Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 26/2015
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z dnia 30 kwietnia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
. W BYDGOSZCZY

-

AN

" I. Postanowienia ogéine

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

organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Bydgoszczy,

Reguiaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Bydgoszczy,

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrekiora Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy,

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy,
Komérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej Osrodka dzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy jako

komérki samodzielne.

§ 3.1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng utworzong przez Miasto Bydgoszcz, dziatajgcg w formie

jednostki budzetowej, realizujgcej wiasne gminne | powiatowe zadania w zakresie pomocy spotecznej,

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz zadania wynikajgce z porozumien z innymi

jednostkami administracji publicznej.

2. Os$rodek dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, akidw prawnych

wydawanych przez Rade, Prezydenta i Dyrektora, w szczegolnosci Statutu i niniejszego Regulaminu.

3. Osrodek jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

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




il. Zasady dziatania i funkcjonowania Osrodka

§ 4. Funkcjonowanie Os$rodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podzialu czynnosci  stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 5.1. Osrodkiem kieruje Dyrektor, bedacy zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent, ktory udziela mu stosownych petnomocnictw.
3. Dyrektor skiada Radzie Miasta coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spoteczne;j.

4. Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Osrodka, a w zakresie udzielanych mu przez Prezydenta upowaznien, réwniez w stosunku

do kierownikow jednostek nadzorowanych przez Osrodek.

§ 6. Osrodek 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, kieruja sie zasadami etyki
i praworzadnosci, sa bezstronni, szanujg prawo obywateli do informacji, a dobro publiczne

przedkiadajg nad interesy wiasne.

§ 8.1. Osrodek zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z odrebnych przepisow.

2. Udostepnianie informacji publicznej i wglad do dokumentdw odbywa sie w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa oraz zgodnie z trybem postepowania okreslonym w odrebnym zarzgdzeniu.

3. Zrodtem informacji o dziatalnosci Osrodka jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§ 9. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady, zarzgdzeniach Prezydenta oraz zarzadzeniach Dyrektora,

zapewniajgc wydatkowanie $rodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny.
lll Zasady kierowania O$rodkiem i podziat kompetencji

§ 10.1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy Zastepcéw Dyrekiora, Gléwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw poszczegdinych Komoérek organizacyjnych Osrodka.
2. Dyrektor zarzadza majgtkiem Os$rodka oraz powierza Gléwnemu Ksiegowemu prowadzenie

gospodarki finansowej.




3. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okéinych oraz polecen
stuzbowych.

4. W czasie nieobecnosci Dyrekiora, jego obowiazki peini wyznaczony przez niego Zastepca
Dyrektora na mocy zarzadzenia.

5. Zakres umocowania i kompetencji wykonywanych przez zastepce Dyrektora w sytuacji, o ktorej

mowa w pkt 4, Dyrektor okresla w formie zarzadzenia.

§ 11. 1. Dyrektor nadzoruje prace Zastepcow Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.
2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
2) Zespot Prawny,
3) Zespdt Audytu i Kontroli,
3) Zespdt Kadr,
4) Starszego Specjaliste ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej,
5) Specjaliste ds. BHP i P.Poz,,
8) Inspektora ds. Obronnych,
7) Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.
3. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) koordynacja pracy Os$rodka w zakresie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej,
2) reprezentowanie Osrodka na zewngtrz oraz prowadzenie negocjacji w obrocie cywilno-
prawnym,
3) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Osrodka,
4) przyznawanie nagréd i wyréznien,
5) naktadanie kar porzgdkowych.

§ 12. 1. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
Regulaminu.
2. Zastepcy Dyrekiora oraz Kierownicy okreslonych Komérek organizacyjnych wydaja decyzje,

o ktérych mowa w ust. 1, w ramach udzielonych upowaznien.

§ 13.1. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, wykonujg powierzone przez niego
zadania i ponoszg odpowiedzialnosé za ich realizacje.
2. Zastepcy Dyrektora nadzorujg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych:
a) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,Bartodzieje”,
b) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,Btonie",
¢) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,Fordon *,
d) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,Szwederowo”,
e) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,Srédmiescie”,




f) Rejonowy O$rodek Pomocy Spotecznej ,Wyzyny",

g) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Btawatek”,

h) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Niezapominajka”,

i) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,\Wrzos”,

) Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,

k) Zespdt Windykacji i Ubezpieczen.
2) Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej, Pomocy Rodzinie i Osobom Niepetnosprawnym:

a) Dziat Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej,

b) Dziat Rodzinnej Pieczy Zastepczej,

c) Dziat Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej,

d) Dziat Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

e) Rodzinny Dom Dziecka.
3. Do podstawowych zadan, obowigzkéw i kompetencji Zastepcdw Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynacja dziatan, kontrola oraz zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan
podlegiych Komorek organizacyjnych Osrodka;
2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
3) nadzér nad prawidtowg realizacjg budzetu podporzgdkowanych Komérek organizacyjnych Osrodka;
4) realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia przez Osrodek nadzoru i koordynacji nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i innymi jednostkami realizujgcymi zadania z zakresu pomocy
spofecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spoteczne;j;
5) rozpoznawanie i przedstawianie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny
i pieczy zastepczej;
8) opracowywanie projektdw rozwigzan w zakresie polityki spotecznej oraz sporzgdzanie okresowych
strategii i programéw  rozwigzywania probleméw spolecznych, a takze sprawowanie nadzoru
i sporzgdzanie okresowych ocen ich realizacji;
7) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju Os$rodka oraz pozyskiwania zewnetrznych sSrodkow
finansowych, zwtaszcza z Unii Europejskiej, na wykonywanie zadan Osrodka realizowanych przez
podlegte Komoérki organizacyjne Osrodka;
8) udzielanie informacji o sprawach publicznych w ramach zakresu dzialania i w zakresie wskazanym
przez Dyrektora;
9) akceptowanie materiatéw kierowanych do organéw nadzoru, instytucji i instancji odwolawczych
oraz opiniowanie projekidw rozwigzan wynikajgcych z zakresu nadzorowanej dziatalnosci;
10) opracowywanie i przedstawianie programoéw wynikajgcych z uregulowan ustawy i pomocy

spotecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepcze;j.

