Tekst ujednolicony

zarzadzenia nt 9/2010 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 25 czerwca
2010 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej Drzielnicy Mokotéw must.
Warszawy, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniem:
1) nr 6/2011 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Watszawy z dnia 31 maja 2011 r.
2) nr 3/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 16 lutego 2012 r.
3) nr 11/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 11 czerwca 2012 1.
4) nr 7/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 21 matca 2013 1.
5) nr 21/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 30 wrzes$nia 2013 .
6) nt 1/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 4 stycznia 2016 .
7) nr 7/2016 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 1 kwietnia 2016 .
8) nr 2/2017 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 1 marca 2017 r.
9) nr 5/2019 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 2 pazdziernika

2019 1.
10) nr 1/2020 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 27 stycznia 2020 t.
11) nr 11/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy z dnia 17 sierpnia 2021 .
12) nr 3/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotdw m.st. Warszawy z dnia 10 maja 2022 r.

Zarzadzenie Nr 9/2010
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
z dnia 25 czerwca 2010 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Mokotéw m. st. Warszawy

Na podstawie § 12 ust. 11 2 oraz § 13 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Mokotow
m.st. Warszawy, stanowigcego zalacznik Nr 4 do uchwaly Nr XXIX/918/2008 Rady m.st.
Warszawy z dnia 17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania statutéw osrodkom pomocy spolecznej
m.st. Warszawy (Dz. U. Woj. Mazowieckiego z 15 maja 2008 r., Nr 74, poz. 2706 ze zm.), zarzadza
si¢ co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej Drzielnicy Mokotéow m.st.
Warszawy, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy regulamin organizacyjny.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom komérek organizacyjnych Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy


http://www.bip.warszawa.pl/dokumenty/uchwala/36607/0739%20_2808.doc
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2010
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy

z dnia 25 czerwca 2010 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
DZIELNICY MOKOTOW

m.st. Warszawy



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy zwany dalej ,,O$rodkiem”
dziata na podstawie Uchwaty Nr 22 Rady Dzielnicy Mokotéw w Warszawie z dnia 26 czerwca
1990 r. w sprawie powotania Dzielnicowego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§2
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania O$rodkiem,
2) organizacj¢ wewngtrzng Osrodka,
3) zakresy dziatania filii, dziatow, zespotéw, samodzielnych stanowisk oraz osrodkoéw
wsparcia,
4) zasady zastgpowania na stanowiskach kierowniczych,
5) zasady podpisywania pism.

§3

Osrodek jest jednostka budzetowa miasta stolecznego Warszawy.

Zakres dziatania Osrodka okresla statut Osrodka.

3. Siedzibg Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy jest Warszawa,
ul. Falecka 10.

4. Osrodek jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6zn. zm.) oraz w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 902).

5. Obowiazki Osrodka, jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikow Osrodka
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

N

Rozdzial 11 ]
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 4
Osrodkiem kieruje Dyrektor.

§5

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy.

§6
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gloéwnego Ksiggowego,
Zastgpey Gtownego Ksiegowego i kierownikow dziatoéw, filii, o§rodkdw wsparcia i zespolow.

§7
Dyrektor okresla zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci Zastgpcy Dyrektora, Gtoéwnego
Ksiggowego, kierownikéw podlegtych mu komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych.



§8

Gtowny Ksiggowy pelni rowniez funkcje kierownika Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

§9

Dyrektor bezposrednio nadzoruje:

1) Zastepce Dyrektora,

2) Gloéwnego Ksiggowego,

3) Kierownikow: dziatu pomocy specjalistycznej, dziatu administracyjno-gospodarczego,
zespotu aktywnosci zawodowej i spoteczne;j,

4) kierownikow osrodkoéw wsparcia,

5) samodzielne stanowisko radcy prawnego.

