Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 18/2014
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Polnoc m.st. Warszawy 2 dnia 15.12.2014 roku

Tekst ujednolicony

Zarzadzenia Nr 04/2009 Dyrektora Oérodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy z dnia 12 marca 2009 roku w
sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st Warszawy, uwzgledniajacy zmiany
wprowadzone zarzadzeniem:

1) Nr10/2011 Dyrektora Oérodka Pamocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m st Warszawy z dnia 22 kwietnia 2011 roku;

2)  Nr11/2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m.st. Warszawy z dnia 16 maja 2011 roku;

3)  Nr9-1/2012 Dyrektora Osradka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Péinoc m.st. Warszawy z dnia 27 marca 2012 roku;

4)  Nr23/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Péinoc m.st. Warszawy z dnia 24 kwietnia 2012 roku;

5)  Nr29/2012 Dyrektora Oérodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m st Warszawy z dnia 18 czerwca 2012 roku;

6)  Nr35/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m.st Warszawy z dnia 17 pazdziernika 2012 roku:

7)  Nr9/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m st. Warszawy z dnia 21 maja 2013 roku;

8)  Nr5/2014 Dyrektora Osrodka Pamocy Spolecznej Dzielnicy Praga Poinoc m.st. Warszawy z dnia 7 kwietnia 2014 roku;

9)  Nr18/2014 Dyrektora Osrodka Pomacy Spotecznej Dzielnicy Praga Patnoc m st Warszawy z dnia 15 grudnia 2014 roku;

Zarzadzenie Nr 04/2009
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Pénoc m .st. Warszawy
z dnia 12 marca 2009roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m. st Warszawy na
podstawie § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy
stanowigcego zatacznik nr 7 do uchwaly Nr XXIX/918/2008 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 kwietnia
2008 r. w sprawie nadania statutow osrodkom pomocy spotecznej m. st. Warszawy Dyrektor Oérodka
Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m. st. Warszawy zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje sig regulamin organizacyjny Oérodkowi Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Ponoc m.st. Warszawy
w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzie W Zycie z dniem podpisania. Jednoczesnie przestaje obowigzywat regulamin organizacyjny
uprzednio obowigzujacy.



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 042008
z dnia 12 marca 2009 1. Dyrekiora Osrodka Pomocy Spoleczne] Dzielnicy Praga Polnoc m st Warszawy

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

Rozdziat|
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Polnoc, zwany dalej regulaminem’
okresla szczegblows organizacje pracy Oérodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc zwanego dalej
,Osrodkiem".

§2
Podstawy prawne i przedmiot dziatania Osrodka okregla statut Osrodka.

Rozdziat 2
Kierownictwo Osrodka

§3

Pracg Osrodka kieruje dyrektor, przy pomocy zastepcy, o ile jest zatrudniony, oraz gtéwnego ksiegowego.
Glowny ksiggowy pelni funkcje kierownika Dzialu Finansowo - Ksiggowego.

ho —

§4

Dyrektor odpowiada za realizacje zadan Osrodka.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Oérodka i kierowanie jego dziatalnoscia,

2) sporzgdzanie planow pracy Oérodka, nadzér nad ich realizacjg oraz sprawozdawczoscis,

3) reprezentowanie Osrodka,

4) pozyskiwanie funduszy na dziatalnoéé Osrodka,

D) dokonywanie czynnoci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okrelonym
w petnomocnictwach,

6) wspolpraca z Zarzadem Dzielnicy,

1) koordynacja réznych form pomocy spolecznej na terenie Dzielnicy z dziataniami Osrodka,

8) wspdlpraca z instytucjami, ktérych dziatalnos¢ wspomaga Osrodek,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wtasnych m.st.
Warszawy, zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Rade m.st. Warszawy,

10) skiadanie corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej,

11) promowanie roznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

12) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg projektow systemowych finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§5

Zastepca dyrektora Osrodka odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Oérodka stosownie do powierzonego mu
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za wiasciwg organizacje pracy, realizacie zadan
merytorycznych przez podiegte mu bezposrednio komarki organizacyjne, a w szczegélnosei za:

