ZARZADZENIE NR 5/2024

DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ DZIELNICY WOLA m. st.
WARSZAWY
z dnia 25 marca 2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Osrodka Po-mocy Spotecznej Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

Na podstawie § 13 Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wola m. st. Warszawy
stanowigcego zatgcznik Nr 17 do uchwaly Nr XXIX/918/2008 Rady m.st. Warszawy z dnia
17 kwietnia 2008 r. w sprawie nadania statutow o$rodkom pomocy spotecznej m.st.
Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 218, poz. 9284, z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuije:

§ 1.

1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wola m.st.
Warszawy w brzmieniu zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.

2. Graficzny schemat organizacyjny Os$rodka Pomocy Os$rodka Pomocy Spofecznej
Dzielnicy Wola m.st. Warszawy stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejScia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 53/2020 z dnia 29 grudnia
2020 r. wraz z pézniejszymi zmianami.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Wola.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2024 roku.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/ 2024

Dyrektora Osrodka Pomocy Spofecznej
Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

Z dnia 25 marca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wola m. st. Warszawy

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1

. OSrodek Pomocy Spofecznej Dzielnicy Wola m. st. Warszawy, zwany dalej

,O8rodkiem”, jest jednostkg organizacyjng Miasta Stotecznego Warszawy dziatajgca
na terenie Dzielnicy Wola m. st. Warszawy.

Regulamin  organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Wola
m. st. Warszawy okre$la zasady wewnetrznej organizacji, strukture organizacyjna
oraz zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzgcych w jego skiad.

. O$rodek realizuje:

1) zadania wiasne m. st. Warszawy, okre$lone w ustawie o pomocy spotecznej —
zwanej dalej ,Ustawg” i innych ustawach,
2) zadania zlecone m. st. Warszawy, okreslone w  Ustawie
i innych ustawach oraz zadania wynikajace z porozumiern zawartych
z Wojewodg Mazowieckim, innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
i administracjg rzgdowsa,
3) inne zadania, wynikajgce z rozeznania potrzeb zyciowych oséb i rodzin,
mieszkarncow Dzielnicy Wola m. st. Warszawy.
Szczegotowy zakres realizowanych zadan okresla statut O$rodka.
Zasady gospodarki finansowej Os$rodka oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikéw regulujg odrebne przepisy.
Wewnetrzne akty normatywne dotyczace funkcjonowania Osrodka (regulaminy,
instrukcje, procedury itp.) wprowadzane sa w formie zarzadzen Dyrektora Osrodka.

Rozdziat 2
Kierownictwo Osrodka

§ 2

. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy oraz gtéwnego ksiegowego,

ktory jednoczesnie petni funkcje kierownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Os$rodka i reprezentuje go na
zewnatrz.

W ramach udzielonego przez Prezydenta m. st. Warszawy petnomocnictwa Dyrektor
Osrodka upowazniony jest do skfadania w imieniu Miasta Stotecznego Warszawy
o$wiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych
petnomocnictw w zakresie wskazanym w posiadanych petnomocnictwach.
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4. Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci, w zakresie biezgcego kierowania
Osrodkiem, zastepuje zastepca dyrektora, a w przypadku jego réwnoczesne;
nieobecnosci - gtéwny ksiegowy Osrodka.

5. Oérodek jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych i przepisow Kodeksu pracy w stosunku do zatrudnionych
w Osrodku pracownikow.

§3

1. Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)

1)
2)

3)
4)

5)

6)
)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

=)
~e

Zastepca dyrektora,

Gtéwny ksiegowy,

Kierownicy dziatdw: wsparcia i pomocy rodzinie, przeciwdziatania przemocy
domowej, osrodka wsparcia dla seniorow, kadr i administracji,

Koordynator zespotu ds. pierwszego kontaktu,

samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz samodzielne
stanowisko ds. zaméwien publicznych,

Inspektor ochrony danych.

