizacja zadan wynikajacych m.in. ze zatozonych deklaracji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz deklaracji o podatku
od nieruchomoéci, a takze ubezpieczen i innych oplat zwigzanych z utrzymaniem
obiektow,

12) planowanie, koordynowanie, przygotowanie, sprawozdawanie oraz nadzor nad realizacja
inwestycji, remontdw i robot budowlanych nieruchomosci MWK OHP,

13) identyfikowanie i weryfikacja potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych i remontoéw
obiektow i urzagdzen infrastruktury zwiazanych z eksploatacja i utrzymaniem obiektéw
MWK OHP,

14) planowanie potrzeb oraz realizacja zakupéw materiatéw biurowych, srodkéw czystosci
oraz wyposazenia,

15) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i §rodkéw czystosci oraz prowadzenie
dokumentacji przychod6éw i rozchodéw tych materiatléw w siedzibie MWK OHP,

16) prowadzenie Archiwum Zaktadowego MWK OHP poprzez prawidtowe gospodarowanie
dokumentacjg archiwalng w oparciu o Instrukcje Kancelaryjng oraz ustawe o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

17) protokolarne  przejmowanie, prawidlowo przygotowanych akt z komdrek
organizacyjnych przez pracownika Archiwum Zaktadowego,

18) kompletowanie, weryfikowanie, ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentacji
obiektow i gruntéw oraz nadzor nad nalezytym przechowywaniem tych dokumentéw,

19) prowadzenie ewidencji rzeczowego majatku trwalego oraz wyposazenia i niskocennych
sktadnikow majatku, a takze nadzor nad sposobem zagospodarowania rzeczowych
sktadnikéw majatku ruchomego,

20) przygotowanie organizacyjne narad i spotkah organizacyjnych,

21) prowadzenie Sekretariatu w siedzibie MWK OHP.

Zespot Administracji realizuje i odpowiada za nastepujace zadania w zakresie IT:

1) rozwijanie i utrzymywanie infrastruktury teleinformatycznej MWK OHP,

2) koordynowanie wdrozenia nowych projektéw informatycznych w MWK OHP,

3) zapewnianie ciggtoéci dziatania systemoéw informatycznych,

4) planowanie strategii rozwoju rozwigzaf informatycznych w zakresie oprogramowania
1 sprzetu komputerowego,

5) planowanie i realizacja zakupu sprzetu teleinformatycznego,  systemow
teleinformatycznych oraz materiatow eksploatacyjnych dla potrzeb MWK OHP,

6) administrowanie serwerami, dostgpami oraz siecia komputerows i monitoringiem
wizyjnym,

7) zapewnianie ciaglodci dziatania zewngtrznej ustugi Bankowoéci Elektronicznej,

o



8) konfigurowanie sprzgtu komputerowego na stanowiskach pracy, biezace usuwanie
awarii oraz cykliczna aktualizacja oprogramowania antywirusowego.

9) administrowanie systemami informatycznymi MWK OHP,

10) zapewnianie  biezacej obstugi  technicznej eksploatowanych  narzedzi
teleinformatycznych,

11) zapewnianie biezacej dbalosci o bezpieczenstwo informacji, bezpieczenstwo
teleinformatyczne, w tym ochrong danych osobowych,,

12) zapewnienie bezpieczenistwa teleinformatycznego i petnienie funkcji ASIL

§18

Zespo6l Planowania i Sprawozdawczosci

Zesp6t Planowania i Sprawozdawczosci realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

opracowywanie rocznych planéw pracy i sprawozdan z realizacji planow pracy MWK OHP,
opracowywanie procesu planowania i sprawozdawczo$ci w jednostkach organizacyjnych oraz
w komoérkach organizacyjnych MWK OHP,

zbieranie danych od zespoléw merytorycznych do planowania $rodkow finansowych
potrzebnych na zabezpieczenie funkcjonowania MWK OHP na dany rok budzetowy,
dokonywanie analiz okresowych i zestawiefi zbiorczych z zakresu wykorzystanych srodkow
oraz sporzadzanie sprawozdan i informacji na potrzeby MWK OHP oraz Komendy Gléwne;
OHP zbieranych z komdrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na $rodki oraz ich dekadowej aktualizacji;

. wspdlpraca z zespotem obstugi finansowej w zakresie wykorzystywania srodkéw finansowych

wg przyznanego planu finansowego;
prowadzenie rejestru dokumentow finansowych wptywajacych do MWK OHP,

. komunikacja z komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego obiegu

dokumentow finansowych w MWK OHP;

biezace monitorowanie wykorzystania srodkéw finansowych,

nadzorowanie sporzadzania wnioskow zakupowych oraz opisow merytorycznych do
dokumentéw finansowych wplywajacych do MWK OHP,

nadzér nad wydatkowaniem §rodkéw  dotyczacych  wyzywienia  uczestnikow
zakwaterowanych w OSiW,

nadzor nad realizacja zadan dotyczacych ustug dziatalnosci dodatkowej w MWK OHP,
realizacja zadan z zakresu kontroli zarzgdczej, w tym gromadzenie i analizowanie informacji
zarzadczych,

koordynacja zadan dotyczacych Kontroli Zarzadczej w MWK OHP.

§19

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1.

