Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 86/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z dnia 29 wrze$nia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W BYDGOSZCZY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy;
2) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumiec¢ Gtdwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy;

3) Komorkach organizacyjnych OsSrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy;
4) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy;

5) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Bydgoszczy;

6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bydgoszczy;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy;

8) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy wprowadzony uchwatg Rady Miasta Bydgoszczy;

9) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 3. 1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Miasta Bydgoszczy, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, realizujgcqg zadania wtasne gminy i powiatu, zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej oraz inne zadania wynikajgce z rzgdowych programéw pomocy spotecznej, a takze z ustaw
i innych aktoéw prawnych.

2. Osrodek dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade, Prezydenta oraz Dyrektora, w szczegdlnosci Statutu i niniejszego
Regulaminu.

3. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

4. Siedzibg Osrodka oraz obszarem jego dziatania jest Miasto Bydgoszcz.

ROZDZIAL 11
ZASADY DZIALANIA | FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 4. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.



§ 5. 1. Osrodkiem kieruje Dyrektor bedacy zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Osrodka.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent, ktéry udziela mu stosownych petnomocnictw
i upowaznien.

3. Dyrektor sktada Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby
w zakresie realizowanych zadan.

4. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Osrodka. Status prawny pracownikdw Osrodka reguluje ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§ 6.03%rodek w swoich dziataniach kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli,
a takze zapewnia terminowe i rzetelne prowadzenie spraw.

§ 7. Pracownicy Osrodka, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkfadajg nad interesy wtasne i swojego Srodowiska,
sg bezstronni w wykonywaniu zadann i obowigzkdéw, szanujg prawo obywateli do informaciji,
zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnosci prowadzonych postepowan.

§ 8. 1. Osrodek zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych z odrebnych przepisow.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego
w Osrodku okreslonego odrebnym zarzadzeniem.

3. Zrédtem informacji o dziatalnosci O$rodka jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4. Osrodek przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 9.1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Prezydenta oraz Dyrektora.

2. Osrodek, gospodarujac srodkami publicznymi, zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny, dazgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM | PODZIAL KOMPETENCII

§ 10. 1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcéw Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego.
2. Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy s odpowiedzialni przed Dyrektorem
za prawidtowe wykonywanie swoich zadan.

3. Dyrektor zarzadza majgtkiem Osrodka oraz powierza Gtéwnemu Ksiegowemu prowadzenie
gospodarki finansowej.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okdlnych oraz polecen stuzbowych.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni wyznaczony Zastepca Dyrektora.

6. Zakres umocowania i kompetencji wykonywanych przez Zastepce Dyrektora w sytuacji,
o ktorej mowa w ust. 5, Dyrektor okresla w formie odrebnych upowaznien.

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje prace Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;

2) Zespdt Prawny;

3) Zespdt Kadr;

4) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym;



5)
6)
7)
8)
9)

Zespot Techniczno-Gospodarczy;

Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej- Rzecznik Prasowy;
Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej;
Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

§12.

nadzorowanie pracy podlegtych Komdrek organizacyjnych Osrodka;

koordynacja pracy Osrodka w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej;

reprezentowanie O$rodka na zewnatrz;

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Osrodka;

przyznawanie nagréd i wyrdznien;

nakfadanie kar porzadkowych.

1. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan, o ktérych mowa

w § 3 ust. 1 Regulaminu.
2. Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy okreslonych Komadrek organizacyjnych Osrodka wydajg decyzje,
o ktorych mowa w ust. 1, w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

§ 13. 1. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, wykonujg powierzone przez niego
zadania i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowg realizacje.
2. Zastepcy Dyrektora nadzorujg bezposrednio:

1)

Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych:
a) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 1;

b) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 2;

c) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 3;

d) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 4;

e) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 5;

f) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 6;

g) Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Pomocy Rodzinie:
a) Dziat Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

b) Dziat Wsparcia Rodziny,

c) Dziat Realizacji Swiadczen,

d) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Pieczy Zastepczej.

3. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i kompetencji Zastepcdéw Dyrektora nalezy:

1)

2)

6)

koordynacja dziatan, kontrola oraz zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania
zadan podlegtych Komérek organizacyjnych Osrodka;

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej w ramach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien;

nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu podporzagdkowanych Komérek organizacyjnych
Osrodka;

rozpoznawanie i przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny
i pieczy zastepczej;

opracowywanie projektéw rozwigzan w zakresie polityki spotecznej oraz sporzadzanie
okresowych  strategii i programow rozwigzywania problemdéw spotecznych, a takze
sprawowanie nadzoru i sporzgdzanie okresowych ocen ich realizacji;

inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Osrodka oraz pozyskiwania zewnetrznych S$rodkow
finansowych, zwtaszcza z Unii Europejskiej, na wykonywanie zadan Osrodka realizowanych
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9)

przez podlegte Komoérki organizacyjne Osrodka;

udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dziatania i w zakresie
wskazanym przez Dyrektora;

akceptowanie materiatéw kierowanych do organdéw nadzoru, instytucji i instancji
odwotawczych oraz opiniowanie projektéw rozwigzan wynikajgcych z zakresu nadzorowanej
dziatalnosci;

opracowywanie i przedstawianie programow wynikajacych z uregulowan ustawy
0 pomocy spotecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej;

10) zastepowanie Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci.

§ 14. 1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, wykonuje powierzone przez niego
zadania w zakresie gospodarki finansowej O$rodka i ponosi odpowiedzialno$é za ich realizacje na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

3. Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz sporzgdzania sprawozdawczosci budzetowej z
jego wykonania;

prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowosci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

nadzorowanie gospodarki sSrodkami budzetowymi Osrodka, przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych oraz zapewnienie wykonywania w tym zakresie kontroli zarzadczej;
dokonywanie kontrasygnaty os$wiadczen woli powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych;

nadzorowanie wydatkowania srodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej
i innych zrddet krajowych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi procedurami;
nadzorowanie organizacji i przebiegu prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

§ 15. Szczegbétowe obowigzki Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego okresla zakres czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§ 16. 1. W sktad Osrodka wchodzg i realizujg jego zadania nastepujgce Komoérki organizacyjne Osrodka
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1)
2)

B W

)
)
)

Ul

6)
7)
8)
9)

Dyrektor — SD;

Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i  Pozyskiwania  Funduszy
Zewnetrznych - ZDS;

Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej i Pomocy Rodzinie -ZDP;

Gtéwny Ksiegowy — GK;

Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 1 — DPS 1;

Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 2 — DPS 2;

Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 3 — DPS 3;

Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 4 — DPS 4;

Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 5 — DPS 5;

10) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr 6 — DPS 6;
11) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA;
12) Dziat Finansowo — Ksiegowy — DFK;

13) Dziat Rodzinnej Pieczy Zastepczej — DRPZ;

14) Dziat Wsparcia Rodziny — DWR;

15) Dziat Realizacji Swiadczerh — DRS;



16) Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — DPON;

17) Zespot Prawny — ZP;

18) Zespot Kadr — ZK;

19) Zespot Informatykow — ZI;

20) Zespot Techniczno — Gospodarczy — ZTG;

21) Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — ZPFZ;

22) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji Spotecznej — Rzecznik Prasowy — RP;

23) Samodzielne Stanowisko ds. BHP — BHP;

24) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej — P.POZ;

25) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego — AW,

26) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Pieczy Zastepczej — SR.
2. Na podstawie odrebnych uregulowan organizacyjno-prawnych Osrodek wykonuje obstuge
administracyjng, finansowo - ksiegowg i kadrowg Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz Rodzinnego Domu Dziecka przy ul. Charzykowskiej 18a
w Bydgoszczy.
3. W Osrodku, w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci
i obowigzkéw, moga by¢ tworzone jedno- i wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy.
4. Do realizacji okre$lonych zadan mogg by¢ powotywane komisje lub zespoty o charakterze
pomocniczym, wspierajgcym lub opiniodawczym.
5. Przy Osrodku, w ramach realizowanych programoéw rzgdowych i projektdw finansowanych
z funduszy europejskich, mogg dziataé osrodki wsparcia, w szczegdlnosci kluby i centra ustug.

§ 17. Dziatami kierujg kierownicy, a zespotami kierujg kierownicy lub koordynatorzy.