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdélnosci:

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

kierowanie dziatalnoscia Os$rodka oraz zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania Osrodka,

dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie okreslonym statutem Os$rodka oraz
zacigganie zobowigzan zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami i
upowaznieniami,

wspotdziatanie z Zarzadem Dzielnicy Wola i Biurem Pomocy i Projektow
Spotecznych m. st. Warszawy oraz innymi komoérkami Urzedu w sprawach
polityki spotecznej na terenie Dzielnicy Wola,

wspotpraca z organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu
polityki spotecznej na terenie Dzielnicy Wola,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,
wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych dot. organizacji i pracy O$rodka
w formie zarzadzen porzadkowych i organizacyjnych, instrukgji, procedur,
udzielanie petnomocnictw i upowaznien szczegélnych oraz petnomocnictw
procesowych i upowaznien,

wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Osrodka oraz prowadzenie polityki personalnej Os$rodka,

sporzadzanie plandéw pracy Os$rodka, nadzér nad ich realizacja oraz
sprawozdawczoscia,

sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

promowanie réznych form pomocy oferowanych przez Osrodek,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow,

organizowanie interwencji kryzysowej w przypadkach zdarzen o charakterze
masowym,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, w tym organizacji procesu zarzgdzania ryzykiem spojnego z politykg
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zarzadzania ryzykiem w m. st. Warszawie okreslong zarzgdzeniem Prezydenta
m.st. Warszawy,
16) realizacja zadan wynikajacych z Polityki Bezpieczeristwa Przetwarzania i Ochrony
Danych Osobowych.

§4

1. Zastepca dyrektora Os$rodka odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka,
stosownie do powierzonego mu zakresu obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci oraz za wilasciwg organizacje pracy, realizacje zadan
merytorycznych przez nadzorowane bezposrednio komoérki organizacyjne.

2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio kierownicy: dziatbw pomocy
Srodowiskowej, dziatu ustug opiekuniczych, dziatu realizacji $wiadczen i analiz, dziatu
pracy socjalnej i programéw spotecznych oraz dziatu pomocy osobom w kryzysie
bezdomnosci.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z upowaznieniami udzielonymi
przez Prezydenta m. st. Warszawy,

3) nadzér nad prawidtowoscia wydawania decyzji administracyjnych przez
uprawnionych pracownikéw Osrodka,

4) nadzé6r nad Swiadczong pracg socjalng i prowadzeniem postepowan w
indywidualnych sprawach klientéw Osrodka,

5) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych stuzgcych poprawie jakosci
realizowanych zadan i obstugi klienta,

6) wspdipraca z podmiotami zewnetrznymi, stuzaca wiasciwej realizacji
powierzonych zadan,

7) koordynacja dziatan podejmowanych przez bezposrednio podlegte komorki
organizacyjne oraz nadzor nad ich realizacja,

8) pemienie funkcji przewodniczacego komisji przetargowych i rekrutacyjnych na
polecenie Dyrektora, o ile nie postanowi inaczej,

9) opracowywanie i wdrazanie standardéw pracy w podlegtych dziatach.

§5

1. Gtdéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
2. Zadania Gtownego ksiegowego okreSla w szczegolnosci ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowos$ci oraz inne przepisy prawa.
3. Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow budzetu Osrodka,
2) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
3) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka,
4) kontrasygnowanie o$wiadczeri woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,
5) nadzor nad gospodarowaniem  Srodkami  budzetowymi  Osrodka,
w szczegodlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
6) nadzor finansowo-ksiegowy nad pracg Dziatu Realizacji Swiadczen i Analiz,
7) zastepowanie Dyrektora Os$rodka podczas jego nieobecnosci, w przypadku
rownoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora.



Rozdziat 3

Ogolne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Osrodka.

§6

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne,

o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

I.Dziaty:
1) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr | DPS |
2) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr | DPS I
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej nr [l DPS IlI
4) Dziat Ustug Opiekunczych DUO
w strukture, ktérego wchodza:
a.Zespét ds. koordynacji ustug ZKU
b.Zespdt ds. Swiadczen pomocy spotecznej ZSPS
9) Dziat Pracy Socjalnej i Programoéw Spotecznych DPSPS
w strukture, ktérego wchodza:
a.Zesp6t pracy socjainej ZPS
b.Zespdt wsparcia interwencyjno -diagnostycznego ZWID
c.Klub samopomocy ,Wole tu by¢” KWB
6) Dziat Wsparcia i Pomocy Rodzinie DWPR
w strukture, ktérego wchodza:
a.Zespdt ds. ustug na rzecz rodziny ZUR
b.Zespbt ds. asysty rodzinnej ZAR
7) Dziat Przeciwdziatania Przemocy Domowej DPPD
8) Osrodek Wsparcia dla Seniorow Oows
w strukture, ktérego wchodzi:
Dom Dziennego Pobytu ODDP
9) Dziat Realizacji Swiadczen i Analiz DRSIA
w strukture, ktérego wchodzi:
Zespot ds. realizacji $wiadczen dla osob
w kryzysie bezdomnosci ZRSB
10)Dziat Finansowo-Ksiegowy DFK
11)Dziat Kadr i Administracji DKiA
w strukture, ktdrego wchodzi:
Zespdt Obstugi Kancelaryjnej ZOK
12)Dziat Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomno$ci DPB
w strukture, ktérego wchodzi:
Zespodt ds. pomocy cudzoziemcom ZPC
Il.Zespoly:
1) Zespodt pierwszego kontaktu ZPK
lll.Samodzielne stanowiska:
1) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy SBHP
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2) ds. zamoéwien publicznych chyba ze zawarto umowe cywilng o Swiadczenie ustug