N —



1) inicjowanie i wspieranie dzialalnosci samopomocowej i charytatywnej mieszkancow Dzielnicy oraz
pomoc W samoorganizowaniu sie,

2) wspolprace z organizaciami pozarzadowymi w dzialaniach pomocowych podejmowanych na rzecz
mieszkancow Dzielnicy,

3) pozyskiwanie w roznej formie funduszy na dziatalnos$¢ Osrodka,

4) zastgpowanie dyrektora Oérodka w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci,

) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonym przez Rade,

6) nadzér nad zatatwianiem indywidualnych spraw klientow Ogrodka.

§6

Do zadan gtdwnego ksiggowego Osrodka nalezy w szczegdlnosei kierowanie | nadzér nad catoksztaltem spraw
zwigzanych z dziatalnoécig finansowo - ksiegowa Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdziat 3
Ogélne zasady organizacji Osrodka
§7
Ogrodek moze posiadaé filie. Regulamin dziatalnosci filii nadaje dyrektor Osrodka.
§8
1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Osrodka sa;

1) dzialy,
2) osrodki wsparcia, w tym:
a) Dom Dziennego Pobytu,
b) Dom Samotnej Matki i Dziecka,
¢) Klub Ziotego Wieku,
3) samodzielne stanowiska pracy.
2. Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ i likwidowat zespoly bedace wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi
dziatow.
3. Schemat organizacyjny Oérodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Pdinoc m.st. Warszawy przedstawia
graficznie zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

1. Praca filii, dzialow i osrodkow wsparcia kierujg kierownicy.
Pracg zespolow kieruja kierownicy zespolow lub koordynatorzy.

§10

1. W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebniono nastepujace podstawowe komorki
organizacyjne o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Filia Nr -OPSFl;
2) FiliaNrll - OPSFIL;
3) Dziat Pomocy Specjalistycznej - OPS.DPS;
a) Zespdlds. asysty rodzinnej - OPSDPS.AR;
4) Dziat Finansowo — Ksiggowy - OPS.DFK,;
5) Dzial Administracyjny - 0OPS.DA;
6) Dom Dziennego Pobytu - OPS.DDP;
7) Dom Samotnej Matki i Dziecka - OPS.DSMD.;
8) Klub Ziotego Wieku ' - OPS.KZW.;
9) Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych -0PS.ZP,;

10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora -0PSD;;



11) Zespot ds. wolontariatu - OPS.W.
W Filii Nr | wyodrgbniono nastepujace komarki organizacyjne o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowe; ~OPS.FIDPS.;
a) Uslugi Opiekuncze —OPS.FIDPS.UO;
2) Dziat Swiadczen —OPS.FIDS.
W Filii Nr 1l wyodrgbniono nastepujace komarki organizacyjne o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Dzial Pomocy Srodowiskowej - OPS.FILDPS;
2) Dziat Swiadczen — OPS.FIL.DS.

Dyrektor Osrodka moze tworzy¢ nowe i likwidowat istniejace komarki organizacyjne w zaleznosci od
biezacych potrzeb w celu usprawnienia realizacji zadan Osrodka.

Zadania statutowe Ogrodka moga by realizowane takze w uzasadnionych przypadkach przez inne podmioty
wyspecjalizowane w realizacji okreslonej dziatalnosci wylonione zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, aktami prawa miejscowego wydanymi przez Prezydenta Miasta Stolecznego Warszawy oraz
wewnetrznym Regulaminem w sprawie ramowych procedur udzielania zamowien publicznych.

Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreéla instrukcja opracowana przez Glownego Ksiegowego
i wprowadzona przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

Z zastrzezeniem ust. 6, organizacje prac kancelaryjnych Osrodka, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencionowania oraz udostepniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslajg instrukcje kancelaryjna i archiwalna wprowadzone
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora zatwierdzone przez wiagciwe Archiwum Paristwowe.