Zapewnienie w MWK OHP prawidlowego stosowania przepisow z zakresu zamoOwien
publicznych,



2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych dotyczacych realizacji
inwestycji, remont6w, zaopatrzenia i ustug, ze szczegblnym uwzglednieniem prawidtowosci
procedur  udzielania zaméwien oraz  prowadzenie obstugi MWK  OHP
w zakresie realizacji zadan z zakresu zaméwiefi publicznych, w tym m.in.:

3. Przygotowanie i prowadzenie procedur przetargowych,

4. Tworzenie planu i harmonogramu zaméwiet publicznych zadan ujetych w planie finansowym,

5. Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji do ogloszenia zaméwienia publicznego,

6. Przygotowywanie uméw na roboty, dostawy i ushigi przy wspolpracy
z pracownikami odpowiednich komérek organizacyjnych,

7. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz wymaganej prawem sprawozdawczoSci,

8. Organizacje pracy komisji przetargowe;,

9. Prowadzenie korespondencji z wykonawcami (odpowiedzi na zapytania, wezwania do
uzupelienia  dokumentéw,  wyjanianie  tredci oferty,  pisma  wynikajace
z procedur odwotawczych itp.),

10. Oceng sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowoéci i kompletno$ci dokumentaciji),

11. Kompletowanie i zabezpieczanie dokumentacji przetargowe;j,

12. Koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z wyborem wykonawcy
1zawarciem umowy, w szczegblnosci kontrolowanie prawidlowego wniesienia zabezpieczenia
naleZytego wykonania umowy itp.,

13. Przygotowywanie  procedur zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych
z pominigciem prawa zaméwien publicznych (wydatki do 130 tys. ztotych) oraz nadzorowanie
przebiegu procesu zaméwien,

14. Udzielanie pomocy pracownikom MWK OHP w zakresie stosowania ustawy
0 zamoéwieniach publicznych oraz wewnetrznych procedur zaméwien publicznych,

15. Biezaca aktualizacje informacji w zakresic zaméwien publicznych publikowanych
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz moduty Zaméwien Publicznych na stronie
internetowej MWK OHP.

§20

Radca Prawny

Radca Prawny realizuje i odpowiada za nast¢pujace zadania:
1. organizowanie i zapewnianie pomocy prawnej oraz udziat w rozstrzyganiu spraw o charakterze

prawnym,

2. wydawanie opinii prawnych o pismach i dokumentach sporzadzanych przez MWK OHP,

wykonywanie doradztwa prawnego w zakresie realizacji zadah MWK OHP,

4. realizowanie zastgpstwa prawnego i procesowego MWK OHP oraz wystepowanie przed
sadami powszechnymi, administracyjnymi oraz innymi organami orzekajacymi,

5. udzielanie pomocy prawnej w zakresie problematyki dotyczgcej zaméwiefi publicznych,

6. wspoltuczestniczenie w opracowywaniu tekstow umow i porozumien zawieranych przez MWK
OHP,

7. udzielanie pracownikom MWK OHP opinii, ekspertyz prawnych oraz informacji i wyjasnien
W przedmiocie stosowania przepiséw zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym i aktualnym
orzecznictwem sadowym,

W
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8. state monitorowanie zmian w przepisach prawa powszechnego i przedstawianie okresowych
informacji o zmianach przepiséw prawa maj acych wptyw na funkcjonowanie MWK OHP,

9. sygnalizowanie Komendantowi uchybien w dziatalnosci Komendy w zakresie przestrzegania
prawa oraz informowanie 0 skutkach tych uchybien.

§21
Stanowisko ds. Kontroli

Stanowisko ds. Kontroli realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1. opracowywanie rocznych planow kontroli wewngtrznych komorek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych MWK OHP oraz przedstawianie tych planéw do akceptacji
Komendantowi,

2. prowadzenie rejestru kontroli w komorkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych,

przeprowadzanie kontroli planowych 1 doraznych,

4. sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej oraz przygotowywanie wystapiefi pokontrolnych

i zalecen pokontrolnych majacych na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosct,

whioskowanie o tworzenie zespotow kontrolnych i udziat w tych zespotach,

organizowanie kontroli w trybie zwyktym i uproszczonym.

opracowywanie ocen i analiz przeprowadzonych kontroli,

wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej, prowadzenie dokumentacji kontroli

zewnetrznych, sporzadzanie planow realizacji zalecen pokontrolnych oraz nadzr nad ich

terminowg realizacja,

9. analizowanie informacji o wystgpowaniu nieprawidtowosci w funkcjonowaniu MWK OHP i
proponowanie rozwiazan,

10. prowadzenie rejestru  skarg 1 wnioskéw, prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski.

e
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§22
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje i odpowiada za nastepujace zadania w

zakresie ochrony danych osobowych:

1) zapewnia ustawowe standardy ochrony danych osobowych,

2) opracowuje i aktualizuje Polityke Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcje MWK
OHP

3) wystepuje do Administratora Danych Osobowych o nadanie upowaznien do
przetwarzania danych oraz prowadzi we wspolpracy z Administratorem Systemow
Informatycznych wykaz osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w MWK OHP,

4) planuje i organizuje szkolenia dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych,

5) identyfikuje ryzyka bezpieczenstwa danych osobowych oraz prowadzi okresowe
kontrole przestrzegania przepisow i procedur w zakresie ochrony danych osobowych w
komorkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych,



6) prowadzi kontrole dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania oraz ochrony danych
osobowych, a takze kontrole fizycznych zabezpieczefi pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe,

7) prowadzi systematyczng analiz¢ dokumentacji, obszaréw oraz zasad ochrony danych
osobowych,