§ 14. 1. Gidwny Ksiegowy podiega bezposrednio Dyrektorowi, wykonuje powierzone przez niego
zadania w zakresie gospodarki finansowej O$rodka i ponosi odpowiedziaino§¢ za ich realizacje
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

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

X




3. Dzialem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtoéwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Gtdwnego
Ksiegowego lub wyznaczonego pracownika dziatu.

4. Do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego w szczegodinosci nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Osrodka;

2) opracowywanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka oraz
zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu przez jednostki organizacyjne
nadzorowane przez Osrodek;

3) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek.

§ 15. Szczegolowe obowigzki Zastepcow Dyrektora i Glownego Ksiegowego okre$la zakres

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora.

IV. Struktura organizacyjna Osrodka

§16. 1. W skiad Osrodka wchodzg i realizujg jego zadania nastepujgce stanowiska i Komorki
organizacyjne Osrodka, oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Dyrektor — SD,

2) Zastepca Dyrektora — ZDS,

3) Zastepca Dyrektora — ZDP,

4) Giéwny Ksiegowy — GK,

5) Rejonowy Osrodek Pomocy Spoteczne] " Bartodzieje "~ ROPS-Ba,

)
)
)
6) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej " Btonie "— ROPS-Bf,
7) Rejonowy Osrodek Pomocy Spoteczne] " Fordon "— ROPS-F,

8) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej " Szwederowo " — ROPS-Szw,
9) Rejonowy Osrodek Pomocy Spoteczne; " Srédmiescie " — ROPS-Sr,
10) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej " Wyzyny " — ROPS-W,

11) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Btawatek’ — SDS-B,

12) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Niezapominajka” — SDS-N,

13) Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Wrzos” - SDS-W,

14) Dziat Organizacyjno — Administracyjny — DOA,

15) Dziat Finansowo — Ksiegowy — DFK,

18) Dziat Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej — DRS,

17) Dziat Rehabilitacji Os6b Niepeinosprawnych — DRON,

18) Dziat Rodzinnej Pieczy Zastepczej — DRPZ,

19) Dziat Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej — DWR,

20) Zespdt Prawny — ZP,

21) Zespot Audytu i Kontroli — ZAK,

22) Zespbt Kadr — ZK,

23) Zespot Windykacji i Ubezpieczen — ZWU,

24) Zesp6t Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — ZPFZ,




25) Samodzielne Stanowisko Starszego Specijalisty ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej — SS,

26) Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. BHP i P.Poz. - BHP,

27) Samodzielne Stanowisko Inspektora ds. Obronnych — 10.

2. Przy Osrodku, na podstawie odrebnych przepiséw, dziatajg Powiatowy Zespdt ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz Rodzinny Dom Dziecka.

3. Wobec podmiotéw, o kitérych mowa w ust. 2, Osrodek realizuje zdania w zakresie obstugi
administracyjnej, kadrowej, prawnej oraz finansowe;j.

4. Przy Komoérkach organizacyjnych Osrodka wymienionych w ust. 1 pkt 5, 6, 9 i 10 na odrebnych
zasadach organizacyjnych dziatajg swietlice opiekunczo - wychowawcze.

5. Do realizacji okreslonych zadan mogg by¢ powotywane komisje lub zespoly o charakterze

pomochiczym i opiniodawczym.
§ 17. Komdrkami organizacyjnymi Osrodka wymienionymi w § 16 ust. 1 pkt 5 -19 kierujg Kierownicy.

§ 18. Wewnetrzng strukture etatowg Komdérek organizacyjnych O$rodka oraz ilo$¢ stanowisk okresla

Dyrektor w trybie odrebnego zarzadzenia.

V. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownikéw Komérek organizacyjnych
Osrodka

§ 19. Do podstawowych zadan i obowigzkéw Kierownikdéw Komorek organizacyjnych Osrodka nalezy:
1) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych pracownikow,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegolno$ci poprzez:
a) okreslanie i state aktualizowanie zakresdw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw,
b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwladnych dla zapewnienia
prawidiowego wykonywania powierzonych zadan,
c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formainej poprawnosci prowadzonych
postepowan, w szczegolnosci dokumentéw i pism oraz opracowan powstajgcych
w podlegtej Komérce organizacyjnej,
d) analizowanie i dokonywanie ocen wynikdw pracy oraz zapoznawanie z nimi
poszczegdlinych pracownikow,
e) egzekwowanie od pracownikéw starannej i efektywnej pracy,
fy nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw regulaminu pracy, przepisow
o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz innych
obowigzujgcych przepisodw prawa,
g) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej] w zakresie zadan realizowanych przez

Komérke organizacyjng Osrodka;




