Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2018
Dyrekiora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
z dnia 4 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J
W BYDGOSZCZY

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy okresla

organizacjg i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bydgoszczy jest mowa o:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy;

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Bydgoszczy;

Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Bydgoszczy;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastgpce Dyrekiora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy;

Gléwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy;

Komérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumieé wyodrgbnione

w strukturze organizacyjnej Osrodka rejonowe oérodki Pomocy spotecznej oraz dzialy,

zespoly i samodzielne stanowiska pracy.



§ 3. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjna Miasta Bydgoszczy, dzialajaca w formie jednostki
budzetowej, realizujaca zadania wlasne gminy i powiatu, zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej oraz inne zadania wynikajgce z rzadowych programéw pomocy
spolecznej, a takze z ustaw i innych aktéw prawnych.

2. Osrodek dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw
prawnych wydawanych przez Radg, Prezydenta oraz Dyrektora, w szczegdlnosci Statutu
i niniejszego Regulaminu.

3. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

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

ROZDZIAL I
ZASADY DZIALANIA | FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§ 4. Funkcjonowanie Os$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
sluzbowego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci  sluzbowych 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
pelnomocnictw.

3. Dyrektor sklada Radzie coroczne sprawozdanie z dzialalno$ci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i pieczy
zaslgpczej oraz rehabilitacji spotecznej.

4. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Osrodka.

§ 6. Osrodek w swoich dzialaniach kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udzialu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i sluszny interes

obywateli, a takze zapewnia terminowe i rzetelne prowadzenie spraw.

§ 7. Pracownicy Osrodka, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkiadaja nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

sq bezstronni w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanuja prawo obywateli do informacji,
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zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych jawnosci prowadzonych postepowaii.

§ 8. 1. Osrodek zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwiazanej z jego
dzialalnoscia z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z odrgbnych przepiséw.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowiazujacego
w Oérodku, okreslonego odrgbnym zarzadzeniem.

3. Zrédlem informacji o dzialalnosci Osrodka 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 finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady, zarzadzeniach Prezydenta oraz Dyrektora.
2. Osrodek gospodarujac $rodkami publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposéb

celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM | PODZIAL KOMPETENC])I

§ 10. 1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcéw Dyrektora oraz Gléwnego
Ksiggowego.

2. Zastgpcy Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem
za prawidtowe wykonywanie swoich zadan.

3. Dyrektor zarzadza majatkiem Osrodka oraz powierza Giéwnemu Ksiggowemu prowadzenie

gospodarki finansowe;j.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki petni wyznaczony Zastgpca Dyrektora.

6. Zakres umocowania i kompetencji wykonywanych przez Zastgpce Dyrektora w syluaciji,

o ktérej mowa w ust. 5, Dyrektor okresla w formie odregbnego zarzadzenia.

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje pracg Zastepcéw Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
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8)

Dzial Organizacyjno-Administracyjny;

Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen;

Zespol Prawny;

Zespdl Kadr;

Zespdl! Informatykéw;

Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spolecznej;

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P. Poz.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

§12.

nadzorowanie pracy podleglych Komérek organizacyjnych Osrodka;

koordynacja pracy Osrodka w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;j,

wspierania rodziny i pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji spolecznej;

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Osrodka;

przyznawanie nagréd i wyrdznien;

nakladanie kar porzadkowych.

1.

Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan, o ktérych mowa

w § 3 ust. 1 Regulaminu.

2. Zasigpcy Dyrektora oraz kierownicy okreslonych Komérek organizacyjnych Osrodka

wydaja decyzje, o ktérych mowa w ust. 1, w ramach upowaznien udzielonych przez

Prezydenta lub Dyrektora.

§ 13. 1. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, wykonuja powierzone przez

niego zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowa realizacje.

2. Zastgpcy Dyrektora nadzoruja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy

Zewngtrznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g8)

Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Bartodzieje",
Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Blonie",
Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Fordon”,
Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Szwederowo",
Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Srédmiescie”,
Rejonowy Osérodek Pomocy Spolecznej ,Wyzyny",

Zespdl Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;



2) Zastgpca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej, Pomocy Rodzinie i Osobom

Niepelnosprawnym:

a) Dzial Rodzinnej Pieczy Zastgpczej,

b) Dzial Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej,

¢) Dzial Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalne;j,

d) Dzial Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

3. Do podstawowych zadai, obowigzkéw i kompetencji Zastgpcéw Dyrektora

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

koordynacja dzialan, kontrola oraz zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan podleglych Komdrek organizacyjnych Osrodka;

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny
i pieczy zastg¢pczej oraz rehabilitacji spolecznej w ramach udzielonych pelnomocnictw
i upowazniei;

nadzér nad prawidlowa realizacjag budzetu podporzadkowanych Komdrek
organizacyjnych Osrodka;

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

opracowywanie projektéw rozwigzain w zakresie polityki spotecznej oraz sporzadzanie
okresowych strategii i programéw rozwigzywania probleméw spolecznych, a takze
sprawowanie nadzoru i sporzadzanie okresowych ocen ich realizacji;

inicjowanie dzialai na rzecz rozwoju Osrodka oraz pozyskiwania zewnetrznych
srodkéw finansowych, zwlaszcza z Unii Europejskiej, na wykonywanie zadan Osrodka
realizowanych przez podlegle Komérki organizacyjne Osrodka;

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

akceptowanie materialéw kierowanych do organéw nadzoru, instytucji i instancji
odwolawczych oraz opiniowanie projektéw rozwiazan wynikajacych z zakresu
nadzorowanej dzialalnosci;

opracowywanie i przedstawianie programéw wynikajacych z uregulowan ustawy

0 pomocy spolecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastgpczej.