8) opiniuje oraz konsultuje tworzone przez komérki organizacyjne i jednostki organizacyjne
dokumenty i procedury z punktu widzenia ich zgodno$ci z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje i odpowiada takze za zadania Pelnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz za nastgpujace zadania w zakresie spraw obronnych
1 zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw planowania obronnego oraz zarzadzania
kryzysowego, w tym ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Ochotniczych Hufcéw Pracy
W razie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny”,

2) opracowywanie dokumentéw decyzyjnych Komendanta w sprawach obronnych
1 zarzadzania kryzysowego,

3) koordynowanie organizacji i przygotowania komdrek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych  do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz wprowadzania stopni alarmowych lub
stanéw nadzwyczajnych,

4) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego dla Kierownictwa
1 pracownikdw  wyznaczonych do realizacji zadan obronnych i zarzgdzania
kryzysowego,

5) koordynowanie procesu przygotowania i prowadzenia szkolenia obronnego
w jednostkach organizacyjnych.

§23
Stanowisko ds. BHP i PPOZ

Stanowisko ds. BHP i PPOZ realizuje i odpowiada za nastepujace zadania:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezgce informowanie Komendanta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
przedstawianie Komendantowi rozwigzad majacych na celu usuniecie stwierdzonych
zagrozen,

3) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,

4) przeprowadzanie szkoleh w dziedzinie bhp i ppoz., szczegdlnie nowoprzyjetych
pracownikow,

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
niezbegdnej dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy,

6) sporzadzanie i przedktadanie Komendantowi, raz w roku, analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy we wszystkich jednostkach MWK OHP,



7) doradztwo w zakresie ochrony przeciwpozarowej wszystkich obiektow i lokali
uzytkowanych przez MWK OHP.

§24

Zespol Ksztalcenia i Wychowania

Zespot Ksztatcenia i Wychowania realizuje i odpowiada za nastgpujgce zadania:

10.
11.

12.

13.

14.
15.

organizacja szkolenia ogdlnego i zawodowego uczestnikow OSiW i HP,

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem, organizacjg i funkcjonowaniem OSiW i HP,
opracowywanie  oraz  realizacja  wojewodzkich  programéw  wychowawczych
i profilaktycznych dla uczestnikow OHP,

wspéltpraca z samorzadem terytorialnym, kuratorium o$wiaty, dyrekcjami szkét, sadami,
poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz innymi instytucjami i organizacjami
zaangazowanymi w ksztalcenie i wychowanie oraz zatrudnienie mlodziezy objetej
dziatalno$cia OHP,

organizacja dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej i kulturalno-o$wiatowej w HP i OSiW,

nadzor nad wspolpraca jednostek z pracodawcami w procesie praktycznego szkolenia
zawodowego uczestnikow,

prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej w zakresie zadan realizowanych przez
zespot.

nadzor nad realizacja pracy pedagogicznej i opiekunczo-wychowawczej w jednostkach
organizacyjnych,

opracowywanie gtownych kierunkéw dziatania MWK OHP w zakresie oferty programowej,
skierowanej do mtodziezy potrzebujacej pomocy,

nadzor nad wla$ciwg realizacja naboru w jednostkach opiekunczo-wychowawczych,
opracowywanie systemowych rozwigzan dotyczacych ksztatcenia i wychowania miodziezy
objetej dzialalno$cia OHP i przedktadanie proponowanych rozwigzan Wojewodzkiemu
Komendantowi OHP,

ustalanie z Zespotem Rozwoju Zawodowego potrzeb rynku w zakresie zawodow deficytowych
i nadwyzkowych w celu prowadzenia wtasciwych kierunkéw ksztalcenia

gospodarowanie §rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje przedsigwzig¢
lokalnych, wojewddzkich i ogdlnopolskich oraz ich monitoring i rozliczanie.

organizacja wsparcia psychologicznego na rzecz uczestnikow HP i OSiW.

opracowywania sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci OSiW i HP

§25

Zespol Rozwoju Zawodowego

. Zesp6t Rozwoju Zawodowego realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1) Opracowywanie projektéw dotyczacych doskonalenia form i metod udziatu MWK OHP
w zapobieganiu bezrobociu,



2) Opracowywanie koncepcji i nadzér nad realizacja w jednostkach organizacyjnych
dzialan dotyczgcych wdrazania i realizacji programéw rynku pracy wynikajacych
z glownych kierunkow dziatalnosci,

3) Przedstawianie instytucjom rynku pracy planéw i prognoz dziatalnosci,

4) Prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej i informacyjnej w zakresie zadan realizowanych
przez Zespot,

5) Opracowywanie analiz, sprawozdan i informacji z realizacji powierzonych zadan,

6) Prowadzenie dokumentacji z zakresu dziatalnosci CEiPM,

7) Opracowanie planéw i prognoz dzialalno$ci oraz koordynowanie dziatalnoéci CEiPM
poprzez gromadzenia informacji nt. dziatalno$ci CEiPM, w kontek$cie planowania i
sprawozdawczo$ci, analizy i oceny warto$ci wynikéw zaplanowanych i wykonanych
przez CEiPM, konsultacje z Dyrektorami CEiPM w zakresie realizacji zadan i
sprawozdan z zakresu dziatalno$ci na rzecz rynku pracy,

8) Udzial w opracowywaniu koncepcji i nadzér nad realizacja w jednostkach
organizacyjnych dziatan dotyczacych wdrazania i realizacji programéw rynku pracy
wynikajacych z glownych kierunkéw dziatalnosci,

9) Upowszechnianie w $rodowisku lokalnym programéw dotyczacych promociji
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji bezrobotnych,

10) Udziat w planowaniu biezagcym i perspektywicznym rozwoju rynku pracy
w wojewodztwie,

11) Opracowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych rynku pracy,

12) Prowadzenie kompleksowego wsparcia mlodych ludzi w procesie wehodzenia na rynek
pracy w ramach Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy, oferujacego przy
wsparciu nowoczesnych kanatéw komunikacyjnych pomoc osobom majacym problem z
odnalezieniem  si¢ w  systemie edukacji badz na rynku pracy.