2)

sporzgdzanie opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz | 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 wiasciwosci Komorki
organizacyjnej Osrodka oraz sprawowanie nadzoru nad jego realizacja;

przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzgdzen Prezydenta oraz zarzgdzen Dyrektora,
a takze opracowywanie innych materiatow przedkiadanych tym organom [lub ich
przedstawicielom;

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

udzielanie odpowiedzi na wptywajgce wnioski | zapytania,

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepisoéw prawa dotyczacych wykonywania zadan,
wdrazanie niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej struktury
organizacyjnej, w szczegoinosci majacych wplyw na obstuge klientdow O$rodka;
wspoldziatanie, w ramach posiadanych kompetencji, z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej, instytucjami, organizacjami spotecznymi pozarzgdowymi,
kosciolem katolickim i innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami,
stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi, w celu realizacji
zadan pomocy spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji

spotecznej;

10) wspoidziatanie z organami i jednostkami organizacyjnymi wiasciwymi w zakresie pomocy

spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej.

§ 20. Podczas wykonywania obowigzkéw Kierownicy Komoérek organizacyjnych O$rodka ponoszg

odpowiedzialnos¢ za:

6)

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

prawidiowa realizacje budzetu, w zakresie merytorycznej kompetencji;

sprawne, prawidiowe wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw prawa i aktéw prawnych
wydawanych przez Rade, Prezydenta oraz Dyrektora;

wilasciwe przygotowanie projektdéw: 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 Komorek organizacyjnych Osrodka uprawnieni

sg do:
1)

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

awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;




2) wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych zmierzajgcych do zapewnienia
wykonania wyznaczonych im zadan;
3) przekazywania okreslonej czesci swoich zadan podlegtym pracownikom w zakresie nie

naruszajacym porzadku prawnego i ustalonych przez Dyrektora zasad.

§ 22. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikdw oraz innych pracownikéw do podpisywania

korespondencji w sprawach przez nich prowadzonych.

§ 23.1. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w indywiduainych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej.
2. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikow oraz innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.
V1. Zakres zadan Komérek organizacyjnych Osrodka

§ 24. Do zadan Rejonowych Osrodkéw Pomocy Spotecznej w szczegoinosci nalezy:

1) ustalanie potrzeb oséb i rodzin bedacych w trudnej sytuacji materialnej, objetych dziatalnoscig
os$rodka oraz udzielanie im pomocy w rozwigzywaniu trudnych probleméw zyciowych
spowodowanych bezrobociem, patologig spoteczng, staroscig, chorobg lub zaburzeniami
psychicznymi;

2) sporzadzanie wywiaddw Srodowiskowych oraz wywiadéw alimentacyjnych;

3) opracowywanie  bilansu potrzeb  Srodowiskowych oraz  dokonywanie  oceny
ich zabezpieczenia;

4) udzielanie Swiadczen w zakresie przewidzianym ustawg o pomocy spofecznej;

5) udzielanie spokrewnionym i nie spokrewnionym rodzinom zastepczym pomocy pienieznej
na czesciowe pokrycie kosztdw utrzymania dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych;

6) udzielanie osobom po uzyskaniu peinoletniosci opuszczajgcym rodzine zastepczg, pomocy
na usamodzielnienie | kontynuowanie nauki oraz pomocy na zagospodarowanie;

7) zobowigzywanie rodzicébw do ponoszenia odptatnosci, a takze odstepowanie od ustalenia
odptatnosci od rodzicéw, ktérych dzieci pozostajg w rodzinach zastepczych;

8) pomoc w integracji ze srodowiskiem 0s0b opuszczajgcych rodziny zastepcze;

9) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej
| prowadzenie stosownej ewidencji sporzgdzonych decyzji;

10) sporzgdzanie list wyptat przyznanych $wiadczen na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych, prowadzenie ewidencji list wyptat i innych rachunkéw dotyczgcych
realizowanych $wiadczen pomocy spofecznej;

11) prowadzenie akt podopiecznych zawierajgcych petne dane o $wiadczeniach i udzielongj
pomocy;

12) analiza zasadnosci wnoszonych odwotan od decyzji administracyjnych | wspdipraca

z organami ll instancji w tym zakresie;




13) wspoldziatanie z instytucjami samorzgdowymi, rzadowymi | spotecznymi oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej w celu rozwigzywania lub tagodzenia
probleméw $srodowisk objetych pomoca oraz organizowaniu réznorodnych akcji | dziatan

okolicznosciowych na rzecz podopiecznych;

14) organizowanie $rodowiska lokalnego poprzez wspieranie i inspirowanie organizacji

pozarzadowych dziatajgcych na terenie dziafania osrodkow;,

15) koordynowanie pracy $wietlic opiekunczo - wychowawczych, o ktérych mowa w § 16 ust. 4.

§ 25. Do zadan Srodowiskowych Doméw Samopomocy w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie treningu funkcjonowania w codziennym zyciu, treningu umiejetnosci
interpersonalnych i rozwigzywania problemdw oraz treningu umiejetnosci spedzania czasu
wolnego;

poradnictwo psychologiczne;

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych;

pomoc w dostepie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie i pilnowanie
termindw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekdw, pomoc w dotarciu do jednostek ochrony
zdrowia;

niezbedng opieke;

terapie ruchowa, w tym: zajecia sportowe, turystyke i rekreacje;

umozliwienie uczestnikom spozywanie gorgcego positku, przyznanego w ramach programu

dozywiania lub w ramach treningu kulinarnego.