§ 14.1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, wykonuje powierzone przez

niego zadania w zakresie gospodarki finansowej Osrodka i ponosi  odpowiedzialnogé

za ich realizacj¢ na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.



2. Gléwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio pracg Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

3. Do podstawowych zadan, obowiazkéw i kompetencji Giéwnego Ksiegowego

w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

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

prowadzenie  gospodarki  finansowej i  ksiegowosci  budzetowej  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi Osrodka, przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych oraz zapewnienie wykonywania w tym zakresie kontroli
zarzadczej;

dokonywanie kontrasygnaty o$wiadczen woli powodujagcych powstanie zobowigzan
finansowych;

nadzorowanie wydatkowania srodkéw finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej
i innych Zrédel krajowych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujacymi
procedurami;

nadzorowanie organizacji i przebiegu prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem

inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

§ 15. Szczegdlowe obowiazki Zastepcéw Dyrektora i Gliéwnego Ksiegowego okresla zakres

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACY)NA

§ 16. 1. W skilad Osrodka wchodza i realizuja jego zadania nastepujgce Komérki organizacyjne

Osrodka, oznaczone odpowiednimi symbolami:

1)
2)

3)

4)

%3]

6)

Dyrektor — SD;

Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy
Zewngtrznych - ZDS;

Zastgpca Dyrektora ds. Pieczy Zastgpczej, Pomocy Rodzinie i Osobom
Niepelnosprawnym - ZDP;

Gléwny Ksiggowy — GK;

Rejonowy Osérodek Pomocy Spotecznej , Bartodzieje "= ROPS-Ba;

Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,, Blonie "- ROPS-BY;



7) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej , Fordon "~ ROPS-F;
8) Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej , Szwederowo " — ROPS-Szw:

9) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej , Srédmiescie " — ROPS-Sr;

10) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej , Wyzyny " — ROPS-W;

11) Dzial Organizacyjno — Administracyjny — DOA;

12) Dziat Finansowo — Ksiegowy — DFK;

13) Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen — DKW;

14) Dziat Rodzinnej Pieczy Zastgpczej — DRPZ;

15) Dziat Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej — DWR;

16) Dziat Realizacji Swiadczei i Pomocy Instytucjonalnej — DRS;

17) Dzial Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych — DRON;

18) Zespot Prawny — ZP;

19) Zespdt Kadr — ZK;

20) Zespot Informatykéw — ZI;

21) Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — ZPFZ;

22) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych - 10D;

23) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej - GS;

24) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P, Poz. — BHP.
2. Na podstawie odre¢bnych uregulowan organizacyjno-prawnych Osrodek wykonuje obsluge
administracyjng, finansowo - ksiegowa i kadrowa Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci 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 okreslonych zadai moga byé powolywane komisje lub zespoly o charakterze
pomocniczym, wspierajacym lub opiniodawczym.
5. Przy Osrodku, w ramach realizowanych programéw rzadowych i projekiéw finansowanych

z funduszy europejskich, moga dziala¢ osrodki wsparcia w tym zwlaszcza swietlice, kluby

i centra uslug.

§ 17. Rejonowymi osrodkami pomocy spotecznej i dziatami kieruja kierownicy, a zespolami

kieruja koordynatorzy.

§ 18. Wewnetrzng strukture etatowa Komérek organizacyjnych Osrodka oraz ilogé¢ stanowisk

okresla Dyrektor w trybie odrebnego zarzadzenia.



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

§ 19. Do podstawowych zadan i obowigzkéw kierownikéw Komérek organizacyjnych Osrodka

nalezy:

1)

3)

4)

5)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podlegltych pracownikéw,

w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegélnosci poprzez:

a) okreslanie i stale  aktualizowanie  zakreséw  czynno$ci,  uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw,

b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwladnych dla zapewnienia
prawidiowego wykonywania powierzonych zadai,

c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych
postgpowan, w szczegdlnosci dokumentéw i pism oraz opracowan powstajacych
w podleglej komdrce organizacyjnej,

d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikéw pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegolnych pracownikéw,

e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,

f) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych
obowiazujacych przepiséw prawa,

g) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w zakresie zadan realizowanych przez
Komérke organizacyjna Osrodka;

sporzadzanie opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych ocen, analiz i biezacej

informacji o realizacji zadan oraz potrzeb z zakresu pomocy spolecznej, wspierania

rodziny i pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji spolecznej;

opracowywanie zalozen do projektu budzetu w zakresie merytorycznej wilasciwosci

Komérki organizacyjnej Osrodka oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta oraz zarzadzen

Dyrektora, a takze opracowywanie innych materialéw przedkladanych tym organom

lub ich przedstawicielom;

rozpatrywanie skarg zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

i ustalonymi zasadami;

udzielanie odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;



7)

8)

9)

prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywania
zadan;

wdrazanie niezbgdnych usprawnien, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej struktury
organizacyjnej, w szczegélnosci majacych wplyw na obstuge klientéw Osrodka;
wspdldziatanie, w ramach posiadanych kompetencji, z organami administracji
rzadowej i samorzadowej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, instytucjami, organizacjami
spolecznymi pozarzadowymi, kosciolem katolickim i innymi kosciolami, zwiazkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi, w celu realizacji zadan pomocy spolecznej, wspierania

rodziny i pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji spoteczne;j;

10) wspdldzialanie z organami i jednostkami organizacyjnymi wlasciwymi w zakresie

pomocy spolecznej, wspierania rodziny i pieczy zastgpczej oraz rehabilitacji

spoteczne;j.