2. Zesp6t Rozwoju Zawodowego realizuje i odpowiada za nastepujace zadania w zakresie

EURES:

1) obstuga zagranicznych ikrajowych ofert pracy,

2) koordynowanie i wspélpraca przy organizacji miedzynarodowych targéw pracy
1 Europejskich Dni Pracy,

3) informowanie o warunkach Zycia i pracy w krajach UE/EFTA na bazie informacji
z portalu EURES,

4) doradztwo indywidualne oraz grupowe w obszarach zwigzanych z poszukiwaniem
1 podejmowaniem pracy za granica oraz informacji dotyczacych odpowiedniego
przygotowania i kwestii bezpieczenstwa wyjazdow do pracy za granice,

5) udzial w szkoleniach europejskich oraz w szkoleniach krajowych,

6) uczestnictwo w planowaniu i raportowaniu dzialah z uwzglednieniem dziatan wlasnych
MWK OHP i podlegtych CEiPM,

7) realizowanie dzialan informacyjnych i promocyjnych,

8) korzystanie z narzedzi na portalu EURES KE oraz na krajowej stronie internetowej
EURES,

9) wspdlpraca z krajowymi partnerami EURES

ol



10) nawigzywanie wspolpracy z innymi podmiotami $wiadczacymi ustugi EURES, w tym z
doradcami EURES w innych krajach UE/EFTA, w celu wspolnej realizacji
przedsiewzigé (np. rekrutacyjnych) na rzecz odbiorcow,

11) odpowiedzialno$¢ za jako$é i poprawno$¢ merytoryczng dokumentacji wytworzone;
w zwigzku z realizacjg ustug EURES, w tym - zamieszczanych w bazie ofert pracy.

§26

Zespol Refundacji

Zespot Refundacji realizuje i odpowiada za nastgpujgce zadania:

1.
2.
3,

przygotowywanie umow zawieranych z pracodawcami w zakresie refundacji wynagrodzen,
prowadzenie rejestru umow i dokumentacji zwigzanej z refundacja,

wspOlpraca z pracodawcami w rozwigzywaniu problemOéw pojawiajacych  sig
w zwigzku z realizacjg refundacji,

wspolipraca z pracownikami odpowiedzialnymi za zatrudnianie i rozliczanie pracownikow
mtodocianych w MWK OHP,

opracowywanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
wspbtpraca z Zespotem Ksztalcenia i Wychowania w zakresie szkolenia ogélnego
i zawodowego, w tym zawieranych uméw przez mtodocianych z pracodawcami,

przygotowywanie 1 wydawanie pracodawcom za$wiadczen o udzielanie pomocy
de minimis.

§27

Zespot Programéw Migdzynarodowych

Zespot Programow Miedzynarodowych realizuje i odpowiada za nastgpujace zadania:

1.

Monitorowanie mozliwosci pozyskania, pozyskiwanie i zarzadzanie $rodkami finansowymi z
programéw europejskich i grantdw z funduszy publicznych, instytucji pozarzadowych, oraz
agencji dzialajgcych na rzecz mtodziezy na realizacjg zadan statutowych OHP,
Opracowywanie, realizacja i nadzor nad realizacjg projektow, w tym projektow europejskich
oraz systemowych i regionalnych.

. Scista wspétpraca z ZKiW oraz ZRZ w zakresie analizy potrzeb, opracowywania

i realizacji projektow dla uczestnikow OHP.

Wspbétpraca i nadzor nad realizacja projektow przez jednostki organizacyjne MWK OHP.
Wspbtpraca z ZKiW, Stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych, Glownym Ksiggowym, ZOF
i instytucjami wdrazajacymi w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow,
Organizacja, promocja i realizacja projektow z zakresu wymiany migdzynarodowej miodziezy
i kadry MWK OHP oraz wspélpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ migdzynarodows
wymiang mtodziezy i edukacjg europejska,

Organizowanie i realizacja przedsigwzig¢ migdzynarodowych oraz pobytu grup milodziezy
zagranicznej,



8. Organizowanie szkolefi i konsultacji dla Pracownikéw MWK OHP w zakresie pozyskiwania
srodkéw z funduszy unijnych oraz wdrazania projektéw,

9. Gospodarowanie $rodkami finansowymi i materialnymi przeznaczonymi na realizacjg
projektéw oraz ich monitoring i rozliczanie,

10. Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej w zakresie zadaf realizowanych przez
Zespol w porozumieniu z Zastepca Komendanta,

11. Opracowywanie, analiza i archiwizacja dokumentacji projektowej oraz sprawozda, zgodnie
z wymogami projektowymi i instrukcjg kancelaryjna.