§ 26. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegoinosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

administrowanie i gospodarowanie budynkami Osrodka oraz majatkiem, w tym:
a) prowadzenie obstugi technicznej,
b) zawieranie umow najmu i prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali
i pomieszczen,
¢) rozliczanie optat czynszowych oraz obcigzen za media,
d) zapewnienie i kontrola utrzymania czystosci,
e) zapewnienie ochrony obiekiéw i obstugi systemu wizyjnego,
f) planowanie, przygotowanie i prowadzenie biezgcych remontdw i konserwacji
obiektow,
g) planowanie, przygotowanie i prowadzenie biezgcych remontéw i konserwacji
urzgdzen, instalacji sanitarnych i grzewczych, wodociggowych i elekirycznych,
h) prowadzenie biezacej konserwacji urzadzen 1 instalacji p. poz oraz
przeciwwtamaniowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo biurowym i technicznym;,
realizacja biezgcych zakupow;,
prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych i wyposazenia Osrodka oraz przeprowadzanie

okresowych inwentaryzacii;




5) sporzadzanie dokumentdw przekazywania sprzetu | materiatow dla poszczegolnych stanowisk
i Komorek organizacyjnych Osrodka;

8) zamawianie pieczeci i tablic urzedowych;

7) nadawanie ogtoszen w prasie;

8) prowadzenie prenumeraty wydawnictw fachowych i prasy;

9) prowadzenie sekretariatu i kancelarii og6inej Osrodka oraz zapewnienie obstugi pocztowej;

10) prowadzenie rejestrow i zbioréw aktéw prawnych ustanowionych przez Rade Miasta
i Prezydenta oraz rejestréw i zbioréw wewnetrznych aktow prawnych ustanowionych przez
Dyrektora oraz ich udostepnianie do powszechnego wgladu, w tym Biuletynie Informaciji
Publicznej;

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

12) prowadzenie archiwum Osrodka, w tym przyjmowanie, opracowywanie, przechowywanie
materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie ich ewidenciji;

13) gospodarowanie taborem samochodowym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

15) wspotpraca ze Specjalista ds. BHP i P.Poz. w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higiena pracy oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym;

16) nadzorowanie systemu teleinformatycznego Osrodka, w tym:

a) realizacji zakupéw sprzetu komputerowego,

b) planowanie, przygotowanie i prowadzenie biezgce] konserwacji sieci, sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

¢) administrowanie strong internetowg Osrodka oraz BIP;

17) organizowanie frontu prac dla oséb skazanych na wykonywanie prac spotecznie uzytecznych
oraz wspoipraca w tym zakresie z organami sgdowymi i osrodkami kuratorskimi;

18) organizowanie i nadzdr nad przebiegiem praktyk studenckich oraz wspotpraca w tym zakresie
z uczelniami wyzszymi;

19) prowadzenie kuchni i stotdwki dla podopiecznych osrodka oraz wydawanie gorgcych positkéw
zgodnie z decyzjami;

20) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskoéw;

21) realizowanie procesu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz opracowywanie dyspozycji
z nich wynikajgcych;

22) dokonywanie analizy funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg wnioskéw o przyznanie Karty Duzej Rodziny
oraz rejestracjg otrzymanych kart w systemie teleinformatycznym,;

24) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie spraw zwigzanych

z ochrong danych osobowych przetwarzanych w O$rodku.




§ 27. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego w szczegoinosci nalezy:

1)} prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka, w tym:

2)

9)

a) opracowywanie projektu budzetu,

b) opracowywanie planu finansowego Osrodka i jego biezaca aktualizacja,

c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i dochodéw Osrodka,

e) ewidencja syntetyczna $rodkéw trwatych, pozostatych $Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

f) prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

g) prowadzenie petnej rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

h) sporzadzanie analiz finansowych Osrodka,

i) realizacja dochodow i wydatkdw Osrodka,

j) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

k) planowanie i realizacja wydatkdéw osobowych, ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych,
dodatkdéw, nagréd i kosztéw podrédzy stuzbowych,

I) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

m) rozliczanie inwentaryzacii;

prowadzenie ptac Osrodka, w tym:

a) sporzgdzanie list ptac i obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow
Osrodka,

b) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow-zlecenia i umoéw o dzielo oraz
prowadzenie imiennych kart ptacowych,

¢) rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty imienne, przelewy),

d) sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

prowadzenie obstugi kasy Osrodka, w tym:

a) realizacja wydatkéw gotowkowych Swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen dla rodzin

zastepczych oraz innych wyptat,

b) przyjmowanie wptat gotdwkowych;

opracowywanie i realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem Os$rodka;

whioskowanie zmian w budzecie Oérodka w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

zapewnienie prawidiowego przebiegu wykonania budzetu Osrodka;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi wynikajgcymi z decyzji o przyznaniu

$wiadczen, umow o prace zatrudnionych w o$rodku pracownikéw oraz innych zobowigzan

ptatniczych;

prowadzenie postepowania egzekucyjnego, sadowego | w administracji w zakresie zwrotu

$wiadczen z pomocy spoteczne;j;

10) prowadzenie kontroli wewnetrznych dotyczacych wykonania planéw finansowych Oérodka;




11) wspoidziatanie i koordynacja w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi Komoérkami
organizacyjnymi Osrodka;

12) nadzoér | kontrola w zakresie opracowywania i realizacji planéw finansowych jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek;

13) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych i skiadnikéw majgtkowych
Osrodka;

14) wnioskowanie zmian w budzetach jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Os$rodek;

15) przygotowywanie projekidéw uchwat w sprawach finansowych dotyczacych Osrodka
i jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek;