§ 20. Podczas wykonywania obowiazkéw kierownicy Komdrek organizacyjnych Osrodka

ponoszg odpowiedzialnosé za:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

rzetelne i terminowe wykonywanie polecen stuzbowych zwiazanych z realizacja zadan;
dyscypling pracy;

prawidtowa realizacjg budzetu w zakresie merytorycznej kompetenciji;

sprawne, prawidlowe wykonywanie zadai wynikajacych z przepiséw prawa i aktéw
prawnych wydawanych przez Radg, Prezydenta oraz Dyrektora;

wlasciwe  przygotowanie projektéw pism, opracowan i innych materialéw
dla Dyrektora, Zastgpcéw Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego;

uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz

zabezpieczenie go przed utratg i zniszczeniem.

§ 21. Podczas wykonywania obowigzkéw kierownicy Komérek organizacyjnych Osrodka

uprawnieni sg do:

1)

udziatu, na zasadach ustalonych przez Dyrektora, w czynnosciach naboru, zwalniania,

awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw:

2) wydawania  podleglym  pracownikom  polecen stuzbowych  zmierzajacych

do zapewnienia wykonania wyznaczonych im zadai;

3) przekazywania okreslonej czeici swoich zadan podleglym pracownikom w zakresie

nie naruszajacym porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora zasad;



4) wystgpowania do Dyrektora z wnioskami  dyscyplinarnymi  w  stosunku

do pracownikéw, ktérzy nie dopelnili obowiazkéw stuzbowych.

§ 22. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw, koordynatoréw oraz innych pracownikéw

do podpisywania korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23. Do podstawowych zadan rejonowych osrodkéw pomocy spolecznej nalezy:

1)

2)
3)

5)

6)

7)

9)

ustalanie potrzeb oséb i rodzin bedacych w trudnej sytuacji materialnej, objgtych
dziatalnoscia Osrodka oraz udzielanie im pomocy w rozwiazywaniu trudnych
problemoéw zyciowych spowodowanych bezrobociem, patologia spoleczng, staroscia,
chorobg lub zaburzeniami psychicznymi;

sporzadzanie wywiadéw $rodowiskowych oraz wywiadéw alimentacyjnych;
opracowywanie bilansu potrzeb $rodowiskowych oraz dokonywanie oceny
ich zabezpieczenia;

udzielanie swiadczen w zakresie przewidzianym ustawg o pomocy spolecznej;
udzielanie spokrewnionym i nie spokrewnionym rodzinom zastgpczym pomocy
pienigznej na czgséciowe pokrycie kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych
w rodzinach zastgpczych;

udzielanie osobom po uzyskaniu pelnoletniosci  opuszczajgcym  rodzing
zastgpcza, pomocy na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki oraz pomocy
na zagospodarowanie;

zobowigzywanie rodzicéw do ponoszenia odptatnosci, a takze odstgpowanie
od ustalenia odplatnosci od rodzicéw, kiérych dzieci pozostaja w rodzinach
zaslgpczych;

pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajacych rodziny zastgpcze;
wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej i prowadzenie

stosownej ewidencji sporzadzonych decyzji;

10) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji

administracyjnych, prowadzenie ewidencji list wyptat i innych rachunkéw dotyczacych

realizowanych $wiadczen pomocy spolecznej;

11) prowadzenie akt podopiecznych zawierajacych pelne dane o swiadczeniach
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i udzielonej pomocy;

12) analiza zasadnosci wnoszonych odwolai od decyzji administracyjnych i wspélpraca
z organami Il instancji w tym zakresie;

13) wspdldziatanie  z  instytucjami  samorzadowymi, rzadowymi i organizacjami
spolecznymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej w celu
rozwigzywania lub fagodzenia probleméw s$rodowisk objetych pomoca oraz
organizowaniu réznorodnych akcji i dzialan okolicznosciowych na rzecz srodowiska
lokalnego;

14) organizowanie srodowiska lokalnego w ramach srodowiskowej pracy socjalnej
prowadzonej na terenie dzialania rejonowych osrodkéw pomocy spolecznej;

15) rozwijanie nowych form pomocy i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

§ 24. Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjnej i gospodarowanie budynkami oraz majatkiem

Osrodka, w tym:

a) prowadzenie obstugi techniczne;j,

b) zawieranie uméw najmu i prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem
lokali i pomieszczen,

c) rozliczanie oplat czynszowych oraz obcigzen za media,

d) zabezpieczenie oraz nadzér nad utrzymaniem budynkéw Osrodka w nalezytej
czystosci,

e) dbalos¢ o wihasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji sanitarnych
i grzewczych,

) zapewnienie ochrony obiektéw i obstugi systemu wizyjnego,

g) planowanie, przygotowanie i prowadzenie biezacych remontéw i konserwacii
obiektéw,

h) planowanie, przygotowanie i prowadzenie biezacych remontéw i konserwacji
urzadzen, instalacji sanitarnych i grzewczych, wodociagowych i elektrycznych,

i) prowadzenie biezacej konserwacji urzadzen i instalacji p. poz. oraz
przeciwwlamaniowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem materialowo-technicznym
Osrodka, w tym zaopatrzeniem Osrodka w wyposazenie, urzadzenia, artykuly biurowe
i inne materialy;