§28
Zespél Obstugi Finansowej

1. Zespét Obstugi Finansowej podlega Gtéwnemu Ksiegowemu i jest kierowany przez Zastepce
Gléwnego Ksiggowego, ktéry realizuje i odpowiada za nastepujace zadania:
1) zastgpowanie Gtéwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci w biurze MWK OHP,
2) koordynowanie i organizowanie pracy zespohu,
3) prowadzenie, rozliczanie i systematyczna analiza wydatkéw budzetowych MWK OHP,
4) zapewnienie biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej MWK OHP,
5) sporzadzanie sprawozdan w systemie sprawozdawczym TREZOR,
6) wspotuczestniczenie w opracowaniu zasad planowania finansowego,
7) sporzadzanie zapotrzebowania na §rodki budzetowe w terminie wyznaczonym przez
Komende¢ Gtowng OHP,
8) sporzadzanie zestawient wymaganych przez Komende Gtéwna OHP,
9) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wydatkéw,
10) terminowe dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
11) dekretowanie dokument6éw finansowo-ksiegowych,
12) kontrolowanie zgodnoéci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym,
13) kontrolowanie kont rachunkowych w programie QNT.

2. Zesp6t Obstugi Finansowej realizuje i odpowiada za nastepujace zadania:

1) angazowanie zobowigzaf budzetowych do wysokoéci planu finansowego na podstawie
dokumentéw finansowych,

2) sprawdzanie dokumentéw  finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

3) sprawdzanie kompletnodci przedstawionych do zaewidencjonowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

4) wstepng kontrolg legalnosci dokumentéw dotyczacych wydatkowania budzetu

5) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6) rozliczanie magazyndéw na podstawie dokumentéw finansowo-ksiggowych
sprawdzonych pod wzglgdem formalno-rachunkowym

7) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie realizacji programéw i projektéw

europejskich,
N



8) obstuge finansowo-ksiegowa dokumentéw dotyczacych Funduszu Pracy pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

9) prowadzenie korespondencji z pracodawcami zewngtrznymi w sprawie pomocy de
minimis,

10) obstuge programu Delfin do refundacji wnioskow o wyplate wynagrodzen i sktadek dla
pracodawcéda.w w zwigzku z zatrudnieniem pracownikéw mtodocianych,

11) obstugg finansowo-ksiggows dokumentéw dotyczacych dochodow generowanych przez
jednostki podlegte MWK OHP pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

12) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe na podstawie danych z zespotow
merytorycznych,

13) dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych, m.in. stanu wydatkow  §rodkow
budzetowych,

14) przygotowywanie danych do zestawien stanu Srodkoéw finansowych dla Komendy
Gléwnej OHP z budzetoéw jakimi dysponuje Komenda Wojewddzka OHP,

15) obstuge przelewow i rachunkéw bankowych MWK OHP prowadzonych w Narodowym
Banku Polskim i Banku Gospodarstwa Krajowego,

16) obstuge system6éw: TREZOR, PPK, Pekao TFi,

17) obstuge programu QNT

18) obstugg programu PLATNIK i portalu sprawozdawczego GUS,

19) sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego

20) naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz pracownikow mlodocianych i innych
$wiadczeh zwiazanych ze stosunkiem pracy zgodnie z dokumentacja placows i
obowigzujacymi przepisami prawa,

21) przygotowywanie i wysytanie dokumentéw do instytucji publicznych wymaganych na
podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, m.in.: PIT-y, za§wiadczenia o
zatrudnieniu, sprawozdaf do Gtéa.wnego Urzedu Statystycznego dotyczace zatrudnienia
i wynagrodzen,

22) prowadzenie obstugi ptacowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kasy
Zapomogowo- Pozyczkowej, Pracowniczych Planéw Kapitatowych

23) archiwizacje dokumentéw ksiggowych, finansowych, placowych, projektowych w
sposob okreslony w instrukeji kancelaryjnej,

24) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w kursach, warsztatach, szkoleniach.

§29

Centra Edukacji i Pracy Mlodziezy

. Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy, sa ponad powiatowymi jednostkami organizacyjnymi
MWK OHP i realizuja zadania na terenie:
1) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Ciechanowie (CEiPM- C) na terenie miasta
Ciechanéw  oraz  powiatéw  ciechanowskiego, — miawskiego,  plonskiego
i przasnyskiego,



2) Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Siedlcach (CEiPM-S) na terenie miasta Siedlce
oraz powiatow siedleckiego, tosickiego, minskiego, garwolifiskiego, sokotowskiego
1 wegrowskiego,

3) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Radomiu (CEiPM-R) na terenie miasta Radom
oraz powiatow radomskiego, zwolefiskiego, kozienickiego, lipskiego, bialobrzeskiego,
grojeckiego, szydtowieckiego i przysuskiego,

4) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Ostrolgce (CEiPM-O) na terenie miasta
Ostrol¢ka oraz powiatéw ostroteckiego, ostrowskiego, wyszkowskiego, makowskiego,

5) Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Warszawie (CEiPM-W) na terenie miasta st.
Warszawy oraz powiatéw nowodworskiego, legionowskiego, wolominskiego,
otwockiego, piaseczynskiego, pruszkowskiego, grodziskiego i warszawskiego
zachodniego,

6) Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Plocku (CEiPM-P) na terenie miasta Ptock oraz
powiatéw plockiego, sierpeckiego, gostyninskiego i zyrardowskiego.