§ 11

Kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za nalezyty organizacie

pracy, prawidiowe, sprawne i terminowe wykonywanie i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie realizacji

zadan oraz przestrzeganie porzadku i dyscypliny przez pracownikow.

Do zadan kierownikéw podstawowych komérek organizacyjnych Osrodka szczegéinodai:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, plandw oraz sprawozdan zadan objetych zakresem
dziatania komorki,

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podleglych pracownikéw,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, regulaminu, instrukci kancelaryjnej
i innych przepisow,

o) ocena podleglych pracownikéw oraz kierowanie do dyrektora Osrodka w sprawach personalnych
podlegtych pracownikéw,

6) przedstawianie dyrektorowi Osrodka propozycji zakresu czynnosci dia poszczegéinych pracownikéw,

) nadzdr nad mieniem i sprzetem znajdujacym sie w komorce organizacyjnej.

Kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach wykonujg kontrole zarzadczg oraz monitorujg przebieg realizacji celow i zadan Ogrodka,

a takze uczestniczg aktywnie w zarzadzaniu ryzykiem.

§12

Pracownicy Osrodka wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami czynnosci
opracowywanymi przez kierownikow komoérek organizacyjnych i ustalonymi przez dyrektora Osrodka.
Zakresy czynno$ci wrgczane s3 wraz z umowg o prace, a ich kopie przechowywane sg w  aktach
osobowych pracownika.

Zakresy czynnosci powinny zawiera¢ w swej tresci obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
pracownika.



Rozdziat 4
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

§13

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zatatwiania okresla kodeks
postepowania administracyjnego. Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§14

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawneqo, rzetelnego i kulturainego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli, kierujac sig przepisami prawa, a w szczegolnosci do;
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisew,

3) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe - okreslenia terminu zatatwienia,

4) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania sprawy, :

5) informowania o przystugujacych érodkach odwolawczych lub érodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnied.

§15

1. Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wiasciwego ze wzgledu na przedmiot
sprawy.
2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka i pracownikow nalezy do dyrekiora
Oérodka lub osoby przez niego wskazane;.
3. Rozpatrywanie spraw odbywa sie w terminach, o kiérych mowa w kodeksie postepowania
administracyjnego.
§16

—_—

Przyjecia interesantoéw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Osrodka.
2. Dyrektor Osrodka przyjmuije interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 12 do
16.

§17

Whnioski i skargi skierowane do Osrodka podlegajg wpisowi do rejestru. Rejestr zawiera nastepujace pozycje:
1) nr porzadkowy,
2) datawpisu,
3) imie i nazwisko interesanta,
4) skrocona tresé wniosku lub skargi,
5) imie i nazwisko osoby zatatwiajgcej,
6) sposob i date zatatwienia.

Rozdziat 5
Kontrola wewnetrzna i audyt wewnetrzny

§18

1. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci Osrodka, terminowego i zgodnego
z przepisami zalatwiania spraw i niedopuszczenie do naduzy¢ i strat.
2. Kontrole sprawuja;:
1) dyrektor Osrodka lub jego zastepca - w stosunku do wszystkich pracownikéw Osrodka,
2) glowny ksiegowy - w zakresie dziatalnosci finansowo-ksiegowej,
3) kierownicy komarek organizacyjnych — w stosunku do podlegtych pracownikow.
3. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli.



§19

Kontrola obejmuje w szczegolnodai:
1) wykonywanie zadan planowych,
2) przestrzeganie terminéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw,
3) przestrzeganie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o pomocy spolecznej,
regulaminu, dyseypliny pracy i przepisow BHP.

§20
Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Osrodku na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdziat 6
Zadania podstawowych komérek organizacyjnych

§21

Do wspdlnych zadan podstawowych komaérek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczegoinosci:
1) wiadciwa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych ze Statutu jednostki,
2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Osrodka, w czeéci dotyczacej zakresu
dziatania,
3) przygotowywanie projektow programow,
4)  opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwigzanych z prawidiowa realizacja zadan,
D) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci komarki, nie rzadziej niz raz na kwartal.