16) przygotowywanie dyspozycji przekazywania Srodkéw finansowych na realizacje zadan
dia jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek i zadan zleconych;

17) sporzagdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z dziatalnosci Osrodka oraz jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek;

18) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 28. Do zadan Zespotu Windykacji i Ubezpieczen w szczegoéinosci nalezy:

1) windykacja naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administraciji;

2) naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne od $Swiadczen pomocy
spofecznej oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentaciji;

3) ewidencjonowanie zwrotu kosztéw na utrzymanie 0so0b z innych gmin/powiatéw,
przebywajgcych w osrodkach wsparcia, rodzinach zastepczych oraz placéwkach opiekunczo

wychowawczych na terenie miasta Bydgoszczy;,

4) ewidencjonowanie zwrotu kosztoéw pobytu osdb w domach pomocy spoteczne] od 0so6b
zobowigzanych, z ktérymi zostaly podpisane umowy cywilno-prawne;,

5) wspotdziatanie z instytucjami oraz podmiotami realizujgcymi zadania objete windykacjg
i ubezpieczeniem;

6) prowadzenie postepowania egzekucyjnego, sgdowego i w administracji w zakresie zwrotu

Swiadczenh z pomocy spotfecznej;

7) przekazywanie oraz aktualizowanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji dotyczgcych
zalegto$ci w uiszczaniu oplat rodzicow biologicznych dzieci przebywajgcych w pieczy
zastepczej;

8) sporzgdzanie protokotow odpisu wierzytelnosci Osrodka w zwigzku z przedawnieniem.

§ 29. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej w szczegéinosci nalezy:

1) koordynacja i realizacja prac spolecznie uzytecznych i wspdipraca w tym zakresie z Powiatowym
Urzedem Pracy;

2) prowadzenie procedury konkursowej na zadania z pomocy spotecznej dla organizacji
pozarzadowych;

3) rozliczanie i kontrola zadan zleconych organizacjom pozarzadowym;

4) koordynacja i rozliczanie ustug pogrzebowych;




5) przygotowywanie uméw na dozywienie dzieci w placdwkach oswiatowych;

6) prowadzenie procedury dotyczgcej kierowania i umieszczania w domach pomocy spotecznej
na terenie miasta Bydgoszczy i poza nim;

7) ustalanie odptatnosci za pobyt mieszkanca gminy w domu pomocy spotfecznej;

8) ustalanie odpfatnosci z osobami zobowigzanymi do partycypowania w kosztach pobytu w domu
pomocy spotecznej i zawieranie uméw cywilnoprawnych;

9) nadzoér nad mieszkaniami chronionymi;

10) przygotowywanie porozumien i dokumentacji w sprawie dzieci umieszczonych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych, rodzinach zastepczych, osrodkach wsparcia;

11) nadzor merytoryczny nad rozliczaniem wydatkdéw z tytulu odptatnosci rodzicdw biologicznych
za dzieci umieszczone w pieczy zastepczej, z tytutu odptatnosci za domy pomocy spofecznej;

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

13) dowozenie dzieci do placowek opiekunczo-wychowawczych i rodzin zastepczych w trybie
interwencyjnym;

14) pomoc w integracji ze $rodowiskiem oséb opuszczajacych placowki opiekunczo- wychowawcze,
schroniska dla nieletnich, osrodki szkolno-wychowawcze, zaktady poprawcze,

15) przyznawanie $wiadczen dla zawodowych rodzin zastepczych, Rodzinnych Domoéw Dziecka
usamodzielnianych wychowankéw rodzinnej pieczy zastepczej, placoéwek opiekunczo -
wychowawczych, schronisk dla nieletnich, osrodkdéw szkolno - wychowawczych, zaktadow
poprawczych, domoéw pomocy spotecznej;

16) ustalanie mozliwosci pokrywania kosztdw pobytu-ponoszenia odptatnosci dzieci w placéwkach
opiekunczo - wychowawczych, zawodowych rodzinach zastepczych, rodzinnych domach dziecka
przez rodzicow biologicznych;

17) optacanie skiadek na ubezpieczenia zdrowotne dzieci w placowkach opiekunczo -
wychowawczych i w Domu Pomocy Spofecznej dla dzieci i mtodziezy niepeinosprawnej
intelektualnie;

18) udzial w zespolach ds. oceny okresowej pobytu dzieci w placowkach opiekunczo -
wychowawczych, na terenie miasta Bydgoszczy;

19) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dziatu oraz ocena stanu
i efektywnosci udzielonej pomocy spotecznej;

20) kontrolowanie zadan realizowanych przez dziat,

21) przygotowywanie materiatéw, opracowan z zakresu pracy dziatu;

22) analizowanie i ocena zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na Swiadczenie pomocy spotecznej
z zakresu dziaty;

23) sporzgdzanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zakresu pracy dziatu i prowadzenie

stosownej dokumentacji.