§10

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Osrodka i kierowanie jego dziatalnoscia,
2) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

3) wspotpraca z:

a) Biurem Polityki i Projektow Spotecznych Urzgdu m.st. Warszawy,

b) Zarzadem i Rada Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy, w szczegélnosci Komisja
Zdrowia, Pomocy Spotecznej 1 Rodziny,

c) komorkami organizacyjnymi Urzedu m.st. Warszawy — Dzielnicy Mokotow,
w szczegllnosci z Wydziatem Spraw Spotecznych 1 Zdrowia oraz Wydzialem
Budzetowo-Ksiggowym,

d) innymi instytucjami i organizacjami, w celu zapewnienia prawidtlowosci i sprawnosci
realizacji statutowych zadan Osrodka,

4) wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen stuzbowych i innych wewngtrznych aktow

normatywnych,

5) nadzor nad prawidlowoscia wydawania decyzji administracyjnych przez upowaznionych

przez Prezydenta m.st. Warszawy pracownikow Osrodka,

6) udzielanie pelnomocnictw i uprawnien szczegoélnych oraz pelnomocnictw procesowych

1 upowaznien,

7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
9) pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ Osrodka,

10)
11)
12)
13)
14)

15)

dokonywanie czynnosci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslony
w pelnomocnictwach,

koordynacja roznych form pomocy spotecznej na terenie Dzielnicy z dziataniami O$rodka,
wspoOltpraca z instytucjami, ktorych dziatalno$¢ wspomaga Osrodek,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych oraz zadan wlasnych
m.st. Warszawy, zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez Rade m.st. Warszawy,
sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Os$rodka oraz przedstawienie potrzeb
w zakresie pomocy spotecznej,

promowanie r6znych form pomocy oferowanych przez Osrodek.

§ 11

. Zastepca Dyrektora Osrodka odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Osrodka stosownie

do powierzonego mu zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz za wtasciwa



organizacj¢ pracy, realizacj¢ zadan merytorycznych przez nadzorowane bezposrednio
komorki organizacyjne.
Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio kierownicy Filii nr 1 1 Filii nr 2.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zastepowanie dyrektora O$rodka w czasie jego urlopu, choroby lub innej nicobecnosci,
2) inicjowanie i wspieranie dziatalnoéci samopomocowej i charytatywnej mieszkancow
Dzielnicy oraz pomoc w samoorganizowaniu si¢,
3) wspolpraca z  organizacjami  pozarzagdowymi w  dzialaniach pomocowych
podejmowanych na rzecz mieszkancow Dzielnicy,
4) pozyskiwanie w roznej formie funduszy na dziatalno$¢ Osrodka,
5) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi przez
Prezydenta m.st. Warszawy,
6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow w indywidualnych sprawach klientow,
7) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, stuzaca wiasciwej realizacji powierzonych
zadan,
8) koordynacja dziatan podejmowanych przez bezposrednio podlegle komorki
organizacyjne oraz nadzor nad ich realizacja,
9) nadzor nad prawidlowoscia wydawania decyzji administracyjnych przez uprawnionych
pracownikow Osrodka,
10) nadzor nad $wiadczona pracg socjalng i prowadzeniem postgpowan w indywidualnych
sprawach klientéw Osrodka,
11) nadzor nad zapewnieniem sprawnej organizacji pracy Osrodka,

N

§12

1. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego okresla art. 54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870
z poézn. zm.).

2. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej O$rodka
1jego komorek organizacyjnych.

3. Glowny Ksiegowy swoje zadania wykonuje przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiggowego
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Gtowny Ksiggowy okresla zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci Zastepcy Gléwnego
Ksiegowego.

§ 13

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z rocznym planem finansowym
1 obowigzujacymi przepisami

3) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

2) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych w  zakresie prowadzenia
rachunkowosci w tym zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka,

4) wykonywanie innych zadan w zakresie ksiggowosci i finanséw zleconych przez Dyrektora,

5) Glowny Ksiggowy bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez:
— Zastepce Gtéwnego Ksiggowego,
— Dziat Finansowo — Ksiggowy.



Rozdzial 111 )
ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§ 14
W celu sprawnej realizacji zadan statutowych Osrodka wyodrebnia si¢ nastepujace
komorki organizacyjne, dla ktérych ustala si¢ nastgpujace symbole literowe przy
znakowaniu spraw:
1. Filianr1l F1
a) Dziat Pomocy Srodowiskowej, DPS

» Zespot ds. oséb niepetnosprawnych

» Zespot pomocy srodowiskowej

» Zespot ds. ustug

b) Zespot Realizacji Swiadczen i Analiz ZRS
2. Filianr 2 F2
a) Dzial Pomocy Srodowiskowej, DPS

» Zespot ds. 0so6b niepetnosprawnych
» Zespot pomocy srodowiskowe;j
» Zespot ds. ustug

b) Zespot Realizacji Swiadczen i Analiz ZRS
3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy DAG
4. Dziat Finansowo-Ksiggowy DFK
5. Dziat Pomocy Specjalistycznej DPS

a) Zespot Wsparcia Spotecznego
b) Zespot Wsparcia Specjalistycznego
6. Dzial Wsparcia Spotecznego DWS
a) Zaawansowana Praca Socjalna
b) Agencja Zatrudnienia
c) Obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie

7. Dzienny Dom Pomocy Spoltecznej DDPS
8. Samodzielne stanowisko radcy prawnego RP
9. Inspektor ochrony danych 10D

§ 15

. Struktur¢ Organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone i reorganizowane w zaleznosci od
potrzeb Osrodka, w celu realizacji nalozonych prawem zadan.