§ 18. Wewnetrzng strukture etatowg Komaérek organizacyjnych Osrodka oraz liczbe stanowisk okresla
Dyrektor w trybie odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 19. Do podstawowych zadan i obowigzkdw kierownikéw i koordynatoréw Komdrek organizacyjnych
Osrodka nalezy:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikdw,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegdlnosci poprzez:
a) okreslanie i state aktualizowanie zakresow czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikdw,
b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwtadnych dla zapewnienia prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan,
c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegdlnosci dokumentéow i pism oraz opracowan powstajgcych
w podlegtej komorce organizacyjnej,
d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikdw pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegdlnych pracownikow,
e) egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy,
f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw regulaminu pracy, przepisow
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych
obowigzujgcych przepiséw prawa,
g) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie zadan realizowanych przez Komérke
organizacyjng Osrodka;



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych ocen, analiz i biezgcej informacji
o realizacji zadan oraz potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej;

opracowywanie zatozen do projektu budzetu w zakresie merytorycznej wtasciwosci Komorki
organizacyjnej Osrodka oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacjg;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta oraz zarzadzen Dyrektora,
atakze opracowywanie innych materiatéw przedktadanych tym organom Ilub ich
przedstawicielom;

rozpatrywanie skarg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i ustalonymi zasadami;

udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski i zapytania;

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawa dotyczgcych wykonywania zadan;
podejmowanie dziatan zgodnie ze standardami kontroli zarzagdczej- zapewnienie realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

wdrazanie niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej struktury
organizacyjnej, w szczegdlnosci majacych wptyw na obstuge klientéw Osrodka;

10) wspotdziatanie, w ramach posiadanych kompetencji, z organami administracji rzgdowej

i samorzagdowej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej, instytucjami, organizacjami spotecznymi pozarzgdowymi,
kosciotem katolickim i innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej;

11) wspodtdziatanie z organami i jednostkami organizacyjnymi wtasciwymi w zakresie pomocy

spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej.

§ 20. Podczas wykonywania obowigzkow kierownicy i koordynatorzy Komdrek organizacyjnych
Osrodka ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rzetelne i terminowe wykonywanie polecen stuzbowych zwigzanych z realizacjg zadan;
dyscypline pracy;

prawidtowa realizacje budzetu w zakresie merytorycznej kompetencji;

sprawne, prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw prawa i aktéw prawnych
wydawanych przez Rade, Prezydenta oraz Dyrektora;

wiasciwe przygotowanie projektédw pism, opracowan i innych materiatdw dla Dyrektora,
Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego;

uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utratg i zniszczeniem.

§ 21. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy i koordynatorzy Komérek organizacyjnych
Osrodka uprawnieni sg do:

1)
2)
3)

4)

udziatu, na zasadach ustalonych przez Dyrektora, w czynnosciach naboru, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikdéw;

wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajagcych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych im zadan;

przekazywania okreslonej czesci swoich zadan podlegtym pracownikom w zakresie
nienaruszajgcym porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora zasad;

wystepowania do Dyrektora z wnioskami dyscyplinarnymi w stosunku do pracownikéw, ktérzy
nie dopetnili obowigzkéw stuzbowych.

§ 22. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw, koordynatoréw oraz innych pracownikéw
Osrodka do podpisywania korespondencji w prowadzonych przez nich sprawach.

ROZDZIAL VI



ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23. Do podstawowych zadan dziatéw pomocy srodowiskowej nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

ustalanie potrzeb osdb i rodzin bedgcych w trudnej sytuacji materialnej, objetych dziatalnoscia
Osrodka oraz udzielanie im pomocy w rozwigzywaniu trudnych probleméw zyciowych
spowodowanych miedzy innymi niepetnosprawnoscia, bezrobociem, patologiag spoteczng,
staroscig, chorobg;

sporzadzanie wywiaddw srodowiskowych zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi
ustawami;

opracowywanie bilansu potrzeb srodowiskowych oraz dokonywanie oceny ich zabezpieczenia;
udzielanie Swiadczen oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przewidzianym
ustawg o pomocy spotecznej oraz innymi ustawami;

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych, prowadzenie ewidencji list wyptat i innych rachunkéw dotyczacych
realizowanych swiadczen;

prowadzenie akt podopiecznych zawierajgcych petne dane o Swiadczeniach i udzielonej
pomocy;

wspotpraca z innymi jednostkami m.in. samorzgdowymi, rzadowymi, organizacjami
spotecznymi;

organizowanie rdoznorodnych akcji i dziatan okolicznosciowych na rzecz srodowiska lokalnego;

prowadzenie dziatan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy domowej, w tym uczestnictwo
w Grupach Diagnostyczno- Pomocowych, realizacja procedury Niebieskiej Karty.