3) prowadzenie dokumentacji zakupéw materiatéw i wyposazenia;

4) realizacja biezacych zakupéw;



5) planowanie i zlecanie konserwacji, napraw sprzetu i urzadzen technicznych;

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia Os$rodka oraz
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;

7) sporzadzanie dokumentéw przekazywania sprzgtu i materiatéw dla poszczegdlnych
stanowisk i Komérek organizacyjnych Osrodka;

8) zamawianie i ewidencja pieczeci stuzbowych pracownikéw Osrodka oraz pieczeci
urzedowych Osrodka;

9) zamawianie tablic urzedowych Osrodka;

10) nadawanie ogloszen w prasie;

11) prowadzenie ewidencji przydziatu biletéw komunikacji miejskiej dla celéw
sluzbowych;

12) prowadzenie prenumeraty wydawnictw fachowych i prasy;

13) prowadzenie sekretariatu Osrodka;

14) prowadzenie kancelarii ogélnej Osrodka, a w szczegélnosci organizowanie przeplywu
przesylek i korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej Osrodka;

15) prowadzenie rejestréw i zbioréw aktéw prawnych ustanowionych przez Rade
i Prezydenta oraz rejestréw i zbioréw wewngtrznych aktéw prawnych ustanowionych
przez Dyrektora;

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

17) prowadzenie archiwum  Osrodka, w tym przyjmowanie, opracowywanie,
przechowywanie materiatléw archiwalnych oraz prowadzenie ich ewidencji;

18) gospodarowanie taborem samochodowym, organizowanie transportu w ramach
biezacej obstugi Osrodka;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych;

20)wspdlpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP i P.Poz. w zakresie spraw
zwiazanych z  bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym;

21) organizowanie frontu prac dla oséb skazanych na wykonywanie prac spolecznie
uzytecznych oraz wspélpraca w tym zakresie z organami sadowymi i osrodkami
kuratorskimi;

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

23) prowadzenie kuchni i stotéwki dla podopiecznych Osrodka oraz wydawanie goracych
positkéw zgodnie z decyzjami;

24) obstuga techniczna szkolen, konferencji oraz spotkan organizowanych przez Dyrektora.



§ 25. Do podstawowych zadaii Dzialu Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej budzetu Osrodka, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej w ukladzie klasyfikacji
budzetowej wedtug kategorii zadan i wydatkéw budzetowych,

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

c) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi za posrednictwem systemu
bankowosci internetowej oraz kasy Osrodka w przypadku wyplat i wplat
gotéwkowych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej srodkéw  Panstwowego  Funduszu

Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-

Pozyczkowej Osrodka;

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych Osrodka;

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowe]j realizowanych projektéw dotowanych

ze srodkéw zewnetrznych;

przygotowanie i opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw Osrodka

oraz wnioskéw w sprawach zmian w planie dochodéw i wydatkéw, we wspélpracy

z Komdrkami organizacyjnymi Osrodka;

rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej rachunku depozytéw,

srodkéw na inwestycje, wydatkéw strukturalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen, w szczegdblnosci sporzadzanie

list plac oraz deklaracji ZUS i podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek

dochodowy od o0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne

oraz Fundusz Pracy;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie zadan realizowanych

przez Osrodek, Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Rodzinny Dom

Dziecka;

11) obstluga Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS) w zakresie zadan z pomocy

spotecznej;



12) wykonywanie innych zadai wynikajacych z przepiséw prawa oraz zadan zleconych

przez Dyrektora.

§ 26. Do podstawowych zadan Dzialu Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen nalezy:

1) prowadzenie i koordynacja dzialan kontrolnych Osrodka, w tym:

3)

4)

a)
b)

)

d)

e)

h)

opracowywanie planéw i sprawozdai z kontroli,

koordynowanie kontroli kompleksowych,

podejmowanie dzialan zapewniajacych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych
w wystapieniach organdw kontrolnych,

przeprowadzanie kontroli Komérek organizacyjnych Osrodka oraz podmiotéw nie
zaliczonych do sektora finanséw publicznych w zakresie zawartych umoéw
i porozumien,

przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw europejskich wykonywanych przez
wlasciwe komérki organizacyjne,

prowadzenie pelnej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli oraz sprawdzanie
wykonania zalecen pokontrolnych,

wspolpraca z  organami  kontroli  zewngtrznej, podejmowanie  dziatan
zapewniajacych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych
organow,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz nadzér

nad realizacja wnioskéw i zalecen pokontrolnych;

nadzér nad realizacja spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, w tym:

a)

b)

c)

d)

koordynowanie oraz analiza spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg
i wnioskow,

rozpatrywanie w trybie skargowym spraw zleconych przez Dyrektora,

kontrola terminowosci i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw przez Komdrki
organizacyjne Osrodka i jednostki organizacyjne nadzorowane przez Osrodek,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw;

kontrola wydawanych decyzji administracyjnych, szczegélnie pod katem wnoszonych

odwolan, zazalen, skarg i wnioskéw;

monitorowanie zadan realizowanych przez poszczegélne Komorki organizacyjne
Osrodka;

naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne od swiadczen

pomocy spolecznej oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji;



6)

7)

8)

9)

windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji oraz
postgpowania egzekucyjnego cywilnego;

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego, sadowego i w administracji w zakresie
zwrolu $wiadczen z pomocy spolecznej oraz postgpowan egzekucyjnych w celu
dochodzenia swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy
zastepczej;

wspdldziatanie z instytucjami oraz podmiotami realizujacymi zadania objete
windykacja, egzekucja i ubezpieczeniem;

przekazywanie oraz aktualizowanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji
dotyczacych  zaleglosci w uiszczaniu oplat rodzicéw biologicznych dzieci

przebywajacych w pieczy zastgpczej;

10) sporzadzanie protokoléw odpisu wierzytelnosci Osrodka w zwiazku z przedawnieniem;

11) dokonywanie analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej;

12) prowadzenie i kierowanie dzialaniami audytowymi Osrodka.