z podmiotem zewnetrznym lub z osobg spoza Osrodka SZP
3) inspektor ochrony danych chyba ze zawarto umowe cywilng o $wiadczenie ustug
z podmiotem zewnetrznym lub z osobg spoza Osrodka 10D

Dziat jest podstawowg komorka organizacyjng Os$rodka zajmujaca sie okreslong
problematykg lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja utatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi w jednej komérce organizacyjnej. Dziatem kieruje
kierownik dziatu.

W uzasadnionych przypadkach gdy minimalna liczebnos$¢ dziatu wynosi 15 0s6b, o ile
w strukturze dziatu nie wystepujg zespoty albo 20 osdb w pozostatych przypadkach,
mozliwe jest tworzenie stanowiska zastepcy kierownika. Powyzsze nie dotyczy dziatu,
w ktorym wystepuje zastepca gtéwnego ksiegowego w funkcji zastepcy kierownika
dziatu.

W przypadkach uzasadnionych podnoszeniem efektywnosci i jakosci realizowanych
zadan, moga by¢ tworzone nowe dziaty.

Zespot jest wewnetrzng komodrka organizacyjng dziatu lub osrodka, realizujacg
jednolite zagadnienie merytoryczne. Praca zespotu w ramach dziatu kieruje
koordynator, bezposredni nadzér nad praca zespotu sprawuje kierownik dziatu, w
ktorym zespét funkcjonuje. Bezposredni nadzér nad pracg zespotu ds. pierwszego
kontaktu sprawuje Dyrektor.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza wewnetrzng komorka organizacyjng
tworzong w celu realizacji jednolitego zagadnienia merytorycznego, w ramach dziatu
lub jako komoérka samodzielna. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ za prawidtowo$é
wykonywanych czynnosci oraz ich zgodno$¢ z przepisami prawa.

. W celu realizacji okreslonych zadan, na czas ich realizacji, Dyrektor moze powotaé

komisje i zespoty zadaniowe.

§7

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:

1.

1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) opisy poszczegoblnych stanowisk pracy,

3) zadania stanowiskowe | obowigzki zawarte w opisach stanowisk pracy
pracownikow, przedktadane pracownikowi wraz
Z umowg o prace, zawierajagce w swojej treSci  uprawnienia
i zakres odpowiedzialnosci pracownika,

4) szczego6towe zasady organizacji pracy stanowiska/zespotu/dziatu zatwierdzone
przez Dyrektora.

§8

Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za nalezytg
organizacje pracy, prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan, wtasciwg
wspotprace z innymi komérkami organizacyjnymi Os$rodka, przestrzeganie przepiséw
prawa w zakresie realizacji zadan i dyscypliny finanséw publicznych oraz
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikéw.



2.

Do zadan kierownikbw  komédrek  organizacyjnych Osrodka nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej, rzetelnej i terminowej realizacji zadan wchodzgcych
w zakres zadan dziatu, okreslonych regulaminem a takze w uzgodnieniu
z Dyrektorem lub Zastepcag Dyrektora wyznaczenie osoby zastepujacej go podczas
nieobecnosci,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, planéw oraz sprawozdan
z realizacji zadan objetych zakresem dziatan kierowanej komorki,

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikéw,

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, obowigzujgcych
w Osrodku regulaminéw, instrukgji, procedur i dostepu do informac;ji publicznej,

5) realizacja zadan wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania i Ochrony
Danych Osobowych,

6) ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora O$rodka wnioskéw w
zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, awansowania, niezbednych
szkolen, przeszeregowania i karania podlegtych pracownikdéw po wczesniejszym
poinformowaniu pracownika,

7) przedstawianie Dyrektorowi Osrodka propozycji zadan stanowiskowych i
obowigzkdéw zawartych w opisach stanowisk pracy pracownikéw oraz uprawnienia
| zakres odpowiedzialno$ci pracownika,