§ 24. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1)

administrowanie i gospodarowanie budynkami Os$rodka oraz znajdujagcym si¢ w nim
majatkiem;

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamdwien publicznych, w tym
w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznej;

prowadzenie archiwum Os$rodka, w tym: przyjmowanie, opracowywanie, przechowywanie
i zabezpieczenie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej;

organizowanie prac dla oséb skazanych na wykonywanie prac spotecznie uzytecznych oraz
wspolpraca, w tym zakresie z organami sgdowymi i osrodkami kuratorskimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-biurowym i technicznym;
prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Osrodka oraz zapewnienie zastgpstw
w trakcie nieobecnosci stanowisk;

prowadzenie kancelarii ogélnej Osrodka, w szczegdlnosci organizowanie przeptywu przesylek,
dokumentdéw oraz korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej, kierowanie ich do komoérek
merytorycznych wg kompetencji;

10) obstuga organizacyjno- administracyjna Osrodka m.in. w zakresie prowadzenia kancelarii,

sekretariatu, zamawiania pieczeci, tablic urzedowych, biletéw komunikacji miejskiej;

11) prowadzenie rejestréw i zbiorow aktéw prawnych;

12) prowadzenie i koordynacja dziatan kontrolnych;

13) realizacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami;

14) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne od $wiadczen pomocy

spolecznej oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentaciji;

15) windykacja naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji oraz

postgpowania egzekucyjnego cywilnego;

16) sporzadzanie protokotéw odpisu wierzytelnosci Osrodka w zwiazku z przedawnieniem;



17) dokonywanie analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej;
18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o karcie Duzej Rodziny;
19) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych stosowania ulg w sptacie naleznosci,

wydanych na podstawie przepiséw ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie art. 96 ustawy o pomocy spotecznej

— zwrot wydatkdw poniesionych na §wiadczenia z pomocy spotecznej;

21) nadzér i koordynowanie prac Zespotu Informatykdw.

§ 25. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej budzetu Osrodka, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksicgowej w ukltadzie klasyfikacji
budzetowej wedlug kategorii zadan i wydatkéw budzetowych,

b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych przedtozonych
do zaptaty, kwalifikacje do zaptaty i przygotowanie polecen ksiggowania dowodow
ksiggowych,

c) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi za posrednictwem systemu bankowosci
internetowej oraz kasy OSrodka w przypadku wyplat i wptat gotéwkowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej $srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Oso6b Niepelnosprawnych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksicgowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

Osrodka;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczenr Socjalnych

Osrodka;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej realizowanych projektéw dotowanych ze srodkéw

zewngtrznych;

przygotowanie i opracowywanie projektu planu dochodédw i wydatkéw Osrodka

oraz wnioskdw w sprawach zmian w planie dochodéw i wydatkéw, we wspodlpracy

z Komérkami organizacyjnymi Osrodka;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej rachunku depozytéw, srodkéw na

inwestycje, wydatkéw strukturalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen, w szczegdlnosci sporzadzanie list ptac

oraz deklaracji ZUS i podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb

fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie zadan realizowanych przez

Osrodek, Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz Rodzinny Dom Dziecka;

11) obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) w zakresie zadan z pomocy spotecznej;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych przez

Dyrektora.

§ 26. Do podstawowych zadan Dziatu Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy:

1)

2)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkdéw i ocene predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej;

organizowanie szkolen dla kandydatdw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;



4) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekurczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolefn oraz opinii
dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placéwce
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

5) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;

6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng pieczy zastepczej,
w szczegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

7) organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy;

8) prowadzenie poradnictwa i konsultacji dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

9) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze  zastepczy,
w szczegblnosci w zakresie prawa rodzinnego;

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej;

11) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie i kwalifikowanie oséb zgtaszajgcych gotowos$é do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a
takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze
zastepcza oraz rodzicéw dzieci objetych tg pieczg;

12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji, dotyczgcych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

13) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

14) zgtaszanie do osrodkdw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng, w
celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

15) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowadzacy
rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdlnosci z powodow
zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku;

16) objecie rodzin zastepczych prowadzacych rodzinne domy dziecka opiekg koordynatora
rodzinnej pieczy zastepczej i realizacja zadan koordynatora wynikajgcych z ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

17) wprowadzanie danych z zakresu pieczy zastepczej do rejestru udostepnionego przez Ministra
wiasciwego do spraw rodziny.

