ZARZADZENIE NR 57/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J
W BYDGOSZCZY
z dnia 14 wrzes$nia 2022 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Na podstawie § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Bydgoszczy, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 89/2018 Dyrekiora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
z p6zniejszymi zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy  Spolecznej
w Bydgoszczy stanowigcym 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 Spotecznej w  Bydgoszczy
z pézniejszymi zmianami, wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w Rozdziale Il ,Zasady kierowania Osrodkiem i podziat kompetencji” § 11 ust. 2
otrzymuje brzmienie:
,§ 11.2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Zespot Prawny;
3) Zesp6t Kadr;
4) Zespd6t Informatykéw;
5) Zespot Techniczno-Gospodarczy;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej;
7) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
8) Samodzielne Stanowisko Inspektora P. Poz.;
9) Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego;
10) Samodzielne Stanowisko Starszego Specjalisty Pracy Socjalnej i Promocji.”;

2) w Rozdziale IV ,,Struktura organizacyjna” § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,§ 16.1. W skiad Osrodka wchodza i realizuja jego zadania nastgpujace Komérki
organizacyjne Osrodka, oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dyrektor — SD;
2) Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych — ZDS;
3) Zastepca Dyrektora ds. Pieczy Zastepczej, Pomocy Rodzinie i Osobom
Niepetnosprawnym — ZDP;
) Gtéwny Ksiegowy — GK;
) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 1 — DPS 1;
) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 2 — DPS 2;
7) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 3 — DPS 3;
8) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 4 — DPS 4;
9) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 5 — DPS 5;
10) Dziat Pomocy Srodowiskowej Nr 6 — DPS 6;
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Dziat Organizacyjno-Administracyjny — DOA;

Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK;

Dziat Rodzinnej Pieczy Zastgpczej — DRPZ;

Dzial Wsparcia Rodziny — DWR;

Dziat Realizacji Swiadczen — DRS;

Dzial Pomocy Osobom Niepetnosprawnym — DPON;

Zesp6t Prawny — ZP;

Zespdt Kadr — ZK;

Zespot Informatykéw — Z1;

Zesp6t Techniczno-Gospodarczy — ZTG;

Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych — ZPFZ;

Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Komunikacji Spotecznej — GS;
Samodzielne Stanowisko ds. BHP — BHP;

Samodzielne Stanowisko Inspektora P.Poz. — P.POZ.;

Samodzielne Stanowisko Audytora Wewnetrznego — AW;

Samodzielne Stanowisko Starszego Specjalisty Pracy Socjalnej i Promocji — SP.”;

3) w Rozdziale VI ,,Zakres zadan Komérek organizacyjnych”:

a)

§ 24 otrzymuje brzmienie:

,,§ 24. Do podstawowych zadar Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1)

administrowanie i gospodarowanie budynkami Osrodka oraz znajdujacym si¢
w nim majatkiem, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen
Osrodka, zawieranie uméw najmu,
b) rozliczanie oplat czynszowych oraz obcigzefi za media,
¢) zapewnienie i kontrola ochrony obiektéw oraz obstugi systemu wizyjnego,
prowadzenie biezacych remontéw i napraw:
a) planowanie i zlecanie remontéw obiektéw,
b) planowanie i zlecanie konserwacji urzadzen technicznych, instalacji
sanitarnych i grzewczych, wodociagowych i elektrycznych,
c) prowadzenie biezacej konserwacji urzadzef przeciwpozarowych oraz
przeciwwlamaniowych,
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych,
w tym w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej zgodnie
z ustawg o dostepie do informacji publicznej;
prowadzenie archiwum Oérodka, w tym: przyjmowanie, opracowywanie,
przechowywanie i zabezpieczenie materiatéw archiwalnych oraz prowadzenie ich
ewidencji;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i przestrzeganiem instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej;
organizowanie prac dla oséb skazanych na wykonywanie prac spolecznie
uzytecznych oraz wspélpraca, w tym zakresie z organami sgdowymi
i osrodkami kuratorskimi;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo-biurowym
i technicznym, w tym:
a) prowadzenie magazynu, przygotowywanie zleced w tym zakresie,
b) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,
) realizacja biezacych zakupow,
) sporzadzanie dokumentéw przekazywania sprzetu i  materiatéw
dla poszczegélnych stanowisk i komérek organizacyjnych;
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9) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Osrodka oraz
zapewnienie zastgpstw w trakcie nieobecnosci stanowisk;