§ 27. Do podstawowych zadai Dzialu Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastgpczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
kwalifikowanie oséb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spelnianiu warunkéw
i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej;

organizowanie szkolef dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkoleri dla kandydatéw do pelnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuiiczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukoniczenia tych
szkoleri oraz opinii dotyczacej predyspozycji do pelnienia funkcji - dyrektora
i wychowawcy w placéwce opiekuiiczo-wychowawczej typu rodzinnego;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkoler
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby;
Zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpczy,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka

pomocy wolontariuszy;



8) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z  jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi;

9) prowadzenie poradnictwa i konsultacji dla oséb sprawujacych rodzinng piecz¢
zastgpcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng - piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego;

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zaslepczej;

12) prowadzenie  dzialalnos$ci  diagnostyczno-konsultacyjnej,  ktérej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie oséb zglaszajacych gotowosé do pelnienia
funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne oséb sprawujacych rodzinng piecze zastgpcza oraz rodzicéw dzieci
objetych tg pieczg;

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji,
dotyczacych kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

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

15) zglaszanie do osrodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

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

17) objecie rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka opieka
koordynatora rodzinnej pieczy zast¢pczej i realizacja zadan koordynatora wynikajacych

z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

§ 28. Do podstawowych zadan Dzialu Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej nalezy:

1) udzielanie konsultacji i poradnictwa specjalistycznego, w tym:

a) pedagogicznego,



2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

b) psychologicznego,

c) prawnego;

organizowanie asysty rodzinnej;

prowadzenie pracy z rodzinami przeiywajacymi trudnosci w wypelnianiu funkgji
opiekuiczo-wychowawczej, poprzez:

a) analizg sytuacji rodziny i srodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,
b) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,

¢) rozwijanie umiej¢tnosci opiekuiiczo - wychowawczych rodziny,

d) podniesienie swiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

e) pomoc w integracji rodziny,

f)  przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny,

g) dazenie do reintegracji rodziny;

organizowanie i prowadzenie dla oséb / rodzin grup wsparcia, grup samopomocowych;
organizowanie dla rodzin spotkan i warsztatéw;

podejmowanie dziatan wobec o0s6b i rodzin dotknietych przemoca;

obstuga dziatalnosci Zespolu Interdyscyplinarnego oraz wspélpraca z nim w ramach
kompetencji merytorycznej;

wspélpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie

w dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny.

§ 29. Do podstawowych zadai Dzialu Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie procedury konkursowej na zadania z pomocy spolecznej dla organizacji
pozarzadowych;

rozliczanie zadan zleconych organizacjom pozarzadowym;

koordynacja i rozliczanie ustug pogrzebowych;

przygotowywanie uméw na dozywianie dzieci w placéwkach oswiatowych;
prowadzenie procedury dotyczacej kierowania i umieszczania w domach pomocy
spolecznej na terenie miasta Bydgoszczy i poza nim;

ustalanie odplatnosci za pobyt mieszkarica gminy w domu pomocy spolecznej;
ustalanie odplatnosci z osobami zobowiazanymi do partycypowania w kosztach pobytu
w domu pomocy spolecznej i zawieranie uméw cywilnoprawnych;

nadzor nad mieszkaniami chronionymi;

przygotowywanie porozumieri i dokumentacji w sprawie dzieci umieszczonych

w  placéwkach opiekurczo-wychowawczych, rodzinach zastgpczych, osrodkach
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wsparcia;

10) nadzér merytoryczny nad rozliczaniem wydatkéw z tytulu odplatnosci rodzicéw
biologicznych za dzieci umieszczone w pieczy zastgpczej, z tytulu odplatnosci
za domy pomocy spolecznej;

11) zapewnienie miejsc w placéwkach opiekunczo-wychowawczych catodobowej opieki
lub  mieszkaniach chronionych; kierowanie dzieci do placéwek opiekunczo-
wychowawczych;

12) dochodzenie swiadczen alimentacyjnych na rzecz dzieci przebywajacych w rodzinach
zastgpczych na terenie innych powiatéw, w rodzinach zastgpczych zawodowych,
rodzinnych domach dziecka lub placéwkach opiekuiczo-wychowawczych;

13) dowozenie dzieci do placéwek opiekunczo-wychowawczych w trybie interwencyjnym;

14) pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb opuszczajacych placéwki opiekunczo-
wychowawcze, schroniska dla nieletnich, osrodki szkolno-wychowawcze, zaklady
poprawcze;

15) przyznawanie $wiadczen dla zawodowych rodzin zastgpczych, rodzinnych
domow dziecka usamodzielnianych wychowankéw rodzinnej pieczy zastepczej,
placéwek opiekuiiczo-wychowawczych, schronisk dla nieletnich, osrodkéw szkolno-
wychowawczych, zakladéw poprawczych, doméw pomocy spotecznej;

16) przyznawanie dodatku wychowawczego dla rodzin zastepczych;

17) przyznawanie $wiadczenia dobry start;