§ 27. Do podstawowych zadan Dziatu Wsparcia Rodziny nalezy:

1) udzielanie konsultacji oraz poradnictwa psychologicznego i pedagogicznego;

2) udzielanie indywidualnego poradnictwa rodzinnego, w szczegdlnosci w zakresie opiekunczo-
wychowawczym i matzenskim;

3) podejmowanie dziatarn majgcych na celu podnoszenie kompetencji rodzicielskich;

4) wsparcie rodzin poprzez asystenture rodzinng;

5) organizowanie i prowadzenie dla oséb i rodzin spotkan grupowych z zakresu tematyki
rodzinnej;

6) prowadzenie dziatan o charakterze profilaktycznym dla dzieci i mtodziezy, w szczegdlnosci
w obszarze rozwoju umiejetnosci psychospotecznych;

7) organizowanie i realizowanie dziatan dla oséb dorostych, w szczegdlnosci w zakresie
wzmacniania umiejetnosci prospotecznych;

8) udzielanie informacji o dostepnych formach pomocy w zakresie przeciwdziatania przemocy
domowej;



9) udzielanie poradnictwa oraz wsparcia osobom i rodzinom zagrozonym lub doznajgcym
przemocy domowej;

10) wspdtpraca z innymi dziatami Osrodka w zakresie pomocy podopiecznym w obszarze
przeciwdziatania przemocy domowej;

11) udzielanie pracownikom Osrodka wsparcia i konsultacji w tematyce przeciwdziatania
przemocy domowej;

12) wspdtpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi i pozostatymi podmiotami
dziatajgcymi na rzecz dziecka i rodziny;

13) obstuga w zakresie organizacyjno- technicznym oraz sprawozdawczym Zespotu
Interdyscyplinarnego.

§ 28. Do podstawowych zadan Dziatu Realizacji Swiadczen nalezy:

1) prowadzenie procedury konkursowej na zadania z pomocy spotecznej dla organizacji
pozarzagdowych, sporzadzanie umow, koordynacja i rozliczanie z powierzonych zadan;

2) przygotowanie uméw na dozywianie dzieci w placdwkach oswiatowych;

3) prowadzenie procedury dotyczacej kierowania i umieszczania w domach pomocy spotecznej
na terenie miasta Bydgoszczy i poza nim, ustalanie odptatnosci za pobyt mieszkarica gminy w
domu pomocy spotecznej, ustalanie odptatnosci z osobami zobowigzanymi do partycypowania
w kosztach pobytu w domu pomocy spotecznej i zawieranie uméw cywilnoprawnych;

4) wprowadzanie danych z zakresu pieczy zastepczej do rejestru udostepnionego przez Ministra
wiasciwego do spraw rodziny;

5) kierowanie dzieci do placéwek opiekurczo-wychowawczych;

6) wspodtpraca przy dochodzeniu swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci pochodzacych
z terenu miasta Bydgoszczy przebywajgcych w pieczy zastepczej;

7) przyznawanie S$wiadczen dla rodzin zastepczych, rodzinnych domdéw dziecka,
usamodzielnianych wychowankdéw zaréwno z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, jak i z ustawy o pomocy spotecznej;

8) ustalanie odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

9) kierowanie i nadzor nad mieszkaniami chronionymi treningowymi przeznaczonymi
dla wychowankdw pieczy zastepczej;

10) przygotowywanie porozumien i dokumentacji w sprawie dzieci umieszczonych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych, rodzinach zastepczych, osrodku wsparcia dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnej intelektualnie;

11) rozliczanie wydatkéw na dzieci umieszczone w pieczy zastepczej oraz wydatkéw gminy na
mieszkarncdw domoéw pomocy spotecznej;

12) rozliczanie dochoddéw z tytutu zwrotu wydatkéw na dzieci w pieczy zastepczej oraz z tytutu
optat wnoszonych przez osoby zobowigzane do partycypowania w kosztach pobytu w domu
pomocy spoteczne;j.