§22

Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowsj nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpoznanie, ocenai analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej,

2) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych oraz wystepowanie na tej podstawie o pomoc dia
zainteresowanych,

3) wspdlpraca z organizaciami pozarzadowymi i instytucjami, ktorych dziatalnosé uzupetnia badz wspiera
formy pomocy udzielanej klientom Osrodka,

4) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej,

) wspodipraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi opiekunicze, w tym specjalistyczne na zlecenie Osrodka
oraz nadzér nad ich realizacj,

§23

Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) obsluga kemputerowej bazy swiadczen dla podopiecznych Oérodka przy zachowaniu ochrony danych
osobowych

2) sporzadzanie planow finansowych, harmonograméow wydatkow z zakresu dziatu

3) przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu Ustawy o pomocy spolecznej

4) przygotowanie list wyptat i przekazow pocztowych w sprawie przyznanych $wiadczen

5) dokonywanie comiesigcznych rozliczen z ZUS, sporzadzanie raportow miesigcznych

6) rozliczanie faktur za przyznane zywienie w placowkach o$wiatowych i punktach zywieniowych

7) kompletowanie dokumentacii i roziiczanie faktur dotyczacych pogrzebow

8) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych

§24
1. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Specjalistycznej nalezy w szczegélnosci:

1) specjalistyczna diagnoza Srodowisk rodzinnych,
2) poradnictwo specjalistyczne,



opracowywanie zasad wspoldziatania z klientem/rodzing w celu rozwiazania wystepujacych probleméw,
prowadzenie zaje¢ grupowych dla wybranych kategorii klientow,

pomoc psychologiczno - pedagogiczna dla rodzin dysfunkeyjnych,

pomoc osobom i ich rodzinom znajdujgcym sie w trudnej sytuacjj,

wspieranie i animacja wspdlpracy ze srodowiskiem lokalnym, organizacjami pozarzadowymi i innymi
instytucjami dziatajgcymi w sferze polityki spotecznej,

wspolpraca europejska,

inicjowanie, ~opracowywanie i realizacja lokalnych programéw spolecznych  wynikajacych
Z rozpoznanych potrzeb,

10) przygotowanie i wspotrealizacja projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
11} (skresiony).

2. Do podstawowych zadan Zespolu ds. asysty rodzinnej nalezy w szczegdlnosoi:

1)

2)

zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy asystenta rodziny w miejscu jej

zamieszkania lub miejscu przez nig wskazanym oraz dostepu do konsultacj i poradnictwa

specjalistycznego;

przygotowanie oceny potrzeb w zakresie asysty rodzinnej, obejmujgce;:

a) analizy potrzeb objecia asysta rodzin z dzie¢mig,

b) okreslenie skali dzialan i zaangazowania $rodkow niezbednych do zabezpieczenia potrzeb w wiw
zakresie;

écista wspdlpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie wspierania rodziny z dzie¢mi, przezywajacej

trudnosci;

Scista wspolpraca i angazowanie podmiotow lokalnych na rzecz wsparcia rodziny z dziecmi

przezywajacej trudnosci, w tym m.in. z placowkami opiekunczo- wychowawczymi;

prowadzenie konsultacji dla rodzicow i dzieci w formie indywidualnej;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.

§25

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegéinosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

opracowywanie projekiow plandw finansowych i sprawozdan z ich wykonania,

przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegélnych —planow
finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich sktadnikow majatkowych,

prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,

kontrola finansowa dziatalnosci Osrodka.

§26

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
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8)

nadzor nad prawidlowg eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych przez Osrodek
oraz nad majatkiem Osrodka,

zaopatrywanie w niezbgdne materialy biurowe i érodki czystosci oraz prawidiowy podzial tych
materiatow,

organizowanie i nadzorowanie remontow oraz biezacych napraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP i przepisow przeciwpozarowych,
eksploatacia, utrzymanie i rozwdj infrastruktury informatycznej,

prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

przyjmowanie i wysylanie korespondenciji Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowych,

prowadzenie magazynu i archiwum zakladowego.