. Praca filii, dziatléw 1 os§rodkow wsparcia kieruja kierownicy.
Praca zespotow kieruja kierownicy zespolow lub wyznaczeni pracownicy/koordynatorzy.

. Zespotem jest wewnetrzna komorka organizacyjna dziatu lub osrodka, realizujgca jednolite
zagadnienie merytoryczne.

. W celu realizacji okreslonych zadan, na czas ich realizacji, Dyrektor moze powota¢ komisje
1 zespoly zadaniowe.



§ 16
1. Kierownicy podstawowych komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za
nalezytg organizacj¢ pracy, prawidtowe, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie realizacji zadan oraz przestrzeganie porzadku
1 dyscypliny przez pracownikow.
2. Do zadan kierownikow podstawowych komorek organizacyjnych Osrodka nalezy
w szczegolnosci:
a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w regulaminie,
b) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, plandw oraz sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki,
¢) wykonywanie kontroli wewngtrznej w stosunku do podlegtych pracownikow,
d) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, regulaminu, instrukcji
kancelaryjnej 1 innych przepiséw,
e) ocena podleglych pracownikoéw oraz kierowanie do Dyrektora Osrodka wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow,
f) przedstawianie dyrektorowi O$rodka propozycji zakresu czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow,
g) nadzor nad mieniem i sprzetem znajdujagcym si¢ w komorce organizacyjne;.

§ 17

1. Pracownicy Os$rodka wykonuja swoje zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami
czynno$ci opracowywanymi przez kierownikéw komorek organizacyjnych i ustalonymi
przez Dyrektora Osrodka.

2. Zakresy czynnos$ci wrgczane s3 wraz z umowag o prace, a ich kopie przechowywane sg
w aktach osobowych pracownika.

3. Zakresy czynno$ci powinny zawiera¢ w swej tresci obowiazki, uprawniania i zakres
odpowiedzialnosci pracownika.

Rozdzial IV
ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI,
SKARG I WNIOSKOW

§ 18
1. Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zalatwiania
okresla kodeks postgpowania administracyjnego.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

§ 19
Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa, a w szczegolnosci do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego zatatwiania spraw, a jesli to niemozliwe — okreslenia terminu zatatwienia,
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,



4) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od

=

wydanych rozstrzygnigc¢.

§ 20
Merytoryczne rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Osrodka, wiasciwego ze wzgledu
na przedmiot sprawy.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczacych dziatania Osrodka i pracownikéw nalezy do
Dyrektora Osrodka lub osoby przez niego wskazane;.
Rozpatrywanie spraw odbywa si¢ w terminach, o ktorych mowa w kodeksie postepowania
administracyjnego..

§21
Przyjecia interesantow odbywajg si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka.
Przyjecia interesantow w indywidualnych sprawach, przez prowadzacych je pracownikow,
odbywaja si¢ w umoéwionych terminach.
Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sytuacjach szczegdlnych,
codziennie w godzinach pracy Osrodka,
Dyrektor Osrodka przyjmuje interesantow w sprawach skarg, wnioskow w godzinach pracy
Osrodka, po wczesniejszym zapisaniu sig.

§ 22

Whioski i skargi skierowane do Osrodka podlegaja wpisowi do rejestru, prowadzonego przez
pracownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. Rejestr zawiera nastepujace pozycje:

1) nr porzadkowy,

2) data wpisu,

3) imig¢ i nazwisko interesanta,

4) skrocona tres¢ wniosku lub skargi,
5) imi¢ 1 nazwisko osoby zatatwiajace;j,
6) sposob i date zatatwienia.