§ 30. Do zadan Dzialu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych w szczegoino$ci nalezy:
1) wspblpraca z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz 0séb niepetnosprawnych;
2) realizacja programéw na rzecz 0séb niepeinosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej
i zawodowej oraz przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych;
3) dofinansowanie miedzy innymi w zakresie:
a) uczestnictwa 0sob niepeinosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze
przyznawane osobom niepeinosprawnym 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 tlumacza - przewodnika,
4) udzielanie pozyczek dla osdb niepeinosprawnych na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz
dofinansowywanie oprocentowania kredytéw bankowych zacigganych na kontynuowanie tej
dziatalnosci;
5) zwrot kosztow organizacji przez pracodawcéw nowych stanowisk pracy dla o0séb
niepetnosprawnych lub przystosowania istniejacych miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych;
6) dofinansowanie kosztéw szkolenia osob niepetnosprawnych organizowanych przez pracodawcow,
stazy i badan lekarskich kandydatéw do odbycia stazu lub przygotowania zawodowego;
7) dofinansowanie kosztdéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowe;;
8) kontrola jednostek realizujgcych zadania rehabilitacji, finansowanych ze $rodkow Parnstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6éb Niepetnosprawnych.

§ 31. Do zadan Dzialu Rodzinnej Pieczy Zastepczej w szczegoinosci nalezy:

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

2) kwalifikowanie osob kandydujgcych do pemienia funkgji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajgcych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkéw i ocene predyspozycii
do sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka;

4) organizowanie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placoéwki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen oraz opinii
dotyczgcej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego;,

5) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka szkolen majgcych

na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;




6)

7)

8)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

zapewnianie pomocy | wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastgpcza,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzgcych rodzinne domy dziecka pomocy
wolontariuszy;

wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej, sgdami i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami
leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi;
prowadzenie poradnictwa i konsultacji dla oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza i ich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w szczegolnosci
w zakresie prawa rodzinnego;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajgcych w rodzinnej pieczy zastepczej;
prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest pozyskiwanie, szkolenie
i kwalifikowanie oséb zgtaszajacych gotowosc do peinienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie
i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne oséb sprawujgcych rodzinng piecze zastepczg oraz
rodzicéw dzieci objetych ta pieczg;

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji, dotyczacych
kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;
zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym rodzinne
domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich kompetencji oraz
przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

zgtaszanie do o$rodkéw adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawng,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych;

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

objecie rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka opiekg koordynatora rodzinnej
pieczy zastepczej i realizacja zadan koordynatora wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny

i systemie pieczy zastepczej.

§ 32. Do zadan Dzialu Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej w szczegoinosci nalezy:

1) udzielanie konsultacji i poradnictwa specjalistycznego, w tym:
a) pedagogicznego,
b) psychologicznego,
C) prawnego;
2) organizowanie asysty rodzinnej;
3) prowadzenie pracy z rodzinami, w tym w szczegolnosci z rodzinami przezywajgcymi trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, poprzez:
a) analize sytuacji rodziny i $rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie,




4)
o)
6)
7)

8)

b) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,

¢) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo - wychowawczych rodziny,

d) podniesienie $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

e) pomoc w integracji rodziny,

f) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

g) dazenie do reintegracji rodziny;

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

podejmowanie dziatan wobec 0séb i rodzin dotknietych przemocs;

obstuga dziatainosci Zespotu Interdyscyplinarnego oraz wspoipraca z nim w ramach
kompetencji merytorycznej;

wspbipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz

dziecka i rodziny.

§ 33. Do zadan Zespotu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w szczegoinosci nalezy:

1) okre$lanie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach
finansowanych z funduszy Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacie na projekty z zakresu pomocy
spotecznej z funduszy Europejskiego Funduszu Spotecznego;

3) tworzenie programdw i projektow z zakresu pomocy spotecznej finansowanych z funduszy
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

4) pozyskiwanie partnerow i wykonawcoéw dla realizacji projektdw oraz inicjowanie
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg oraz rozliczeniem wdrazanych
projektow;

B) obstuga programu SIMP oraz monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturainych
Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie dziatan Osrodka;

7) przeprowadzanie analizy proponowanych w programie SIMP projektéw oraz uzgadnianie
warunkoéw ewentuainego przystgpienia do ich realizacji;

8) gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowywania dokumentacji
do instytucji zarzadzajgcych;

9) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z pracownikami Wydziatu Rozwoju i Wdrazania
Polityki Terytorialnej Urzedu Miasta Bydgoszczy;

10) wspbipraca =z Komorkami organizacyjnymi Os$rodka w realizacji projekiow
wspéifinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

11) monitorowanie i kontrolowanie zgodnoéci przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych;

12) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia.




§ 34. Do zadan Zespotu Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

6)

7)
8)

udzielanie, na wniosek uprawnionych podmiotow, opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa,;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen
Prezydenta, zarzadzen Dyrektora, umoéw, porozumien, pism procesowych, niektérych
decyzji administracyjnych i innych waznych dokumentow;

nadzorowanie lub przygotowywanie we wspdipracy z odpowiednimi komorkami
merytorycznymi badz stanowiskami projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta,
a po ich akceptacji przez Radce Prawnego, przekazanie do merytorycznych organow
Urzedu Miasta;

nadzorowanie przygotowania przez merytoryczne Komdrki organizacyjne Osrodka
i stanowiska, projektow zarzgdzen Dyrektora, a po ich akceptacji przez Radcg Prawnego,
przekazanie do podpisania przez Dyrektora;

przekazywanie uchwalonych i wydanych aktéw prawnych do wiasciwych, zgodnie
z wlasciwoscig merytoryczng Komérek organizacyjnych Osrodka i stanowisk;

udzielanie informacii o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie zadan wykonywanych
orzez Osrodek, Komorki organizacyjne Os$rodka, a takze miejskie jednostki
organizacyjne nadzorowane przez Osrodek,