§27

Do zadan osrodkéw wsparcia nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

)
)
)
)
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prowadzenie zajet usprawniajacych ruchowo,

prowadzenie zaje¢ rekreacyjnych, kulturalnych i edukacyjnych,

udzielanie porad psychologicznych,

éwiadczenie pomocy w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych,

udzielanie wsparcia w zachowaniu wigzi rodzinnych,

umozliwienie zachowania higieny,

zapewnienie, co najmniej jednego positku dziennie,

organizowanie innych zaje¢ i uslug w zaleznoéci od potrzeb ustugobiorcow i realnych mozliwosci
placowki,

wspdlpraca z roznymi organizacjami i instytucjami w celu rozwijania nowych form dziatalnosci.

§28

Do obowigzkéw osoby zajmujacej samodzielne stanowisko radcy prawnego nalezy w szozegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

opiniowanie projektow decyzji administracyjnych,
opiniowanie projektéw umow zawieranych przez Oérodek,
konsultacje i porady prawne,

sporzadzenie opinii prawnych,

opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych.

§29

Do obowigzkow osoby zajmujacej samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegéinosci:
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sporzadzanie planéw zamdwien publicznych

ogtaszanie postepowan w miejscach i terminach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z Prawem
Zaméwien Publicznych,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i protokolow,

opracowywanie projektow uméw zawieranych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
przygotowywanie sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan zbiorczych z udzielonych zamowien publicznyeh,

udziat w pracach komisji przetargowych,

opisywanie rachunkow i faktur, zakwalifikowanie ich pod dany tryb oraz niezwloczne przekazywanie ich
Dzialowi Finansowo Ksiggowemu do realizacii.

§30

Do obowigzkow osoby zajmujacej samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu Dyrektora nalezy
w szczegoinosci:

1)
2)

3)
4)

o)
6)
7)
8)
9)

obstuga sekretariatu Dyrektora i prowadzenie spraw kancelaryjnych;

przyjmowanie interesantow zgtaszajacych sie do Dyrekiora i organizowanie im kontaktu z kierownictwem
badz kierowanie do wiasciwych komérek organizacyjnych;

prowadzenie terminarza Dyrektora;

prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzen Dyrektora Osrodka, przekazywanie ich do publicznej
wiadomosci i realizaci;

prowadzenie strony internetowej Osrodka;

wysytanie i odbieranie, w tym droga elektroniczna, korespondencii;

prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Osrodka i pism wysytanych,

przedstawianie pism do podpisu lub dekretacji Dyrektora;

obsluga centrali telefonicznej i faxu,



10) udzielanie informaciji telefonicznych, taczenie rozmow, przygotowywanie pism i opracowanie wg zalecen
Dyrektora,

11) dbatoé¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych;

12) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

13) nadzor nad przechowywaniem pieczeci i udostepnianie dla potrzeb pracownikow Osrodka.

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow klientow oraz przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie
z kompetencja,

15) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

§ 31

Do podstawowych zadar Zespotu ds. wolontariatu nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

e

1)  Promowanie idei wolontariatu w spolecznosci lokalnej;

2) Pozyskiwanie wolontariuszy i koordynowanie ich pracg;

3) Szkolenie dla wolontariuszy i koordynatorow wolontariatu w organizaciach pozarzadowych i innych
instytucjach;

4) Prowadzenie bazy danych i dokumentacji wolontariuszy oraz instytucji i innych organizagj
pozarzadowych, chetnych do korzystania z ich $wiadczen.