Rozdzial V
ZADANIA PODSTAWOWYCH KOMOREK ORGANIZACJYJNYCH

§23

Do wspolnych zadan podstawowych komorek organizacyjnych Os$rodka nalezy
w szczegblnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) wiasciwa i terminowa realizacja zadan,

3) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka,

4) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Osrodka, w czgsci dotyczacej
zakresu dzialania,

5) przygotowywanie projektow programow,

6) opracowywanie okresowych raportow o potrzebach zwigzanych z prawidlowa realizacja
zadan,

7) przestrzeganie zasad wynikajacych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych,

8) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,



9) przestrzeganie obowigzujacych w Osrodku procedur oraz zarzadzen, decyzji Dyrektora,
instrukcji oraz regulaminow.

§ 24
Do podstawowych zadah Dzialu Pomocy Srodowiskowej jako wyodrebnionej komérki
organizacyjnej w Filii nr 1 i Filii nr 2 Osrodka, nalezy w szczegolnosci:
1) rozpoznawanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie pomocy spotecznej,
2) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych oraz wystgpowanie na tej podstawie
0 pomoc dla zainteresowanych,
3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, ktorych dziatalno$¢ uzupetnia
badz wspiera formy pomocy udzielanej klientom Osrodka,
4) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,
5) wspotpraca z podmiotami $wiadczgcymi ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne na
zlecenie O$rodka oraz nadzér nad ich realizacja.

§ 25
W ramach Dzialu Pomocy Srodowiskowej w Filii nr 1 i Filii nr 2 Os$rodka wyodrebniono:
1) Zespot ds. 0sob niepetnosprawnych,
2) Zesp6t pomocy srodowiskowej,
3) Zespot ds. ustug.

§ 26

Do podstawowych zadan Zespoléw wchodzacych w sklad Dzialu Pomocy Srodowiskowej

nalezy w szczego6lnosci:

1) dokonywanie analizy i oceny sytuacji srodowisk, ktore wymagaja wsparcia ze strony
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

2) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych i przygotowanie planu pomocy;

3) podejmowanie interwencji w nowych srodowiskach, gdzie sytuacja nie jest znana;

4) rozeznanie sytuacji osob zobowigzanych do alimentacji w mysl przepisow kodeksu
rodzinnego i opiekunczego na rzecz 0soby lub rodziny wymagajacej pomocy;

5) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych pod katem ubezpieczenia zdrowotnego
ze $§rodkéw publicznych;

6) udzielanie wsparcia w zatatwianiu spraw urzedowych;

7) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania trudnos$ci
i informowanie o prawach i obowigzkach podopiecznych OPS wynikajacych z przepisoéw;

8) wspolpraca i wspoldziatanie z placowkami oswiaty (szkota przedszkole, ztobek, ognisko
wychowawcze, $§wietlica socjoterapeutyczna), stuzba zdrowia, policja, administracjami oraz
innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie szeroko rozumianej pomocy spotecznej w
celu uzyskania dodatkowego wsparcia

9) praca socjalna;

10)  zawieranie kontraktu socjalnego w uzgodnieniu z klientem oraz sprawowanie stalego

nadzoru nad jego realizacja;

11)  prowadzenie postgpowan w zakresie przyznawania pomocy wynikajacej z ustawy o

pomocy spotecznej osobom ubiegajacym si¢ o domy pomocy spotecznej;

§ 261
W ramach Filii nr 1 i Filii nr 2 wyodrebniono Zespél Realizacji Swiadczen i Analiz, do
ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:



1) obstuga komputerowej bazy $wiadczen dla klientow Osrodka przy zachowaniu
ochrony danych osobowych,

2) prowadzenie ewidencji sporzadzonych decyzji i postanowien,

3) sporzadzanie decyzji i postanowien z zakresu pomocy spotecznej i opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych,

4) sporzadzanie postanowien w sprawie opinii dotyczacych kombatantow,

5) sprawdzanie zgodnos$ci decyzji z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien,

7) sporzadzanie list wyptat na przyznane $wiadczenia,

8) prowadzenie ewidencji decyzji i wyptat $wiadczen dla o0sdb uczestniczacych
w projektach EFS,

9) dokonywanie comiesi¢cznych rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie raportow
miesi¢cznych i zgltoszen do ubezpieczen klientow OPS,

10) wydawanie przyznanych klientom OPS bonéw zywieniowych do punktu

zywieniowego,

11) rozliczanie faktur dotyczacych zywienia dzieci w placowkach o§wiatowych oraz
zywienia dorostych w punkcie zywieniowym,

12) rozliczanie faktur za wykonane ustugi opiekuncze i specjalistyczne,

13) wystawianie zlecenia pochowku i prowadzenie ewidencji wydanych zlecen oraz
rozliczanie faktur za wykonane pogrzeby,

14) sporzadzenie analiz i sprawozdan.