8) udziat w opracowywaniu planéw finansowych Osrodka,

9) opracowywanie rocznych planéw i harmonogramoéw pracy kierowanych przez siebie
dziatéw,

10) dbato$¢ o mienie stanowigce wyposazenie dziatu oraz kontrola prawidtowosci
jego uzytkowania przez pracownikéw, sporzadzanie wnioskédw o doposazenie
dziatu w dodatkowy sprzet i urzadzenia, a takze wnioskéw w sprawie wymiany
sprzetu,

11) inicjowanie rozwigzan poprawiajgcych jakos¢ i efektywno$é pracy kierowanej
komorki,

12) organizowanie nowych stanowisk pracy i wprowadzania nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz prowadzenie dla nich szkolen stanowiskowych,

13) tworzenie oferty szkoleniowej i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla
pracownikow, w tym innych niz podlegta, komérek organizacyjnych,

14) biezaca analiza i stosowanie aktow prawnych majgcych zastosowanie w pracy
komorki organizacyjnej Osrodka,

15) wspotpraca w tworzeniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

16) wspoipraca w prowadzeniu postepowan z zakresu zamowien publicznych
w sprawach wiasciwych dla danej komérki organizacyjnej, sktadanie wnioskéw o
wszczecie postepowan niezbednych do realizacji zadan,

17) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych wynikajgcych z
zakresu pracy komorki organizacyjnej,

18) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nadzorowanej komérki organizacyjnej, w szczegdlnosci systematyczna
identyfikacja ryzyka i jego pomiar dla wykonywanych przez dziat celéw i zadan oraz
zgtaszanie nowych ryzyk i incydentdw wraz z propozycjg dziatan naprawczych lub
zaradczych,

19) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
realizowanych zadan dziatu.
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§9

Koordynator zespotu, wchodzacego w skfad dziatu, wykonuje zadania dziatu, w ktérym jest
zatrudniony, a ponadto:

1) koordynuje prace zespotu, dba o prawidiowe, rzetelne prowadzenie dokumentagji
oraz profesjonalng, kulturalng obstuge klienta przez cztonkéw zespotu,

2) udziela wsparcia merytorycznego i organizacyjnego pracownikom koordynowanego
zespotu,

3) wspotrealizuje dziatania interwencyjne podejmowane przez zespdt i jego
pracownikéw,

4) zastepuje kierownika dziatu w czasie jego nieobecnosci,

5) moze sprawowac opieke nad osobami odbywajgcymi, za zgodg Dyrektora Osrodka,
praktyki w Osrodku.

§ 10

Koordynator zespotu, bedacego komoérka organizacyjna o$rodka, wykonuje zadania zespotu,
w ktérym jest zatrudniony, a ponadto:

1) koordynuje prace zespotu, dba o prawidtowe, rzetelne prowadzenie dokumentacji
oraz profesjonalng, kulturalng obstuge klienta przez cztonkéw zespotu,

2) udziela wsparcia merytorycznego i organizacyjnego pracownikom koordynowanego
zespotu,

3) wspodtrealizuje dziatania interwencyjne podejmowane przez zespét i jego
pracownikow,

4) inicjuje rozwigzania poprawiajace jakosc¢ i efektywnos$c¢ pracy zespotu,

5) wprowadza nowo zatrudnionych pracownikdédw oraz prowadzi dla nich szkolenie
stanowiskowe.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§ 11

Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka, nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawna, rzetelna i terminowa realizacja zadan,

2) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego Os$rodka, w czesci
dotyczacej zakresu dziatania,

3) przygotowywanie projektéw programoéw lokalnych z zakresu polityki spotecznej,

4) opracowywanie okresowych raportébw o potrzebach zwigzanych z prawidiowag
realizacjg zadan,

5) opracowywanie sprawozdan i analiz z dziatalno$ci komérek, nie rzadziej niz raz na
kwartat.