2. CEiPM kieruje Dyrektor CEiPM, ktéry okre$la w regulaminie organizacyjnym sposéb
funkcjonowania CEiPM oraz zakres zadaf poszczegdlnych stanowisk dziatajacych
w jednostce. Regulamin organizacyjny CEiPM podlega zatwierdzeniu przez Komendanta.
Schematy organizacyjne poszczegdlnych CEiPM stanowig zatgczniki do Regulaminu.

3. Dyrektora CEiPM zastgpuje w czasie nieobecnosci Pracownik wyznaczony przez Komendanta
MWK OHP.

4. CEiPM odpowiadaja za realizacje nastepujacych zadan:

1) badanie i diagnozowanie lokalnego rynku ustug edukacyjnych i rynku pracy,

2) wsparcie jednostek organizacyjnych zlokalizowanych na terenie swojego dzialania
w zakresie organizowania przez te jednostki ksztatcenia i zatrudnienia uczestnikéw OHP;

3) kierowanie mtodziezy do HP i OSiW w celu uzupelnienia wyksztatcenia i zdobycia
kwalifikacji zawodowych,

4) prowadzenie posrednictwa pracy dla osob poszukujacych pracy, w szczegdlnoéci dla
mlodziezy,

5) prowadzenia dla mtodziezy ustug informacji zawodowej przez:

a) poradnictwo indywidualne,

b) poradnictwo grupowe, w szczegdlnosci prowadzenia zajeé grupowych z zakresu
informacji zawodowej, przygotowania do wejscia na rynek pracy, umiejetnosci
poszukiwania pracy, samozatrudnienia,

¢) udzielania porad dotyczacych wyboru zawodu, kierunku ksztatcenia
i planowania kariery zawodowe;j,

d) tworzenie nowych narzgdzi i metod w poradnictwie zawodowym oraz ich
upowszechniania i promocji,

e) gromadzenie, aktualizowanic i udostgpnianie nowoczesnej, multimedialne;
informacji o zawodach, rynku pracy i mozliwosciach ksztatcenia,

6) przyjmowanie wnioskow pracodawcow o zawarcie umowy o refundacje kosztow
wynagrodzen wyplacanych miodocianym pracownikom, ich rejestracja oraz
przeprowadzenie oceny formalnej wniosku;

7) organizowanie krotkoterminowego zatrudnienia uczniéw i studentow,



o

8) prowadzenia dziatalno$ci promocyjnej i informacyjnej dotyczacej realizowanych zadan,

9) wspolpraca z urzedami pracy, placéwkami o§wiatowymi i instytucjami szkoleniowymi,
jednostkami administracji samorzadowej, partnerami spotecznymi i innymi instytucjami
i organizacjami dziatajacymi na rynku pracy,

10) nawigzywanie wspotpracy z pracodawcami i organizacjami zrzeszajacymi pracodawcow
w celu pozyskiwania ofert pracy dla uczestnikow i absolwentow OHP, miodziezy
bezrobotnej oraz ucznidow i studentow,

11)podejmowanie  inicjatyw  stluzacych  aktywizacji  spolecznej, = zawodowej
i ekonomicznej mlodziezy, a takze inicjowanie i realizowanie przedsigwzigc, ktorych
celem jest zatrudnienie oraz przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu
mtodziezy do 25 roku zycia, w szczego6lnosci uczestnikow OHP,

12) organizowanie i prowadzenie szkolen zawodowych,

13) inicjowanie i realizowanie projektow MWK OHP finansowanych ze srodkéw krajowych
i unijnych,

14) prowadzenie posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

§30
Osrodki Szkolenia i Wychowania

Oérodki Szkolenia i Wychowania sg jednostkami organizacyjnymi MWK OHP o charakterze

opiekuficzo-wychowawczym  zapewniajacymi miodziezy mozliwo$¢ ksztalcenia i

przygotowania zawodowego realizowanego w warsztatach szkoleniowych a takze u

pracodawcoéw i przedsigbiorcéw zewnetrznych oraz catodobows opieke wychowawczg

zgodnie z harmonogramem roku szkolnego i szkoleniowego.

OSiW kieruje Kierownik OSiW, ktéry okresla w regulaminie organizacyjnym szczegblowy

zakres zadan oraz zasady funkcjonowania warsztatow, internatu oraz zakresy zadanh kadry

wszystkich pionéw. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Komendanta

MWK OHP.

Schematy organizacyjne poszczegdlnych OSiW stanowig zataczniki do Regulaminu.

Kierownika OSiW w czasie nieobecno$ci zastepuje Kierownik Internatu, a w przypadku

jednoczesnej nieobecno$ci obydwu, biezaca pracg OSiW kieruje Kierownik Warsztatow. W

przypadku nieobecnosci Kierownika OSiW, Kierownika Internatu i Kierownika Warsztatow

osobe kierujgcg biezaca pracg OSiW wyznacza Komendant MWK OHP.