§ 27

Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Specjalistycznej nalezy w szczegolnosci:

1) specjalistyczna diagnoza srodowisk rodzinnych,

2) poradnictwo specjalistyczne,

3) opracowywanie zasad wspotdziatania z klientem/rodzing w celu rozwigzania
wystepujacych probleméw,

4) pomoc psychologiczno-pedagogiczna dla rodzin dysfunkcyjnych,

5) pomoc osobom i ich rodzinom znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji,

6) inicjowanie, opracowywanie 1 realizacja lokalnych programéw spotecznych
wynikajacych z rozpoznawanych potrzeb,

7) wspieranie 1 animacja wspOlpracy ze $rodowiskiem lokalnym, organizacjami
pozarzadowymi i innymi instytucjami dziatajacymi w sferze polityki spotecznej,

8) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem projektow finansowanych
z zewngetrznych zrodet.

§ 28
W ramach Dzialu Pomocy Specjalistycznej wyodrebniono zespoty:
1. Zespol Wsparcia Spolecznego, do ktorego zadah nalezy:
a) analiza sytuacji rodziny i S$rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu
w rodzinie,
b) wzmocnienie roli i funkcji rodziny,
C) rozwijanie umiej¢tnosci opiekunczo-wychowawczych rodziny,
d) podniesienie $wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
e) pomoc w integracji rodziny,
f) przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,
g) dazenie do reintegracji rodziny.
2. Zespol Wsparcia Specjalistycznego, do ktorego zadan nalezy;
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a) wsparcie 0sob bedacych w kryzysie psychologicznym lub emocjonalnym w tym
osobom dos$wiadczajacym przemocy i sprawcom przemocy,

b) $wiadczenie wsparcia psychologicznego, konsultacji, terapii na rzecz osob i rodzin,
ktore sa w kryzysie emocjonalnym lub psychologicznym

C) ocena zagrozenia zdrowia i zycia osOb w kryzysic i w przypadku zaistnienia
takowego skierowanie ww. 0sob do szpitala, OIKu z hostelem lub innej placowki,

d) wspomaganie pracownikow socjalnych w przypadkach wykrycia u klientow
zagrozenia suicydalnego,

e) inspirowanie, opracowywanie, wdrazanie, rozwijanie oraz ewaluacja wszelkich
dzialan  prewencyjnych, programéw  profilaktycznych 1 spotecznych
ukierunkowanych na pelny rozwoj 1 funkcjonowanie oséb i rodzin,

f) udzielanie osobom i rodzinom pomocy w rozwigzywaniu konfliktow bez przemocy
1 osigganiu ugody,

g) prowadzenie poradnictwa w zakresie problematyki uzaleznien,

h) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego obejmujgcego relacje rodzinne,
komunikacje wewnatrzrodzinng, role w rodzinie, wartosci rodziny i jej
poszczeg6lnych cztonkdw,

1) prowadzenie poradnictwa, wsparcia i pracy z rodzinami uwiktanymi w przemoc,

J) prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg wsparcia na rzecz rodzin w formie
wolontariatu.

§ 28!

Do podstawowych zadan Dzialu Wsparcia Spolecznego nalezy w szczegolnosci:

a) pomoc osobom poszukujgcym pracy,

b) wykonywanie dziatan zwigzanych z poprawa kwalifikacji i racjonalizacji zatrudnienia
0s6b poszukujacych pracy,

C) podejmowanie dziatan na rzecz osob i $rodowisk zagrozonych marginalizacjg
spoleczna,

d) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w  zakresie
okreslonym w przepisach ustawy 1 aktach nizszego rzedu,

e) zaawansowana praca socjalna,

f) realizacja zadan w ramach procedury Niebieskie Karty.

§ 29
Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow planow finansowych i sprawozdan z ich wykonania,
2) przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych z wykonania poszczegdlnych planow
finansowych,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych,
4) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich sktadnikéw majatkowych,
5) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka,
6) kontrola finansowa dziatalnosci Osrodka,
7) sporzadzanie sprawozdan.
8) biezaca wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie zadan dziatu.