§ 12

Do podstawowych zadan Dziatléw Pomocy Srodowiskowej, nalezy w szczegéInosci:

1) prowadzenie podstawowej pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing; poradnictwa
socjalnego,

2) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania $wiadczen pomocy spofeczne;j, w
tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych zgodnie z wtasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,

3) wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych, zgromadzonych w
wywiadzie srodowiskowym, do systemu informatycznego POMOST,

4) wspotpraca z Dziatem Realizacji Swiadczen i Analiz w zakresie opracowywania
indywidualnych projektéw decyzji administracyjnych,

5) wspétpraca z pracownikami innych komérek organizacyjnych Osrodka w zakresie
organizowania wsparcia mieszkancom Dzielnicy Wola,

6) udziat w grupach diagnostyczno-pomocowych powofywanych przez Zespot
Interdyscyplinarny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Dzielnicy Wola,

7) biezace i okresowe rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkancow
w zakresie pomocy spotecznej,

8) organizowanie pomocy spotecznej w formie przewidywanej w przepisach prawa na
obstugiwanym terenie,

9) realizacja dziatan z zakresu pomocy i integracji ze $rodowiskiem  os6b
i rodzin z grup szczegdélnego ryzyka,

10) organizowanie réznorodnych form pomocy odpowiadajgcych zmieniajgcym sie
potrzebom spotecznym,

11) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami, ktdérych dziatalnosé
uzupetnia badz wzmacnia formy pomocy udzielanej klientom Osrodka,

12) wspieranie i inicjowanie dziatalno$ci samopomocowej mieszkancéw dzielnicy
W obszarze obstugiwanym przez dziat, pomoc w samoorganizowaniu sie.

§13

Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Opiekunczych, nalezy
w szczegolnosci prowadzenie spraw, w stosunku do osdb ubiegajacych sie o
Swiadczenie pomocy spotecznej w formie ustug opiekuriczych lub specjalistycznych
ustug opiekuriczych oraz korzystajgcych ze $wiadczenia pomocy spotecznej w formie
ustug opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekurnczych swiadczonych w miejscu
zamieszkania:

1) biezgce i okresowe rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb mieszkaricow

w zakresie pomocy spotecznej, w szczegdlnosci w zakresie ustug opiekunczych,

w tym specjalistycznych ustug opiekunczych,

2) prowadzenie podstawowej pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing; poradnictwa
socjalnego,

3) organizowanie pomocy spotecznej w formie przewidywanej w przepisach prawa na
obstugiwanym terenie,

4) wprowadzanie danych osobowych klientéw oraz innych danych, zgromadzonych

w wywiadzie Srodowiskowym, do systemu informatycznego POMOST,

9) realizacja programdéw z zakresu pomocy i integracji ze $rodowiskiem o0s6b
i rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,
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6) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udziat w rozwijaniu infrastruktury
socjalnej odpowiadajgcej zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami, ktérych dziatalno$é
uzupetnia badz wzmacnia formy pomocy udzielanej klientom Os$rodka,

8) biezaca kontrola prawidtowosci $wiadczonych przez podmioty zewnetrzne ustug
opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych,

9) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. koordynacji ustug nalezy w szczegélnosci:

1) wspétpraca z Centrum Ustug Spotecznych ,Spoteczna Warszawa”, w tym okreslanie
zapotrzebowania na rodzaje, zakres i liczbe godzin ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekuiczych,

2) wspétpraca z podmiotami swiadczgcymi ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne
ustugi opiekuncze, na zlecenie Osrodka oraz nadzér nad ich realizacja,

3) przygotowywanie projektéw lokalnych z zakresu polityki spotecznej.

3. Do podstawowych zadan Zespotu ds. $wiadczeh pomocy spotecznej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania $wiadczen pomocy
spotecznej, w tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych zgodnie
z wtadciwymi przepisami oraz wnioskowanie o ré6zne formy pomocy,
2) wspotpraca z Dziatem Realizacji Swiadczen i Analiz w zakresie ~ opracowywania
indywidualnych projektéw decyzji administracyjnych,
3) kompletowanie dokumentéw w sprawach o skierowanie mieszkancow dzielnicy
Wola (z wytgczeniem oséb w kryzysie bezdomnosci) do doméw pomocy spotecznej,
4) ustalanie mozliwosci zapewnienia opieki nad osobg ubiegajgca sie o skierowanie do
domu pomocy spotecznej przez osoby zobowigzane,
5) ustalanie sytuacji dochodowej oséb zobowigzanych, zgodnie z art. 61 ust. 2 Ustawy,
6) przygotowywanie i negocjowanie warunkéw umoéw w sprawie ustalenia wysokosci
optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej
z osobami zobowigzanymi oraz osobami, o ktérych mowa w art. 61 ust. 2a Ustawy,
7) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawie ustalenia optaty od oséb zobowigzanych, w przypadku odmowy zawarcia
umowy lub odmowy udzielenia wywiadu srodowiskowego.