18) ustalanie mozliwosci pokrywania kosztéw pobytu - ponoszenia odplatnoéci dzieci
w placéwkach opiekunczo - wychowawczych, zawodowych rodzinach zastepczych,
rodzinnych domach dziecka przez rodzicéw biologicznych;

19) oplacanie skladek na ubezpieczenia zdrowotne dzieci w placéwkach opiekunczo -
wychowawczych i w domu pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnej intelektualnie;

20) udziat w zespotach ds. oceny okresowej pobytu dzieci w placéwkach opiekunczo -
wychowawczych na terenie miasta Bydgoszczy;

21) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dzialu oraz ocena stanu
i efektywnosci udzielonej pomocy spolecznej;

22) przygotowywanie materiatéw, opracowan z zakresu pracy dzialu;

23) analizowanie i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenie pomocy
spolecznej z zakresu dziatu;

24) sporzadzanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zakresu pracy dzialu

i prowadzenie stosownej dokumentacji;



25) rejestr zwrotu kosztéw pobytu oséb w domach pomocy spolecznej od oséb
zobowigzanych, z ktérymi zostaly podpisane umowy cywilnoprawne;

26) rejestr zwrotu kosztéw na utrzymanie oséb z innych gmin/powiatéw, przebywajacych
w osrodkach wsparcia, rodzinach zastgpczych oraz placéwkach opiekunczo-

wychowawczych na terenie miasta Bydgoszczy.

§ 30. Do podstawowych zadai Dziatu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) wspdlpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz os6b niepelnosprawnych;

2) realizacja programéw na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji
spolecznej i zawodowej oraz przestrzegania praw os6b niepetnosprawnych;

3) dofinansowanie migdzy innymi w zakresie:

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

b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepetnosprawnych,

) zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych,

e) uslug ttumacza jezyka migowego lub tlumacza - przewodnika;

4) udzielanie dofinansowania dla oséb niepelnosprawnych na rozpoczecie dzialalnosci
gospodarczej oraz  dofinansowywanie oprocentowania kredytéw  bankowych
zacigganych na kontynuowanie tej dziatalnosci;

5) zwrot pracodawcom kosztéw wyposazenia nowych stanowisk pracy dla oséb
niepelnosprawnych  lub  przystosowania istniejacych miejsc pracy dla oséb
niepetnosprawnych;

6) dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowej;

7) kontrola jednostek realizujacych zadania rehabilitacj, finansowanych ze $rodkéw

Painstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.

§ 31. Do podstawowych zadan Zespolu Prawnego nalezy:
1) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad, konsultacji i  wyjasnien

w sprawach dotyczacych interpretagji i sposobu stosowania przepiséw prawa;



3)

4)
5)
6)

8)

9)

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw normatywnych, pod

wzgledem redakcyjnym oraz zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa projektéw

uchwal Rady, zarzadzen Prezydenta oraz zarzadzein Dyrektora;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw decyzji administracyjnych,

postanowien, regulaminéw, umoéw cywilnoprawnych, porozumien iinnych waznych

dokumentéw objetych zakresem dziatalnosci Osrodka;

udzielanie porad prawnych osobom korzystajacym z pomocy spolecznej;

udziat z glosem doradczym w pracach Komisji powolywanych przez Dyrektora;

uczestniczenie w naradach, rokowaniach i negocjacjach, ktérych celem jest

nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego o istothnym znaczeniu dla

Osrodka;

udzielanie informacji o:

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

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

przygolowywanie projektéw pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie

ich rejestru;

prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych oraz repertoriéw spraw sadowych;

10) prowadzenie zbioréw podstawowych aktéw prawnych regulujacych dzialalnosé

Osrodka (m.in. statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin

wynagradzania);

11) wykonywanie zastepstw prawnych i procesowych przed sadami powszechnymi, sadami

administracyjnymi oraz innymi organami orzekajacymi;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

§ 32. Do podstawowych zadan Zespolu Kadr nalezy:

1)

analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan
Osrodka, wymagan na danym stanowisku pracy;

organizowanie naboru pracownikéw Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja sluzby przygotowawczej dla nowo
zatrudnionych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka oraz dokumentacji zwiazane;j

z umowami cywilnoprawnymi;



5) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw Osrodka;

6) kontrola przestrzegania przez pracownikéw dyscypling pracy w Komdrkach
organizacyjnych Osrodka;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka i nadzér nad dokumentacija
prowadzona w tym zakresie;

8) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikéw Osrodka;

9) organizowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw urlopéw pracownikéw
Osrodka i nadzorowaniem ich wykorzystania w wymaganym terminie;

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

11) prowadzenie spraw szkoleniowych;

12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikéw;

13) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych pracownikéw;

14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem oraz praktykami zawodowymi.