§ 29. Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Osobom Niepetnosprawnym nalezy:
1) realizacja programoéw na rzecz oséb niepetnosprawnych miedzy innymi w zakresie:

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

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

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow,

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

e) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza — przewodnika,

f) udzielanie dofinansowania dla oséb niepetnosprawnych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej oraz dofinansowywanie oprocentowania kredytéw bankowych zacigganych
na kontynuowanie tej dziatalnosci,

g) zwrot pracodawcom kosztow wyposazenia nowych stanowisk pracy dla osdb
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niepetnosprawnych lub przystosowania istniejgcych miejsc  pracy dla o0séb
niepetnosprawnych,
h) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;j,

2) kontrola jednostek realizujgcych zadania rehabilitacji, finansowanych ze $rodkéw

Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.

§ 30. Do podstawowych zadan Zespotu Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad, konsultacji i wyjasnien

w sprawach dotyczgcych interpretacjii sposobu stosowania przepiséw prawa;

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktdw normatywnych, pod wzgledem

redakcyjnym oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa projektéw uchwat Rady,

zarzadzen Prezydenta oraz zarzgdzen Dyrektora;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw decyzji administracyjnych,

postanowien,, regulamindw, umoéw cywilnoprawnych, porozumien iinnych waznych

dokumentdéw objetych zakresem dziatalnosci Osrodka;

udziat z gtosem doradczym w pracach Komisji powotywanych przez Dyrektora;

uczestniczenie w naradach, rokowaniach i negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana

lub rozwigzanie stosunku prawnego o istotnym znaczeniu dla Osrodka;

udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie zadan wykonywanych przez
Osrodek,

b) uchybieniach w dziatalnosci Osrodka w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

przygotowywanie projektéw  petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie

ich rejestru;

prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych oraz repertoridow spraw sgdowych;

prowadzenie zbioréw podstawowych aktow prawnych regulujgcych dziatalno$¢ Osrodka (m.in.

statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania);

10) wykonywanie zastepstw prawnych i procesowych przed sgdami powszechnymi, sadami

administracyjnymi oraz innymi organami orzekajgcymi;

11) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

§ 31. Do podstawowych zadan Zespotu Kadr nalezy:

1)

N
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prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang,
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy oraz sporzadzanie dokumentéw w tym
zakresie;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umoéw cywilnoprawnych;

prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze Osrodka;

wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom;

biezgce prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéw;

wystawianie pracownikom legitymacji stuzbowych;

przygotowywanie dla pracownikdw skierowan na badania okresowe, kontrolne i wstepne;
zgtaszanie w programie Ptatnik do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
i zleceniobiorcow oraz cztonkéw ich rodzin, a takze wprowadzanie korekt
i wyrejestrowywanie;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, stazami oraz praktykami zawodowymi;
11) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych i jej

archiwizowanie.

§ 32. Do podstawowych zadan Zespotu Informatykdéw nalezy:
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5)

6)

administrowanie serwerami i siecig informatyczng LAN i WAN Os$rodka;

administrowanie aplikacjami;

administrowanie oraz biezgca aktualizacja danych na stronie internetowej Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na podstawie danych

otrzymywanych w formie zarzadzen, uchwal Ilub dokumentéw przetargowych

i konkursowych otrzymywanych w formie elektronicznej;

zarzadzanie infrastruktura, w tym:

a) instalacja nowych komputerdéw oraz urzadzen,

b) instalacja nowych aplikacji oraz administracja istniejacymi kontami uzytkownikéw,

c) czuwanie nad bezpieczenstwem sieci, kontrola antywirusowa;

wspieranie uzytkownikéw polegajace na:

a) obstudze systemdw operacyjnych, aplikacji biurowych i aplikacji specjalistycznych,

b) pomocy w wymianie materiatdw eksploatacyjnych;

dokonywanie serwisu i konserwacji urzadzen komputerowych, w tym:

a) wymiana uszkodzonych podzespotéw komputerowych,

b) reinstalacja systemu,

c) reinstalacja aplikacji,

d) ocenaiopis uszkodzen oraz przygotowanie urzadzen do napraw gwarancyjnych;

administrowanie Systemem Informatycznym (ASI), w tym:

a) zarzadzanie bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym zgodnie z wymogami prawa,

b) doskonalenie i rozwijanie metod zabezpieczania danych osobowych przed zagrozeniami
zwigzanymi z ich przetwarzaniem,

c) przydzielanie identyfikatorow uzytkownikom systemu informatycznego oraz zaznajamianie
ich z procedurami,