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

sporzgdzanie pism procesowych oraz wzoréw niektérych decyzji administracyjnych;
prowadzenie rejestrow wydanych opinii, porad i repertoriéw spraw sgdowych;
przygotowywanie  projektéw  petnomocnictw | upowaznien Prezydenta oraz
przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien Dyrektora, a takze prowadzenie

ich rejestru;

10) udostepnianie aktow prawa miejscowego i porozumien z zakresu dziatalnosci Osrodka

ogtaszanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

11) prowadzenie zbiordw podstawowych aktow prawnych regulujgcych dziatalno$¢ Osrodka

oraz miejskich jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Os$rodek (statuty,

regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy i regulaminy wynagradzania );

12) wykonywanie =zastepstw prawnych i procesowych oraz wudziat w sgdowych

i administracyjnych postepowaniach odwotawczych;

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

§ 35. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli w szczegélnoéci nalezy:
1) prowadzenie i koordynacja dziatan kontroinych Osrodka, w tym:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan z kontroli,

b) koordynowanie kontroli kompleksowych,




¢) podejmowanie dziatann zapewniajgcych wykonanie zalecen i wnioskow zawartych
w wystgpieniach organéw kontrolnych,
d) przeprowadzanie kontroli Komoérek organizacyjnych Osrodka i jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek oraz podmiotéw nie zaliczonych
do sektora finanséw publicznych w zakresie zawartych uméw i porozumien,
e) przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw europejskich wykonywanych przez
wiasciwe wydziaty,
f) prowadzenie peinej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli oraz sprawdzanie
wykonania zalecen pokontroinych,
g)wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie  dziatan
zapewniajgcych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach tych
organow,
h) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz nadzor
nad realizacjg wnioskdw i zalecen pokontrolnych,
i) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dyscyplinarnymi w  stosunku
do pracownikéw, ktdrzy nie dopemili obowigzkdw stuzbowych;
2) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, w tym:
a) koordynowanie oraz analiza spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
b) rozpatrywanie w trybie skargowym spraw zleconych przez Dyrektora,
c) kontrola terminowosci i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw przez Komorki
organizacyjne Osrodka i jednostki organizacyjne nadzorowane przez Osrodek,
d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
3) kontrola wydawanych decyzji administracyjnych, szczegdlnie pod katem wnoszonych
odwoian, zazalen, skarg i wnioskow;
4) monitorowanie zadan realizowanych przez poszczegéine Komérki organizacyjne Oérodka
i jednostki organizacyjne nadzorowane przez Osrodek;
5) prowadzenie i koordynacja dziatan audytowych Osrodka, w tym:
a) opracowywanie i wdrazanie procedur audytu wewnetrznego w Osrodku,
b) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu,

c) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu.

§ 36. Do zadan Zespotu Kadr w szczegéinosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

analiza stanu zatrudnienia pod kgtem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan Os$rodka,
wymagan na danym stanowisku;

gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatéw do pracy;

organizowanie naboru pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla nowo
przyjmowanych pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Osrodka;




8) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;,

7) kontrola przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy w Komorkach organizacyjnych
Osrodka;

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Osrodka i nadzér nad dokumentacjg
prowadzong w tym zakresie;

9) opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikéw, aktualizacja Regulaminu pracy,
Regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie
dotyczgcym zadan Stanowiska;

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

11) opracowywanie umoéw zawieranych z osobami fizycznymi oraz prowadzenie rejestru umow
cywilnoprawnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow
i ich rodzin oraz wspéidziatanie z ZUS w Bydgoszczy w tym zakresie, obstuga programu
., Platnik”;

13) sporzadzanie okresowych stanow zatrudnienia w formie sprawozdan;

14) wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikow Os$rodka oraz prowadzenie
stosownej ewidenciji;

15) wystawianie pracownikom Osrodka legitymaciji stuzbowych oraz ich aktualizacja;

16) obstuga systemu informatycznego ,Kadry — Place 2000°, w zakresie dotyczacym zadan
kadrowych;

17) wspolpraca ze Specjalistg ds. BHP i P.Poz,;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem;

19) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bydgoszczy w zakresie organizacji miejsc
stazowych;

20) obstuga projektow wspoétfinansowanych ze srodkdw EFS w zakresie zadan kadrowych.

§ 37. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Starszego Specjalisty ds. Organizacji i Komunikacji
Spolecznej w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, we wspdtpracy z innymi Komorkami
organizacyjnymi Os$rodka, strategii i programoéw oraz stymulowanie wynikajgcych z nich
zmian organizacyjnych;

2) aktualizacja statutu, regulamindéw oraz innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Osrodka;

3) wykonywanie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, jego obstugi organizacyjnej, w tym:

a) przygotowywanie wystgpien, pism okolicznosciowych i innych dokumentdéw
reprezentacyjnych,
b) protokotowanie zleconych narad i odpraw organizowanych przez Dyrektora wraz

z prowadzeniem zbiorow protokotow | materiatow,




4) przygotowywanie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, projektow uchwat Rady,
zarzgdzen Prezydenta oraz zarzgdzen, pism okolnych, komunikatéw i polecen stuzbowych;

5) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskéw migdzysesyjnych i zapytan radnych, wnioskow
komisji Rady, wnioskdéw i polecen Prezydenta oraz wnioskéw i interwencji organow
administracji panstwowej, samorzadowej i instytucji nadrzednych, z wylgczeniem spraw
pozostajgcych w bezposredniej, merytorycznej kompetencji  Kierownikéw Komorek
organizacyjnych Osrodka;