§ 30
Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad prawidtowa eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych
przez Osrodek oraz nad majatkiem Osrodka,
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2) konserwacja urzadzen biurowych, prowadzenie drobnych czynnosci z zakresu obstugi
technicznej Osrodka,

3) zaopatrywanie O$rodka i jego komoérek organizacyjnych w niezbedne materiaty biurowe,
eksploatacyjne i inne oraz ich podzial zgodnie ze ztozonymi przez kierownikow komorek
organizacyjnych Osrodka zapotrzebowaniami,

4) zamawianie, ewidencjonowanie i rozprowadzanie pieczeci stuzbowych,

5) codzienny odbior i dostarczanie do sekretariatu Osrodka korespondencji z kancelarii
Dzielnicy Mokotdéw, wysytanie korespondencji i innych przesytek droga pocztowa,

6) prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka oraz cechowanie sprz¢tu,

7) prowadzenie ewidencji imiennej pobranego wyposazenia do uzytkowania przez
pracownikow,

8) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych —dotyczacych
organizacji 1 funkcjonowania Osrodka oraz nadzor nad ich przestrzeganiem,

9) przygotowywanie porozumien i umoéw zawieranych przez Osrodek, prowadzenie ich
ewidenciji,

10) wykonywanie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych na rzecz Osrodka,

11) organizowanie i nadzorowanie remontow oraz biezgcych napraw,

12) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Osrodka, w szczegdlnosci prowadzenie kalendarza
spotkan Dyrektora, realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania komorek organizacyjnych Os$rodka w zakresie czynno$ci kancelaryjno-
biurowych, prowadzenie obstugi sekretarskiej Zastepcy Dyrektora, prowadzenie
rejestrow pelnomocnictw i upowaznien, wewngtrznych aktoéw normatywnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz., w tym analiza
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, kontrola warunkow pracy oraz sporzadzanie
wnioskdw pokontrolnych, opracowywanie i1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ryzykiem zawodowym wystepujacym na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
organizowanie 1 przeprowadzanie wstepnych szkolen dla nowozatrudnionych
pracownikow,

14) eksploatacja, utrzymanie i rozwoj infrastruktury informatycznej,

15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

16) prowadzenie spraw kadrowych, w tym prowadzenie dokumentacji pracowniczej
w rozumieniu wilasciwych przepisoOw, prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja,
przeszeregowaniem i awansowaniem  pracownikow, organizowanie  shuzby
przygotowawczej dla osob nowo zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
rozliczanie czasu pracy pracownikow Osrodka,

17) wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w  zakresie zglaszania,
wyrejestrowywania, dokonywania zmian w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

18) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

§ 31
Do zadan Dziennego Domu Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie zaje¢ usprawniajacych ruchowo,
2) prowadzenie zaje¢¢ rekreacyjnych, kulturalnych i edukacyjnych,
3) udzielanie prawd psychologicznych,
4) $wiadczenie pomocy w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych,
5) udzielanie wsparcia w zachowaniu wigzi rodzinnych,
6) umozliwienie zachowania higieny,
7) zapewnienie co najmniej jednego positku dziennie,
8) organizowanie innych zaje¢ i ustug w zaleznosci od potrzeb ushugobiorcow i realnych
mozliwos$ci placowki,
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9) wspotdziatanie z réznymi organizacjami i instytucjami w celu rozwijania nowych form
dziatalnosci.

§ 32

Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga prawna Osrodka oraz nadzor nad stosowaniem prawa, w tym:

a) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow wewnetrznych
aktow normatywnych, projektow uchwat dotyczacych zadan realizowanych przez
Osrodek kierowanych do podjecia przez Rad¢ lub Zarzad Dzielnicy Mokotow m.st.
Warszawy,

b) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektow umow
1 porozumien oraz innych o$wiadczen woli O$rodka,

C) udzielanie pracownikom i klientom Osrodka porad prawnych w zakresie objetym
dziatalnoscig Osrodka, a takze udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

d) wydawanie opinii prawnych w sprawach budzgcych watpliwo$ci prawne,

e) wykonywanie zastepstwa procesowego Osrodka przed sagdami powszechnymi i Sagdem
Najwyzszym.

§ 321

1. Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnos$ci:

3.

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow Osrodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw prawa
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania RODO, przepisOw prawa obowiazujacego w zakresie
ochrony danych osobowych oraz polityk obowigzujacych w Os$rodku Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy 1 innych powigzanych dokumentéw z
dziedziny ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania
zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych w
Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych spawach.

. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zZwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

Status inspektora ochrony danych okresla rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Rozdzial VI
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§ 33
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1. W czasie nieobecnosci osoby pehigcej kierownicze stanowisko zastepuje ja pracownik
wyznaczony w sposob okreslony w § 34 - 37.

2. Zastepcea jest upowazniony do wszelkich czynnosci lezacych w kompetencji zastgpowanego
z wyjatkiem czynnosci, do ktorych osobie zastgpowanej udzielone zostalo imienne
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

§ 34
1. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i jego Zastepcy zastepuje ich Glowny
Ksiggowy.
2. Przepisy § 33 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 35
Dyrektora Osrodka zastepuje Zastepca Dyrektora.

§ 36
1. Glownego Ksiggowego zastgpuje Zastgpca Glownego Ksiggowego.
2. W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Glownego Ksiggowego i jego zastepcy zastepuje
ich wyznaczony przez Dyrektora pracownik dziatu.

§ 37
Kierownika dziatu zastgpuje zastepca kierownika, a w razie nieutworzenia stanowiska zastepcy
kierownika — wyznaczony przez kierownika pracownik dzialu, po uzgodnieniu
z Dyrektorem.
Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 38
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3:

1) zarzadzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia
1 inne o$wiadczenia woli,

2) pisma adresowane do Zarzadu i Rady Dzielnicy, Prezydenta m.st. Warszawy, organow
kontroli zewnetrznej, organizacji spotecznych i pozarzadowych,

3) odpowiedzi na wystapienia, wnioski i interpretacje kierowane przez radnych i komisje
Rady Dzielnicy Mokotoéw oraz Rady Miasta Stotecznego Mokotow,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Osrodka,

5) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,

6) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrebnym trybie,

2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism w jego imieniu
w S$cisle okreslonych przypadkach, na podstawie udzielonego w formie pisemnej
pelnomocnictwa.

§ 39

1. W razie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje Zastepca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba.

2. Zastepca Dyrektora:

a) podpisuje wszystkie dokumenty nie zastrzezone do wylacznej wlasciwosci Dyrektora,
w tym korespondencje oraz dokumenty organizacyjne dotyczace prowadzonych spraw,
b) akceptuje korespondencije.
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§ 40

Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka podpisuja we wlasnym imieniu:

1) biezgca korespondencje kierowana do interesantow o charakterze informacyjnym lub
wyjasniajacym,

2) decyzje i pisma w prowadzonych postepowaniach,

3) materialy informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dziatlania komorki
organizacyjnej,

4) dokumenty regulujace wewnetrzng prace komorki organizacyjne;.

§ 41
Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komorke
merytoryczng parafowane sg przez Gléwnego Ksiggowego.

§ 42
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak roOwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
1 wydatkowania $rodkow pienigznych Osrodka i jego komorek organizacyjnych podpisuja:
Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiegowy lub osoby upowaznione przez Dyrektora.
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla
,Instrukcja Kontroli i Obiegu Dokumentéw”.

§ 43
Szczegotowy tryb postgpowania z dokumentacja stuzbowa — jej obieg, rejestracje,
przechowywanie oraz archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
KONTROLA WEWNETRZNA T AUDYT

§ 44

1. Celem kontroli wewng¢trznej jest zapewnienie wlasciwej dziatalnosci Osrodka, terminowego
1 zgodnego z przepisami zalatwiania spraw 1 niedopuszczenie do naduzy¢
i strat.

2. Kontrole sprawuja:
1) Dyrektor Osrodka lub jego Zastgpca — w stosunku do wszystkich pracownikow Osrodka,
2) Gtowny Ksiegowy — w zakresie dziatalnosci finansowe;j,
3) kierownicy komorek organizacyjnych — w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 45
Kontrola obejmuje w szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan planowych,
2) przestrzeganie terminéw oraz poprawnosci merytorycznej zatatwianych spraw,
3) przestrzeganie przepisOw kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy
o pomocy spotecznej, o ochronie zdrowia psychicznego, regulaminu, dyscypliny pracy
1 przepiséw BHP.

§ 46

Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny przeprowadzony jest w Osrodku na podstawie
odrgbnych przepisow.
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Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47
Kierownicy komorek organizacyjnych Os$rodka sg zobowigzani zapozna¢ pracownikow
z postanowieniami Regulaminu i dostosowac organizacje wewngtrzng, podziat zadan oraz
zakresy czynnos$ci pracownikow do ustalen Regulaminu.

§ 48
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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