Rozdziat 7
Zasady opracowywania wewnetrznych aktéw prawnych oraz ich realizacja

§32

Wewnetrznymi aktami prawnymi sg zarzadzenia Dyrektora Osrodka.
Projekt aktu prawnego przygotowuje wiasciwa komarka organizacyjna badz pracownik na samodzielnym
stanowisku i winien on zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie rodzaju aktu prawnego oraz kolejnego numeru;

2) date aktu prawnego;

3) zwigzte okredlenie przedmiotu aktu prawnego;

4) podstawe prawng;

5) ftresc akiu prawnego;

6) wskazanie zobowigzanych do realizacji aktu prawnego oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi

taka koniecznosc;

7)  klauzulg o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego akiu prawnego;

8) okreslenie terminu wejécia w zycie aktu prawnego.
Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalnoprawnym przez Radce Prawnego,
badz Adwokata.
Przygotowany i uzgodniony projekt aktu prawnego podpisuje Dyrektor.
Oryginat aktu prawnego jest rejestrowany i przechowywany w zbiorze aktow prawnych prowadzonym przez
pracownika na samodzielnym stanowisku ds. sekretariatu Dyrektora.
Komérka organizacyjna Osrodka, kiéra przygotowywata projekt aktu prawnego po jego rejestraci
zobowigzana jest powielic tekst i przekaza¢ do wiadomosci pracownikom Ogrodka, na kidrych nalozono
obowigzek wykonania zadan, a takze innym zainteresowanym oraz podja¢ czynnosci majace na celu
realizacje akiu prawnego.
Do dyspozycji wszystkich komérek organizacyjnych Ogrodka udostepniony zostaje program prawny w formie
elektronicznej, ktary zapewnia dostep do aktualnych wersji aktow prawa powszechnie obowigzujacego oraz
miejscowego celem utatwienia ewentualnych aktualizacji wewnetrznych regulacji Ogrodka. Program ten jest
biezaco akiualizowany w okrasach miesigcznych.




OPS.D.021.10.2014

Zarzadzenie Nr 10/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc m.st. Warszawy
z dnia 20 maja 2015 roku

zmieniajace regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spofecznej Dzielnicy Praga-Péinoc
m.st. Warszawy oraz wprowadzajace tekst jednolity regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomoc_y Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

Na podstawie § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Pélnoc m.st. Warszawy stanowiacego
zatgeznik nr 7 do uchwaly Nr XXIX/918/2008 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania
statutow oérodkom pomocy spolecznej m. st. Warszawy Dyrektor Orodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga
Poinoc m. st. Warszawy w zwigzku z art. 36a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
{tj. Dz. U.z 2014 r,, poz. 1182 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuie:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poinoc m.st. Warszawy,
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 04/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-
Pdinoc m.st. Warszawy z dnia 12 marca 2009 roku, zwanym dalej regulaminem, wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) W§10wust 1:
a) wpkt. 11 kropke zastepuje sie srednikiem,
b) popkt. 11 dodaje sie pkt 12 w brzemieniu:

» 12. Administrator Bezpieczenstwa Informacii - OPS.ABI?

2) po § 31 dodaje sig¢ § 31a w brzemieniu:
,831a

Do zadar Administratora Bezpieczenstwa Informaciji nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad organizacjg ochrony danych osobowych w Ogrodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-
Poinoc m.st. Warszawy zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacych przepisach;
2) nadzér nad wdrozeniem $rodkow organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa
danych osobowych;
3) prowadzenie rejestru  zbiorbw danych osobowych zgodnie z wymogami  okreslonymi
w obowigzujacych przepisach;
przygotowywanie wnioskow rejestracyjnych i aktualizacyjnych dotyczacych zbiordw danych osobowych;
prowadzenie ewidenciji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych dia oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;
aktualizacja dokumentacji okre$lajacej sposob przetwarzania-danych osobowych;
8) opracowywanie oraz aktualizacji projekiéw wewnetrznych aktow prawnych z zakresu ochrony danych
osobowych oraz kontrola prawidlowosci ich realizacii;
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9) identyfikacja, ocena oraz monitorowanie ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych;
10) prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczefistwa danych osobowych oraz sporzadzania
raportow dla Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy;
11) nadzér nad udostgpnianiem danych osobowych gromadzonych w zbiorach Oérodka Pomocy Spoteczne;
Dzielnicy Praga-Poinoc m.st. Warszawy;
12) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych;
13) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia danych osobowych:
a) zwracanie si¢ do Dyrektora Oérodka o dokonanie zmian w zakresie stosowanych zabezpieczen
organizacyjnych i technicznych,
b) przedstawianie Dyrekiorowi Osrodka raportow dotyczacych stanu zabezpieczenia danych
osobowych, w tym propozycji poprawiajgcych bezpieczenstwo danych;
c) pouczenie i poinstruowanie osob, ktore dopuscily sie uchybien, o obowigzku przestrzegania
przepisow w tym zakresie.”