d) zapewnienie bezpieczenstwa wewnetrznego i zewngtrznego obiegu informac;i
w sieci i zabezpieczenie taczy zewnetrznych,

e) archiwizacja zbioréw danych oraz zabezpieczanie elektronicznych nosnikéw informacji
zawierajacych dane osobowe,

f) wykonywanie (minimum raz w miesigcu) kopii zapasowych danych osobowych
przechowywanych w systemie informatycznym O$rodka;

wspieranie organizacyjne, w tym:

a) proponowanie kierunkdw rozwoju infrastruktury informatycznej,

b) wdrozenie zasad bezpiecznego korzystania z infrastruktury informatyczne;j,

c) wdrazanie aplikacji w zakresie realizacji przepisdw ustawy o informatyzacji urzedu,

d) doradztwo w zakresie planowanych zakupéw i wyboru sprz¢tu, udziat w pracach komisji
przetargowej,

e) wypracowanie zasad postgpowania na wypadek awarii.

§ 33. Do podstawowych zadan Zespotu Techniczno - Gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie obstugi technicznej Osrodka;

zabezpieczenie i kontrola utrzymania czystosci, ochrony budynkéw Osrodka oraz biezacy
nadzor nad wiasciwym stanem technicznym infrastruktury, budynkéw oraz instalacji;
zamawianie i zakup odziezy ochronnej dla podlegtych pracownikow;

gospodarowanie taborem samochodowym oraz organizowanie transportu w ramach biezgcej
obstugi Osrodka;

prowadzenie obstugi w zakresie wymiany telefondw stacjonarnych, telefonéw komérkowych i
kart SIM oraz ich zakupu na potrzeby Osrodka;

obstuga biezgca i konserwacja centrali;

prowadzenie biezgcych remontéw i napraw.
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§ 34. Do podstawowych zadan Zespotu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy:

5)
6)
7)
8)

9)
10)

okreslenie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

tworzenie projektéw z zakresu pomocy spotecznej wspoétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych;

pozyskiwanie partneréw i wykonawcéw do realizacji projektéw oraz inicjowanie wspoétpracy
z organizacjami pozarzgdowymi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg oraz rozliczaniem wdrazanych projektow
i programow;

gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowania dokumentacji do instytucji
zarzadzajgcych;

utrzymywanie biezgcych kontaktéw z Wydziatami Urzedu Miasta Bydgoszczy w zakresie
zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych i rozliczaniem realizowanych projektow;
uczestniczenie w wypracowywaniu modeli, standardéw, programéw obejmujacych swym
zakresem dziatania zwigzane z szeroko pojetg pomoca spoteczng;

wspdtpraca z Komodrkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie zwigzanym z realizacjg
projektéw wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

wdrazanie zadan pokontrolnych i monitoring ich wdrazania;

wykonywanie innych czynnosci powierzonych z zewnatrz wynikajgcych z zadan Zespotu.

§ 35. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Komunikacji Spotecznej — Rzecznika
Prasowego nalezy:

1)

s

=
=

udzielanie biezgcej informacji mediom, przygotowywanie odpowiedzi i informacji prasowych,
komunikatéw, sprostowan oraz redagowanie tresci publikacji, dotyczacych biezgcych dziatan
Osrodka,

informowanie o dziataniach, inicjatywach i pomocy podejmowanej przez Osrodek na rzecz
spotecznosci lokalnej, przy wykorzystaniu srodkéw masowego przekazu i innych kanatow
komunikacyjnych,

zarzadzanie komunikacjg wewnetrzng i przeptywem informacji pomiedzy dziatami Osrodka,
reprezentowanie O$rodka w kontaktach zewnetrznych z przedstawicielami mediéw,
kreowanie i dbatos$¢ o wizerunek firmy w przestrzeni publicznej,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami majgca na celu poszukiwanie nowych rozwigzan
w zakresie pracy socjalnej,

tworzenie, realizowanie i promocja kampanii i programoéw spotecznych,

powadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych na gruncie systemu pomocowego,
prowadzenie strony firmowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz aktualizowanie
serwisu BIP w ramach zadan na stanowisku,

opracowywanie projektéw strategii i programow dotyczacych rozwigzywania problemow
spotecznych i zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz ocen i sprawozdan z ich realizacji.