§ 33. Do podstawowych zadan Zespolu Informatykéw nalezy:

1) administrowanie serwerami i siecig informatyczng LAN i WAN Osrodka;

2) administrowanie aplikacjami;

3) administrowanie oraz biezaca aktualizacja danych na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na podstawie
danych otrzymywanych w formie zarzadzen, uchwal lub dokumentéw przetargowych
i konkursowych otrzymywanych w formie elektronicznej;

4) zarzadzanie infrastrukturg, w tym:

a) instalacja nowych komputeréw oraz urzadzen,
b) instalacja nowych aplikacji oraz administracja istniejacymi kontami uzytkownikéw,
c) czuwanie nad bezpieczeistwem sieci, kontrola antywirusowa;
5) wspieranie uzytkownikéw polegajace na:
a) obsludze systeméw operacyjnych, aplikacji biurowych i aplikacji specjalistycznych,
b) pomocy w wymianie materialéw eksploatacyjnych;
6) dokonywanie serwisu i konserwacji urzadzen komputerowych, w tym:
a) wymiana uszkodzonych podzespoléw komputerowych,
b) reinstalacja systemu,
c) reinstalacja aplikacji,
d) ocena i opis uszkodzen oraz przygotowanie urzadzen do napraw gwarancyjnych;

7) 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 identyfikatoréw uzytkownikom systemu informatycznego oraz
zaznajamianie ich z procedurami,

d) zapewnienie bezpieczenstwa wewnetrznego i zewnetrznego obiegu informacji
w sieci i zabezpieczenie lagczy zewnetrznych,

e) archiwizacja zbioréw danych oraz zabezpieczanie elektronicznych nos$nikéw
informacji zawierajacych dane osobowe,

f} wykonywanie ( minimum raz w miesigcu ) kopii zapasowych danych osobowych

przechowywanych w systemie informatycznym Osrodka;

8) wspieranie organizacyjne, w tym:

a) proponowanie kierunkéw rozwoju infrastruktury informatycznej,

b) wdrozenie zasad bezpiecznego korzystania z infrastruktury informatycznej,

¢) wdrazanie aplikacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o informatyzacji urzedu,

d) doradztwo w zakresie planowanych zakupéw i wyboru sprzetu, udzial w pracach
komisji przetargowej,

e) wypracowanie zasad postgpowania na wypadek awarii.

§ 34. Do podstawowych zadan Zespolu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

okreslenie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach
wspdtfinansowanych z funduszy zewngtrznych;

tworzenie projektéw z zakresu pomocy spolecznej wspdifinansowanych z funduszy
zewngtrznych;

pozyskiwanie partneréw i wykonawcéw do realizacji projektéw oraz inicjowanie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja oraz rozliczaniem wdrazanych
projektéw;

gromadzenie danych niezbgednych do wlasciwego opracowania dokumentacji
do instytucji zarzgdzajacych;

utrzymywanie biezacych kontaktéw z Wydzialami Urzedu Miasta Bydgoszczy
w zakresie zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych i rozliczaniem

realizowanych projektéw;
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7)

8)

9)

uczestniczenie w wypracowywaniu modeli, standardéw, programéw obejmujacych
swym zakresem dziatania zwigzane z szeroko pojeta pomocy spoleczny;

wspolpraca z Komérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie zwigzanym z realizacja
projektéow wspdifinansowanych ze zrédel zewnetrznych;

wdrazanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrazania;

10) prowadzenie ewaluacji dzialan projektowych;

11) wykonywanie innych czynnosci powierzonych z zewnatrz wynikajacych z zadan

§ 35.

zespolu.

Do podstawowych zadafh Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony

Danych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

informowanie administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, kiérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz innych przepiséw
o ochronie danych osobowych;

monitorowanie oraz przestrzeganie przepiséw ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych, innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz Polityki
Ochrony Danych Osobowych obowigzujacej w Osrodku, w tym podziat obowiazkéw,
dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w procesach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty egzekwowanie zgodne z prawem
przetwarzania danych osobowych w Osrodku, w imieniu administratora;

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
ewidencjonowanie o$wiadczenia oséb upowaznionych o zaznajomieniu si¢ z zasadami
zachowania bezpieczenstwa danych osobowych;

okreslanie potrzeby w zakresie stosowanych w Osrodku zabezpieczen, wnioskowanie
do administratora o zatwierdzenie proponowanych rozwiazan i nadzorowanie
prawidtowosci ich wdrozenia;

udzielanie wyjasnien i interpretacji zgodnosci stosowanych rozwiazan w zakresie
ochrony danych osobowych z przepisami prawa;

branie udzialu w podnoszeniu swiadomosci i kwalifikacji 0s6b przetwarzajacych dane
osobowe w Osrodku i zapewnianie odpowiedniego poziomu przeszkolenia w tym
zakresie;

zglaszanie organowi nadzoru przypadki naruszenia ochrony danych osobowycﬁ

skutkujacych ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych;



9)

nadzorowanie i kontrolowanie sposobu zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz pomieszczen serwerowni we wszystkich

Komérkach organizacyjnych Osrodka;

10) przeprowadzanie okresowo, minimum raz na rok, wspdlnie z powolanym przez

administratora zespolem analizy ryzyka dla poszczegdlnych systemoéw;

11) tworzenie raz na miesigc protokoléw z kopii zapasowych baz danych i dokumentéw;

12)na koniec roku kalendarzowego, do dnia 31 grudnia kazdego roku, przedkladanie

Administratorowi Danych Osobowych, pisemnej informacji o stanie bezpieczeistwa

danych osobowych w Osrodku.