Zmienia sig Zalgcznik do Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Péinoc
m.st. Warszawy w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sig tekst ujednolicony Regulaminu organizacyjnego Ogrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-
Potnoc m.st. Warszawy, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zarzadzenie Nr 13/2015
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Poinoc m.st. Warszawy
z dnia 28 sierpnia 2015 roku

zmieniajace regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st.
Warszawy oraz wprowadzajace tekst jednolity regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy

Na podstawie § 13 Stafutu Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Pélnoc m.st. Warszawy stanowiacego
zatgeznik nr 7 do uchwaly Nr XXIX/318/2008 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania
statutow osrodkom pomocy spotecznej m. st. Warszawy Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga
Poinoc m. st Warszawy, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjinym Ogsrodka Pomocy Spdecznej Dzielnicy Praga-Pélnoc m.st. Warszawy,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 04/2009 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-
Péinoc m.st. Warszawy z dnia 12 marca 2009 roku, zwanym dalej regulaminem, wprowadza sig nastepujace
zmiany:

1) § 5 ofrzymuje brzmienie:
8§85

1. Zastgpca dyreklora OSrodka odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka stosownie do
powierzonego mu zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za wiasciwg organizacje
pracy, realizacje zadan merytorycznych przez podlegle mu bezposrednio komdrki organizacyjne,
aw szczegbinosei za:

1) inicjowanie i wspieranie dziatainosci samopomocowej i charytatywnej mieszkancow Dzielnicy oraz
POMOC W Samoorganizowaniu sig,

2) wspolprace z organizacjami pozarzgdowymi w dzialaniach pomocowych podejmowanych na rzecz
mieszkancow Dzielnicy,

3) pozyskiwanie w roznej formie funduszy na dziataino$¢ Osrodka,

4) zastgpowanie dyrekiora Osrodka w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosai,

5) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonym przez Prezydenta
m.st. Warszawy,

6) nadzor nad zatalwianiem indywidualnych spraw klientow Osrodka.

2. Zaslgpca dyrektora nadzoruje prace Filii Nr 1, Filii Nr 1l, Dzialu Pomocy Specjalistycznej oraz osrodki

wsparcia.
3. Dlastanowiska zastepcy dyrektora stosuje si¢ symbol kancelaryjny — OPS.ZD.”

: - *.4‘ % :
2) Zmienia sig Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Polnoc
m.st. Warszawy w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania,




Zatacznik
da Zarzaczenia Nr 12015
Dyrektora Oérodka Pamocy Spotecznej Dzielnicy Praga Painae m. st Warszawy 2 dnia 13.05.2015 raku

ZALACZNIK

Do Regulaminu Organizacyjnega
Qdradka Pomocy Spobecinej Dziefnicy Praga- Polnoc m.st. Werszawy
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 DZIALPOMOCY | DZIAL POMOCY . Zespdl |
- $RODOWISKOWE $RODOWISKOWE.J  ds. asysty rodzinnej
sekretariatu Dyrektora | I DZIENNEGO
— - Uslugi . POBYTU
ds. zaméwien ; Opiekunicze b i
I e o : smﬁg#‘uu
———— MATKI| DZIECKA
Administrator : DZIAL ] : DZIAL : v CRE R
e SWIADCZEN SWIADCZEN o
RSB S N T —— ZLOTEGO
WIEKU

| Zespsl
‘-i; ds. wolontariatu