6) przygotowywanie pod podpis dyrektora korespondencji do poszczegdinych Komorek
organizacyjnych Osrodka i stanowisk, dotyczacych spraw, o ktérych mowa w pkt 5;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach, o ktérych mowa w pkt 5,
z wylgczeniem spraw pozostajgcych w bezposredniej, merytorycznej kompetencji
Kierownikow Komorek organizacyjnych Osrodka oraz prowadzenie ich zbioru;

8) udziat, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, w naradach, odprawach i innych formach
spotkan lub szkolen, dotyczacych dziatalnosci Osrodka lub realizacji zadan pomocy
spotecznej;

9) informowanie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, mieszkancow Miasta o pracy
i dziataniach podejmowanych przez Osrodek wykorzystujgc do tego celu srodki masowego
przekazu i inne kanaly informacyjne;

10) monitorowanie mediéw oraz udzielanie im, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, biezacej
informacii;

11) przygotowywanie wystapien i informaciji prasowych, komunikatéw oraz redagowanie tresci
publikacji dotyczgcych biezgcych dziatan Osrodka;

12) utrzymywanie kontaktu i wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi nadzorowanymi przez
Osrodek, jednostkami miejskimi i Urzedem Miasta Bydgoszczy w zakresie planéw, dziatan
i informowania mediéw;

14) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad funkcjonowaniem strony BIP Osrodka;

15) udostepnianie, w zakresie wskazanym przez Dyrektora, informacji publicznej na wniosek
zainteresowanych;

16) obstuga programu SIMP oraz monitoring dostepnych $rodkdw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do  pozyskania
na finansowanie dziatan Osrodka;

17) przeprowadzanie analizy proponowanych w programie SIMP projektéw oraz uzgadnianie

warunkoéw ewentualnego przystgpienia do ich realizacji.

§ 38. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Specjalisty ds. BHP i P.Poz. w szczegdinosci nalezy:
1) nadzorowanie i przestrzeganie realizacji przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepisdw przeciw pozarowych;
2) prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy przez pracownikéw;




3)

9)

przygotowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy;

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

biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskow w tym
zakresie,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Os$rodka, w czesci dotyczgcej
bezpieczenstwa i higieny pracy;

realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw Osrodka, w tym
przygotowywanie skierowan i kierowanie pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie;
ustalanie okolicznosci wypadkow przy pracy i wystepowania choréb zawodowych oraz
prowadzenie postepowan w tych sprawach;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych

wypadkdw przy pracy,

10) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca oraz

zasadach ochrony przed zagrozeniami;

11) wspdlpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy;
12) prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

14) wspotpraca z Komorkami organizacyjnymi Osrodka lub stanowiskami w zakresie wiasciwej

organizacji i realizacji szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§ 39. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora ds. Obronnych w szczegoinosci nalezy:

1)

6)
7

wykonywanie w zakresie ustalonym przez Dyrektora przedsigwzie¢ i czynnosci
w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie pokoju i w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji w zakresie merytorycznej kompetencii
stanowiska;

organizowanie szkolenia obronnego oraz stosownych ¢éwiczen kadry kierowniczej
i pracownikéw oraz prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej tej sfery dziatalno$ci;
opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania zada w zakresie obronnosci na zasadach
i trybie ustalonym przez Prezydenta;

wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta w Bydgoszczy
w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilnej | Zarzadzania Kryzysowego;

prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej w zakresie obrony cywilnej wérdd zatogi;

nadzorowanie dziatalno$ci punktu statego dyzuru.




VIl. Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz wydawania aktéw prawnych

i polecen stuzbowych

§ 40. Pracownikom Osrodka oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Dyrektora, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescig w przypadkach okreslonych
przepisami prawa wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci oraz koniecznosci wystepowania

w charakterze strony w postepowaniach sagdowych.

§ 41. Rejestr upowaznien i peinomocnictw prowadzi Zespot Prawny.

§ 42. Dyrektor wydaje nastepujgce akty:

1) zarzgdzenia - wydawane jako akty wewnetrzne, regulujgce okredlony zakres spraw lub
wyznaczajgce zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania O$rodkiem odnoszgce sig
do spraw wewnetrznych Oérodka,;

2) pisma okolne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Os$rodku, zawierajgce reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do ogétu lub okreslonego kregu
adresatéw w Osrodku;

3) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej,

wspierania rodziny i pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej.

§ 43.1. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz Kierownicy Komoérek organizacyjnych Osrodka podleglym
pracownikom moga wydawac polecenia stuzbowe na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
2. Zasady i tryb postepowania w sprawach polecen wyjazdoéw stuzbowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 44. Zarzadzenia, o ktorych mowa w § 42 pkt 1 udostepnia sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
VIli. Obieg dokumentéw

§ 45.1. Organizacje prac sekretariatu i kancelarii O$rodka, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposo6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
1) instrukcja kancelaryjna wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem,
2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem.
2. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gidwnego

Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrgbnego zarzgdzenia.
IX. Postanowienia kotficowe

§ 46. Organizacje i porzadek pracy Osrodka, procedure zaméwien publicznych, dziatalino$¢ kontroing,

tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, ochrone danych osobowych oraz zasady obstugi




prawnej, okreslajg odrebne zarzgdzenia.

§ 47.1. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1

do Regulaminu.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Osrodek zawiera zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

§ 48. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 49. Zmiany postanowien w niniejszym Regulaminie wymagajg formy pisemnej i takiego samego

trybu, jaki obowigzuje przy jego wprowadzaniu.