§ 36. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji i Komunikacji

Spolecznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

0)

7}

opracowywanie we wspdlpracy z innymi Komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
strategii i programoéw oraz stymulowanie wynikajacych z nich zmian organizacyjnych;
opracowywanie projektéw statutu, regulaminéw oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Osrodka oraz staty nadzdr nad ich aktualizacjg;

protokolowanie zleconych narad i odpraw organizowanych przez Dyrektora wraz
z prowadzeniem zbioréw protokoléw i materialéw;

przygotowywanie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, projektéw uchwal Rady,
zarzadzen Prezydenta oraz zarzadzen Dyrektora, pism okélnych, komunikatéw
i polecen sluzbowych;

prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw miedzysesyjnych i zapytan radnych,
wnioskéw komisji Rady, wnioskéw i polecen Prezydenta oraz wnioskéw i interwencji
organdw administracji pafstwowej, samorzadowej i instytucji nadrzednych,
z wylgczeniem spraw pozostajagcych w bezposredniej, merytorycznej kompetencji
kierownikéw Komérek organizacyjnych Osrodka;

przygotowywanie korespondencji do poszczegblnych Komédrek organizacyjnych
Osrodka dotyczacych spraw, o ktérych mowa w pkt 5;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach, o ktérych mowa w pkt 5,
z wylaczeniem spraw pozostajacych w bezposredniej, merytorycznej kompetencji
Kierownikéw Komérek organizacyjnych Osrodka oraz prowadzenie ich zbioru;

udzial w naradach, odprawach i innych formach spotkan lub szkolen, dotyczacych

dzialalnosci Osrodka lub realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;



9) informowanie mieszkaicéw Miasta o pracy i dziataniach podejmowanych przez
Osrodek wykorzystujac do tego celu srodki masowego przekazu i inne kanaly
informacyjne;

10) pelnienie funkcji rzecznika prasowego Osrodka, w tym:

a) udzielanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, biezacej informacji mediom,
przygotowywanie informacji prasowych, komunikatéw, sprostowan oraz
redagowanie tresci publikacji dotyczacych biezacych dziatain Osrodka,

b) utrzymywanie stalego kontaktu i wspélpracy z Komdrkami organizacyjnymi
Osrodka oraz Biurem Prasowym Urzedu Miasta Bydgoszczy w zakresie plandw,
dziatan i informowania mediow;

11) nadzér nad funkcjonowaniem strony BIP Osrodka;

12) udostgpnianie informacji publicznej.

§ 37. Do podstawowych zadai Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P.Poz. nalezy:

1) nadzorowanie i przestrzeganie realizacji przepiséw w zakresie bezpieczensiwa
i higieny pracy i przepiséw przeciwpozarowych;

2) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikéw;

3) przygotowywanie szczegSlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy;

4) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz do roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskéw
w tym zakresie;

6) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Osrodka, w czesci dotyczacej
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw Osrodka,
w lym przygotowywanie skierowan i kierowanie pracownikéw na odpowiednie
badania lekarskie;

8) ustalanie okolicznosci wypadkéw przy pracy i wystepowania choréb zawodowych oraz
prowadzenie postgpowan w tych sprawach;

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentaciji dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

10) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang

pracy oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami;



11) wspélpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy;

12) prowadzenie szkolen wstgpnych pracownikéw w zakresie bezpieczeiistwa i higieny
pracy;

13) organizowanie szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) wspdétpraca z Komérkami organizacyjnymi Osrodka lub stanowiskami w zakresie
wlasciwe] organizacji i realizacji szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczeinstwa
i higieny pracy;

15) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeistwa przeciwpozarowego.

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

§ 38. Pracownikom Osrodka oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia w przypadkach
okreslonych przepisami prawa wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci oraz

koniecznosci wystgpowania w charakterze strony w postepowaniach sgdowych.

§ 39. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzi Zespot Prawny.

§ 40. Dyrektor wydaje nastepujace akty:

1) zarzadzenia - wydawane jako akty wewngtrzne, regulujace okreslony zakres spraw lub
wyznaczajace zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Osrodkiem odnoszace
si¢ do spraw wewnetrznych Osrodka;

2) pisma okélne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Osrodku, zawierajace
reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do ogétu lub okreslonego

kregu adresatéw w Osrodku.

§ 41. 1. Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy oraz kierownicy Komérek
organizacyjnych Osrodka moga wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych
sprawach skierowane do podlegtych pracownikéw na zasadach okre$lonych w Kodeksie Pracy.
2. Polecenie sluzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, date wydania, tresc
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie

ze wskazaniem jego stanowiska sluzbowego.



3. Zasady i tryb postgpowania w sprawach polecen wyjazdéw stuzbowych okreslaja odrebne

przepisy.

§ 42. 1. Zarzadzenia, o ktérych mowa w § 40 pkt 1 udostepnia si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz w wewngtrznej sieci informatycznej.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 40 pkt 2 udostgpnia sie w wewnetrznej sieci
informatyczne;j.

3. W wewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepniane inne dokumenty za zgoda

Dyrektora.
ROZDZIAL VIII
OBIEG DOKUMENTOW
§43. 1.Organizacj¢ prac sekretariatu i kancelarii Osrodka, obieg korespondencji

i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja Instrukcja
Kancelaryjna, Instrukcja Archiwalna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wprowadzone

odrgbnym zarzadzeniem.
2. Wiasciwy obieg dowodéw ksiggowych w Osrodku okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu

i kontroli dowodéw ksiggowych w drodze odrgbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Organizacjg i porzadek pracy Osrodka, procedure zaméwien publicznych, dzialalnosé
kontrolng, tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, ochrong danych osobowych

oraz zasady obslugi prawnej okreslaja odrebne zarzadzenia.

§ 45. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat graficzny stanowiacy zalacznik

do Regulaminu.

§ 46. Zmiany w Regulaminie moga byé¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.



§ 47. Zmiany postanowiefn w niniejszym Regulaminie wymagaja formy pisemnej i takiego

samego lrybu, jaki obowiazuje przy jego wprowadzaniu.