OSiW realizujg cele i zadania w zakresie edukacji, wychowania i profilaktyki miodziezy,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rekrutacji mtodziezy do Osrodka Szkolenia i Wychowania z terenu calego
wojewodztwa,

2) umozliwienie uczestnikom OHP uzupehienie wyksztalcenia ogdinego oraz zdobycie
kwalifikacji zawodowych przez wspétpracg ze szkotami,

3) realizacja programéw edukacyjnych i  profilaktycznych  oraz  projektow
wspoHinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej,

4) organizowanie imprez kulturalnych i sportowych oraz innych form spgdzania wolnego
czasu przez uczestnikow,



5) prowadzenie dzialan w zakresie informacji zawodowej i poradnictwa zawodowego oraz
przygotowanie uczestnikéw OHP jako przysztych pracownikoéw posiadajacych
umiejgtnosci spoleczne i zdolno$ci poruszania si¢ po rynku pracy przez zapewnianie
mlodziezy stalego dostgpu do ustug $wiadczonych przez CEiPM

6) wspoldziatanie z instytucjami $rodowiska lokalnego, placowkami opiekunczo-
wychowawczymi, orodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, sadami, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz rodzicami lub
opickunami  prawnymi  uczestnikbw = OHP w  procesic ~ wychowania
i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu,

7) uczestniczenie w organizowaniu ksztalcenia zawodowego we wspdlpracy z Zespotem
Rozwoju Zawodowego oraz Centréw Edukacji i Pracy Mtodziezy,

8) prowadzenie warsztatow szkoleniowych w celu ksztatcenia uczestnikéw OHP, bedacych
pracownikami mtodocianymi MWK OHP,

9) zabezpieczenie catodobowej opieki wychowawczej i socjalne;j,

10) stwarzanie warunkéw dla harmonijnego rozwoju psychofizycznego uczestnikow,

11) udzielanie pracodawcom niezbgdnej informacji nt. refundacji kosztéw szkolenia
mlodocianych pracownikow,

12) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw o prace w celu przygotowania
zawodowego z uczestnikami OHP,

13) gospodarowanie majatkiem, bgdacym w dyspozycji OSiW oraz przeciwdziatanie
powstawaniu szkdd,

14) prowadzenie magazynéw OSiW i zwigzanej z tym dokumentacji,

15) prowadzenie gospodarki w zakresie obstugi transportowej OSiW,

16) wykonywanie wymaganych przegladéw technicznych $rodkéw transportu, instalacji
i urzadzen oraz przegladéw budowlanych,

17) zapewnienie wlasciwej ochrony ppoz.,

18) realizacja zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem obiektu,

19) realizacja zadafh wynikajacych z zawartych uméw i innych obowiazkéw zwigzanych
Z utrzymaniem obiektow,

20) sporzadzanie plandéw i sprawozdan w zakresie dzialalno$ci OSiW oraz zglaszanie
do biura MWK OHP wszelkich nieprawidtowosci,

21) opracowywanie aktéw instrukeji, regulaminéw i wytycznych dotyczacych dziatalnosci
OSiW i przedstawienie ich do zatwierdzenia Komendantowi,

22) wydatkowanie przyznanych w zakresie swojej dziatalnosci érodkéw finansowych,
zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych oraz prowadzenie
obowigzujacej w tym zakresie dokumentacji,

23) wnioskowanie do Komendanta o $rodki na wydatki zwiazane z biezgcym
funkcjonowaniem OSiW,

24) terminowe przesytanie prawidlowo przygotowanych dokumentéw do siedziby MWK
OHP,

25) sporzadzanie, prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w
MWK OHP instrukcjami oraz przygotowywanie ww. dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego.

o



§31
Hufce Pracy

1. Hufce Pracy sa podstawowymi jednostkami organizacyjnymi MWK OHP o charakterze
opiekuficzo-wychowawczym  zapewniajgcymi milodziezy zagrozonej —wykluczeniem
spotecznym ustugi w zakresie wychowania i profilaktyki oraz edukaciji.

2. Schematy organizacyjne poszczegdlnych HP stanowig zataczniki do Regulaminu.

3. Hufce Pracy realizuja zadania w zakresie:

1) prowadzenia rekrutacji miodziezy do HP,

2) umozliwienia uczestnikom OHP uzupelnienia wyksztalcenia ogélnego oraz zdobycia
kwalifikacji zawodowych,

3) organizowania imprez kulturalnych, sportowych oraz innych form spgdzania czasu
wolnego przez uczestnikow OHP,

4) zapewnienia uczestnikom OHP opieki wychowawczej,

5) realizacji programow wychowawczych, profilaktycznych i edukacyjnych

6) wspoldziatania z instytucjami i organizacjami lokalnymi oraz rodzicami
i opiekunami prawnymi lub faktycznymi uczestnikéw OHP w procesie ksztatcenia i
wychowania oraz integracji spotecznej mtodziezy,

7) realizowania projektow systemowych, unijnych z zakresu wymiany 1 wspolpracy
miedzynarodowej skierowanych do mlodziezy,

8) prowadzenia poradnictwa i informacji zawodowej dla uczestnikow OHP przez
zapewnienie wspolpracy z CEiPM,

9) wspolpracy z zakladami pracy w celu uzyskania miejsc praktycznej nauki zawodu,

4. Hufcem Pracy kieruje Komendant Hufca, ktérego w czasie nieobecno$ci zastgpuje
wyznaczony przez niego Pracownik. Do obowigzkéw Komendanta Hufca nalezy w
szczegolnosci:

1) Sporzadzenie regulaminu HP i przedstawienie go do zatwierdzenia Komendantowi

MWK OHP,

2) Nadzor nad catoksztaltem funkcjonowania HP i kierowanie podlegtymi Pracownikami
oraz sciste przestrzegania przepisow prawnych, regulaminéw
i procedur,

3) Przeciwdzialanie powstawaniu przestgpstw, wypadkéw nadzwyczajnych, analizowanie
ich przyczyn oraz wydawanie wytycznych do prowadzenia pracy profilaktycznej w tym
zakresie,

