ZARZADZENIE NR 63/2019
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W BYDGOSZCZY
z dnia 27 wrzesnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 89/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bydgoszczy z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

Na podstawie § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 89/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy
z pézniejszymi zmianami

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy  Spolecznej
w Bydgoszczy stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 89/2018 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Bydgoszczy
z pézniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W Rozdziale Ill ,Zasady kierowania osrodkiem i podzial kompetencji” § 11 ust. 2
otrzymuje brzmienie:
»§ 11.2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Dzial Organizacyjno-Administracyjny;
2) Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen;
3) Zespét Prawny;
4) Zespdt Kadr;
5) Zespot Informatykéw;
6) Zespot Techniczno-Gospodarczy;
7) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spolecznej;
9) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz.”.

2. W Rozdziale IV ,Struktura organizacyjna” § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,§ 16. 1. W sklad Osrodka wchodzg i realizuja jego zadania nastepujace stanowiska

i Komérki organizacyjne Osrodka, oznaczone odpowiednimi symbolami:

1) Dyrektor — SD;

2) Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych — ZDS;

3) Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej, Pomocy Rodzinie i Osobom
Niepelnosprawnym — ZDP;

4) Gléwny Ksiggowy — GK;

5) Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,,Bartodzieje"— ROPS-Ba;

6) Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,,Blonie"- ROPS-BY;

7) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,,Fordon"- ROPS-F;

8) Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej ,, Szwederowo" — ROPS-Szw;

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



10) Rejonowy Osrodek Pomocy Spolecznej ,Wyzyny" — ROPS-W;
11) Dzial Organizacyjno-Administracyjny — DOA;

12) Dziat Finansowo-Ksiggowy — DFK;

13) Dzial Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen — DKW;

14) Dzial Rodzinnej Pieczy Zastepczej — DRPZ;

15) Dzial Wsparcia Rodziny i Asysty Rodzinnej — DWR;

16) Dziat Realizacji Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej — DRS;
17) Dzial Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — DRON;

18) Zespdt Prawny — ZP;

19) Zespét Kadr — ZK;

20) Zespd6t Informatykéw — ZI;

21) Zespét Techniczno-Gospodarczy — ZTG

22) Zespélt Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — ZPFZ;;

23) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych - 10D;
24) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej — GS;
25) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P.Poz. — BHP.”.

3. W Rozdziale VI ,Zakres zadan Komdrek organizacyjnych”:
1) § 24 otrzymuje brzmienie:
§ 24. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie obslugi administracyjnej i gospodarowanie budynkami oraz
majatkiem Osrodka, w tym:
a) zawieranie umdéw najmu i prowadzenie spraw  zwigzanych

z wynajmowaniem lokali i pomieszczen,
b) rozliczanie oplat czynszowych oraz obciazen za media,
c) zapewnienie ochrony obiektéw i obstugi systemu wizyjnego,

d) planowanie biezacych remontéw i konserwacji obiektéw, urzadzen,
instalacji sanitarnych i grzewczych, wodociagowych i elektrycznych,
e) prowadzenie biezacej konserwacji urzadzen i instalacji p. poz. oraz

przeciwwlamaniowych,
f) planowanie i zlecanie konserwacji, napraw sprzgtu i urzadzen technicznych
( m.in. telefonéw stacjonarnych, drukarek czy fakséw );

2) kompleksowa obstuga postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych, z regulacjami wewngtrznymi
Osrodka oraz z wykorzystaniem $rodkéw unijnych z zastosowaniem
obowiazujacych w tym zakresie procedur;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej zgodnie
z ustawa o dostepie do informacji publicznej;

5) prowadzenie archiwum Osrodka, w tym: przyjmowanie, opracowywanie,
przechowywanie materialéw archiwalnych oraz prowadzenie ich ewidencji;

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

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem materialowo-biurowym
i technicznym Osrodka;

9) prowadzenie dokumentacji zakupéw materiatéw i wyposazenia;

10) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia Os$rodka oraz
przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;



11) sporzadzanie dokumentéw przekazywania sprzetu i materialéw dla poszczegélnych
stanowisk i Komoérek organizacyjnych Osrodka;

12) prowadzenie sekretariatu Osrodka;

13) prowadzenie kancelarii ogdlnej Osrodka, a w szczegdlnosci organizowanie
przeplywu przesylek i korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Osrodka;

14) zamawianie i ewidencja pieczgci stuzbowych pracownikéw Osrodka oraz pieczeci
urzedowych Osrodka;

15) zamawianie tablic urzgdowych Osrodka;

16) nadawanie ogloszen w prasie;

17) prowadzenie ewidencji przydzialu biletéw komunikacji miejskiej dla celéw
stuzbowych;

18) prowadzenie prenumeraty wydawnictw fachowych i prasy;

19) prowadzenie rejestréw i zbioréw aktéw prawnych ustanowionych przez Rade
i Prezydenta oraz rejestréw i zbioréw wewnetrznych aktéw prawnych
ustanowionych przez Dyrektora;

20) obsluga techniczna szkolen, konferencji oraz spotkan organizowanych przez
Dyrektora;

21) wspdlpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP i P.Poz. w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym oraz pozostalymi Komérkami organizacyjnymi w zakresie
spraw zwiazanych z realizacja zadan”.

2)Po § 33 dodaje sie¢ § 33a w brzmieniu:
,,§ 33a. Do podstawowych zadan Zespotu Techniczno-Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie obslugi technicznej Osrodka ;

2) zabezpieczenie i kontrola utrzymania czystosci oraz ochrony budynkéw Osrodka;

3) dbato$¢ o wihasciwy stan urzadzen technicznych, instalacji sanitarnych
i grzewczych, wodociagowych i elektrycznych;

4) przygotowanie i prowadzenie biezacych remontéw i konserwacji obiektéw oraz
urzadzen instalacji sanitarnych i grzewczych, wodociagowych i elektrycznych;

5) realizacja biezacych zakupéw;

6) gospodarowanie taborem samochodowym, w tym: wystawianie i kontrola kart
drogowych pojazdéw samochodowych, rozliczanie paliw pednych oraz
organizowanie transportu w ramach biezacej obstugi Osrodka;

7) prowadzenie obsltugi oraz dokumentacji w Programie ,Zlota Raczka dla Seniora
65+”;

8) prowadzenie obstugi w zakresie wymiany telefonéw komérkowych i kart SIM oraz
ich zakupu na potrzeby Osrodka;

9) wspdlpraca z Dzialem Organizacyjno-Administracyjnym oraz pozostatymi
Komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwiagzanych z realizacja zadan”.

§ 2. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowijzujaca
od dnia 1 pazdziernika 2019 r.

Sprawdzono pod wzglgden:
formalno-crawnym
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