§ 36. Do podstawowych zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy:

1)

2)

przeprowadzanie doraznej oraz biezgcej kontroli warunkdéw pracy, przestrzegania przepisow

i zasad bhp oraz przedstawianie Dyrektorowi Osrodka zalecen w tym zakresie wraz z kontrolg

ich realizacji;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, zagrozeniach

dotyczacych obiektow budowlanych, dokonywanie analiz stanu bezpieczenistwa i higieny

pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu

whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na
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choroby zawodowe, prowadzenie rejestru i dokumentacji w tym zakresie oraz kontrola
realizacji wnioskéw;

4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

5) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 37. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Przeciwpozarowe;j
nalezy:

1) przeprowadzanie doraznej oraz biezacej kontroli w zakresie przestrzegania
przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
przedstawianie Dyrektorowi Osrodka zalecen w tym zakresie wraz z kontrolg ich realizacji;

2) biezace informowanie pracodawcy o stanie bezpieczeristwa przeciwpozarowego w jednostce,
stwierdzonych zagrozeniach przeciwpozarowych, nadzér nad prawidtowym utrzymaniem
gasnic w sposdb gwarantujacy ich uzytkowanie, konserwacje oraz naprawy;

3) okresowo organizowanie prébnych ewakuacji;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wymienionych zadan.

§ 38. Do podstawowych zadarn Samodzielnego Stanowiska Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) wspdtpraca przy opracowaniu procedur audytu wewnetrznego obejmujgcych wszystkie
aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz monitorowanie ich skutecznosci;

2) wykonywanie prac audytowych w zgodnosci z miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors (IIA)
dla jednostek sektora finanséw publicznych;

3) prowadzenie zadan zapewniajgcych - dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

4) prowadzenie zadan doradczych - wspieranie Dyrektora w realizacji celéw i zadan;

5) informowanie Dyrektora o wystepujgcych trudnosciach w wykonywaniu powierzonych zadan
oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych usprawnienia wykonywanej pracy.

§ 39. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju Pieczy Zastepczej nalezy:
1) przedstawianie nowatorskich rozwigzan w zakresie wsparcia rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz odpowiednich procedur w tym zakresie;
2) organizowanie wolontariatu na potrzeby rodzin zastepczych oraz rodzinnych domoéw dziecka;
3) wspodtorganizowanie akcji, imprez i innych wydarzen majacych na celu promowanie i integracje
Srodowiska pieczy zastepczej;
4) pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw na wyzej wymienione cele.

ROZDZIAL VII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PEENOMOCNICTW
ORAZ WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH | POLECEN StUZBOWYCH

§ 40. Pracownikom Osrodka oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia
lub petnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig w przypadkach
okreslonych przepisami prawa wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosSci oraz koniecznosci
wystepowania w charakterze petnomocnika strony w postepowaniach sgdowych.

§ 41. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Zespdt Prawny.

14



§ 42. Dyrektor wydaje nastepujgce akty:

1) zarzadzenia - wydawane jako akty wewnetrzne, regulujgce okreslony zakres spraw lub
wyznaczajace zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Osrodkiem odnoszgce sie do
spraw wewnetrznych Osrodka;

2) pisma okdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Osrodku, zawierajgce reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do ogétu lub okreslonego kregu
adresatow w Osrodku;

3) polecenia stuzbowe- wydawane w konkretnie okresSlonych sprawach, skierowane
do podlegtych pracownikdw na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 43. 1. Zarzadzenia, o ktérych mowa w § 42 pkt 1 udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz w wewnetrznej sieci informatycznej.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 42 pkt 2, udostepnia sie w wewnetrznej sieci informatyczne;j.

3. W wewnetrznej sieci informatycznej mogg by¢é udostepniane inne dokumenty za zgodg Dyrektora.

ROZDZIAtL Vil
OBIEG DOKUMENTOW

§44. 1.Organizacje prac sekretariatu i kancelarii Osrodka, obieg korespondencji
i dokumentodw, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg Instrukcja Kancelaryjna, Instrukcja
Archiwalna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

2. Witasciwy obieg dowodow ksiegowych w Osrodku okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dowoddéw ksiegowych w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgcych funkcjonowania Osrodka,
Dyrektor ustali w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 46. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.

§ 47. Zmiany postanowien w niniejszym Regulaminie wymagajg formy pisemnej i takiego samego
trybu, jaki obowigzuje przy jego wprowadzaniu.
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