4) Wspdtdziatanie ze srodowiskiem lokalnym, w tym administracjg, samorzadem, policjg,
sadownictwem i instytucjami zajmujacymi si¢ miodzieza w zakresie zadan
wymagajgcych takiego wspotdziatania,

5) Koordynacja ksztatcenia ogolnego i zawodowego uczestnikow, nadzor oraz sporzadzanie
odpowiednich dokumentow,

6) Wspolpraca z zaktadami pracy w zakresie zatrudnienia uczestnikéw w celu
przygotowania zawodowego i realizacji programéw przygotowania praktycznego oraz z
placéwkami o$wiatowymi w zakresie teoretycznego doksztatcania uczestnikow,



7) Inicjowanie, koordynacja i realizacja projektéw wymiany migdzynarodowej, projektow
systemowych i regionalnych wspéifinansowanych ze $rodkéw UE w ramach dziatan
statutowych OHP,

8) Koordynacja posiedzefi Rady Pedagogicznej i innych zespotéw oraz wprowadzanie w
zycie podjgtych uchwat i postanowien,

9) Wyznaczanie kierunkéw dziatania i wytycznych do planéw pracy, harmonograméw
zaj¢C, zatwierdzanie ich oraz nadzor nad ich realizacja,

10) Nadzdr nad prawidtowoscia prowadzenia oraz przechowywania dokumentacji,

11) Wspolpraca z Radg Miodziezy i przedstawicielami rodzicow, w zakresie realizacji zadan,

12) Opracowywanie sprawozdan z dziatalno§ci HP wedtug wytycznych Komendy Gléwne;
OHP i MWK OHP,

13) Nadzdr i gospodarowanie majatkiem OHP oraz przydziclonymi $rodkami finansowymi,

14) Sktadanie zaméwien na wyposazenie HP,

15) Prowadzenie nadzoru nad grafikami pracy, planowaniem i realizacja urlopéw
wypoczynkowych oraz ich zgodno$cig z przepisami Kodeksu Pracy.

§32
Przepisy koncowe

Sprawy nieuregulowane Regulaminem lub spory kompetencyjne dotyczace zakresu zadan
komérek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych rozstrzyga Komendant Mazowieckiej
Wojewbdzkiej Komendy Ochotniczych Hufcéw Pracy.
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Zatgcznik 29

SYMBOLIKA
Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych
MWK OHP
Lp. Komérka organizacyjna, zespél, stanowisko funkcyjne lub Symbol
stanowisko samodzielne literowy
1. Wojewodzki Komendant OHP WK
2. Zastgpca Wojewoddzkiego Komendanta OHP ZWK
3 Glowny Ksiggowy GK
4, Zespo6t Obstugi Finansowe;j ZOF
5. Zesp6t Administracji ZA
6. Zespot Refundacji ZR
7. Zespot Kadr ZK
8. ZespOt Ksztalcenia i Wychowania ZKW
9. Zesp6l Programéw Migdzynarodowych ZPM
10. | Zespdt Planowania i Sprawozdawczosci ZPS
11. | Zespdt Rozwoju Zawodowego ZRZ
12. | Radca Prawny RP
13. [ Inspektor Ochrony Danych/Petnomocnik ds. Obronnych i IOD
Informacji Niejawnych

14. Stanowisko ds. Zamowien Publicznych ZP
15. | Stanowisko ds. kontroli KwW
16. | Stanowisko ds. BHP i PPOZ BHP







Zatgcznik 30

Wykaz symboli jednostek organizacyjnych MWK OHP

CEiPM
Lp. Centra Edukacji i Pracy Mlodziezy Symbol
1. Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w CEiPM -C
Ciechanowie
2. Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w Siedlcach CEiPM - S
3. Centrum edukacji i Pracy Mtodziezy w Radomiu CEiPM -R
4, Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy Ostrotece CEiPM - O
5; Centrum Edukacji i Pracy Mlodziezy w CEiPM - W
Warszawie
6. Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Plocku CEiPM - P

Wykaz symboli jednostek organizacyjnych MWK OHP

OSiw
Lp. Osrodki Szkolenia i Wychowania Symbol
L. Osrodek Szkolenia i Wychowania w Jacigzku OSiW-]
2 Osrodek Szkolenia i Wychowania w Radomiu OSiW-R







Wykaz symboli jednostek organizacyjnych MWK OHP

Hufce Pracy
Lp. Hufce Pracy Symbol
1. HP 7-2 w Ostrofece HP 7-2
2. | HP 7-3 w Mtawie HP 7-3
3. HP 7-4 w Warszawie HP 7-4
4. HP 7-5 w Ciechanowie HP 7-5
5. HP 7-6 w Warszawie HP 7-6
6. HP 7-7 w Siedlcach HP 7-7
T HP 7-8 w Wyszkowie HP 7-8
8. HP 7-9 w Warszawie HP 7-9
9. | HP 7-11 w Ptocku HP 7-11
10. | HP 7-13 w Kozienicach HP 7-13
11. | HP 7-18 w Garwolinie HP 7-18
12. | HP 7-19 w Minsku Mazowieckim HP 7-19
13. | HP 7-22 w Zyrardowie HP 7-22
14. | HP 7-26 w Pruszkowie HP 7-26
15. | HP 7-28 w Warszawie HP 7-28
16. | HP 7-31 w Grodzisku Mazowieckim HP 7-31
17. | HP 7-32 w Warszawie HP 7-32
18. | HP 7-35 w Ptonsku HP 7-35
19. | HP 7-36 w Wolominie HP 7-36