10) prowadzenie kancelarii ogélnej Osrodka, w szczegdlnoéci organizowanie
przeptywu przesylek, dokumentéw oraz korespondencji zewnetrznej i wewngtrznej,
kierowanie ich do komérek merytorycznych wg kompetencji;

11) zamawianie pieczeci i tablic urzgdowych; :

12) nadawanie ogloszen w prasie, prowadzenie prenumeraty wydawnictw fachowych
i prasy;

13) prowadzenie ewidencji przydziatu biletéw komunikacji miejskiej dla celéw
stuzbowych;

14) prowadzenie rejestréw i zbioréw aktéw prawnych:

a) ustanowionych przez Radg i Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

b) wewnetrznych ustanowionych przez Dyrektora Osrodka;

15) obstuga techniczna spotkaf, narad, szkolen i konferencji organizowanych
w pomieszczeniach Osérodka;

16) prowadzenie i koordynacja dziatan kontrolnych, w tym:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan z kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli Komérek organizacyjnych Osrodka i podmiotéw

nie zaliczonych do sektora finanséw publicznych w zakresie zawartych uméw
i porozumien,

c) przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw europejskich wykonywanych
przez wiasciwe komérki organizacyjne,

d) prowadzenie pelnej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli oraz
sprawdzanie wykonania zalecefi pokontrolnych,

e) wspétpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie dzialan
zapewniajacych wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystgpieniach
tych organéw,

f) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz
nadzér nad realizacja wnioskéw i zalecefi pokontrolnych;

17) realizacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, w tym:

a) koordynowanie oraz analiza spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg

i whioskow,

b) rozpatrywanie w trybie skargowym spraw zleconych przez Dyrektora Osrodka,

¢) kontrola terminowosci i sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw przez komdrki
organizacyjne Osrodka,

d) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

18) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne od $wiadczen
pomocy spolecznej oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji;

19) windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji oraz
postgpowania egzekucyjnego cywilnego;

20) wspéidziatanie z instytucjami oraz podmiotami realizujgcymi zadania objgte
windykacja i ubezpieczeniem;

21) sporzadzanie  protokotéw  odpisu  wierzytelnosci  Osrodka ~ w zwiazku
z przedawnieniem;

22) dokonywanie analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej;

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o karcie Duzej Rodziny;

24) prowadzenie  postepowani  administracyjnych  dotyczacych  stosowania
ulg w sptacie naleznosci, wydanych na podstawie przepiséw ustawy
o pomocy spolecznej oraz ustawy O wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;



25) prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie art. 96 ustawy
o pomocy spotecznej — zwrot wydatkéw poniesionych na $wiadczenia
z pomocy spoteczne}.”,

b) uchyla si¢ § 26,

c) § 36 a otrzymuje brzmienie:
,,§ 36 a. Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora P.Poz.
nalezy:

1)

2)

3)

kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania
przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

dbanie o  zapewnienie  konserwacji oraz  naprawy  urzadzefi
przeciwpozarowych i gasnic w sposéb gwarantujacy ich sprawne
i niezawodne funkcjonowanie;

doradzanie pracodawcy w zakresie wyposazenia budynku, obiektu
budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice;

przygotowywanie informacji o stanie bezpieczefistwa przeciwpozarowego
w jednostce;

wspGludziat w  opracowywaniu instrukcji  z  zakresu  ochrony
przeciwpozarowej w jednostce oraz aktualizowanie jej wedtug potrzeb,

na biezaco informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach p.poz.
wraz z wnioskami w celu ich usunigcia;

okresowo organizowanie prébnych ewakuacji;

doradzanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym
w  budynku, obiekcie budowlanym Iub na terenie, bezpieczenstwa
i mozliwosé ewakuacji;

doradzanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu
budowlanego lub terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;

10) ustalanie sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski

zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji;
12) wspéldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z Panstwows Straza Pozarng

w zakresie realizacji przepiséw ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku
o ochronie przeciwpozarowej.”,

d) dotychczasowy § 36 a oznacza si¢ jako § 36 b.

§ 2. Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego, ktéry stanowi schemat graficzny
przedstawiajacy strukture organizacyjng Ofrodka, otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Pozostate postanowienia Regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca
od dnia 1 pazdziernika 2022 r.

Renata Debiriska

Mc;r’z’ti"?rlik
Radga Prdwny
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