§14

1. Do podstawowych zadan Dziatu Pracy Socjalnej i Programéw Spotecznych nalezy
w szczegolnosci prowadzenie specjalistycznego wsparcia w formie pogtebionej pracy
socjalnej i projektdéw z zakresu polityki spotecznej w szczegdlnosci:

1) biezaca analiza zasad i wytycznych wdrazania i finansowania projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich,

2) opracowywanie, w oparciu o dokonane przez merytoryczne komorki
organizacyjne, analizy potrzeb i probleméw spotecznych mieszkancow
Dzielnicy, wnioskow o realizacje programow, w tym projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich,

3) realizacja programow i projektow spotecznych w tym wspotfinansowanych ze
Srodkdw europejskich,

4) dokonywanie biezacej diagnozy funkcjonowania spotecznego oraz sytuaciji



osobistej, rodzinnej, zdrowotnej, zawodowej, dochodowej wskazanych osdéb,
bedacych uczestnikami programéw oraz organizowania im niezbednego
wsparcia w zakresie $wiadczeh pomocy spotecznej i systemu wsparcia
rodziny.

2. Do podstawowych zadan Zespotu pracy socjalnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie pogiebionej pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing,

2) wspbtdziatanie z grupami i spoteczno$ciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych probleméw, w
szczegoblnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych zgodnie z wtasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,

4) realizacje zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

5) wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych do systemu
informatycznego POMOST.

3. Do podstawowych zadan Zespotu wsparcia interwencyjno-diagnostycznego nalezy w
szczegdlnosci:
1) prowadzenie wsparcia interwencyjnego i diagnostycznego oséb znajdujacych sie
w sytuacji kryzysowej,
2) koordynacja interwencji w sytuacjach zdarzen masowych,
3) tworzenie i aktualizacja procedur dziatania w sytuacji kryzysowej oraz
prowadzenie szkoleh wewnetrznych pracownikow Osrodka w tym zakresie.

4. Do podstawowych zadan Klubu Samopomocy ,Wole tu byé” nalezy
w szczegolnosci:
1) organizacja dziatan o charakterze = samopomocowym,  wspierajacym
i socjalnym,
2) przeciwdziatanie zjawisku wykluczenia spotecznego uczestnikéw Klubu,
3) ksztattowanie aktywnosci spotecznosci lokalnej w szczegoino$ci w zakresie

organizowania wsparcia | pomocy na rzecz o0séb niepetnosprawnych
i dtugotrwale chorych,

4) wspbétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
i samopomocowymi,

5) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i socjalnego.

§ 15

1. Do podstawowych zadan Dzialu Wsparcia i Pomocy Rodzinie nalezy
w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, opracowywanie i realizacja programéw wsparcia i pomocy dla
mieszkaricow Dzielnicy Wola, w tym w szczegélnosci dla rodzin: przezywajacych
kryzys, w trudnej sytuacji zyciowej, przezywajacych trudnos$ci w wypetnianiu funkgji
opiekunczo-wychowawczych,

2) prowadzenie zaje¢ grupowych (grup wsparcia, samopomocowych, edukacyjnych,
rozwojowych, warsztatow, treningdw, zaje¢ integracyjnych, klubowych) dla klientow
Osrodka,

3) koordynacja prac nad lokalnymi projektami spotecznymi w zakresie wspierania rodziny
oraz pozyskiwanie srodkéw na ich realizacje z funduszy zewnetrznych, w tym z EFS,
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4) wspieranie i animacja wspotpracy ze Srodowiskiem lokalnym, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi instytucjami, a takze 2z osobami prywatnymi
i podmiotami gospodarczymi, dziatajacymi w sferze polityki spoteczne;j,
a w szczegdblnosci w zakresie wspierania rodziny,

5) udziat w opracowywaniu i realizacji trzyletniego programu wsparcia rodziny m.st.
Warszawy.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. ustug na rzecz rodziny nalezy

w szczegolnosci:

1) diagnoza funkcjonowania rodziny ze szczegdblnym uwzglednieniem realizowanej
funkcji opiekunczo-wychowawczej,

2) poradnictwo specjalistyczne,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw s$rodowiskowych zgodnie z wiasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,

4) wprowadzenie danych osobowych klientow oraz innych danych do systemu
informatycznego POMOST,

5) Swiadczenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla rodzin z problemami
opiekuhczo-wychowawczymi,

6) organizowanie terapii i mediacji rodzinnej.

3. Do podstawowych zadan Zespotu ds. asysty rodzinnej nalezy zapewnienie rodzinom

przezywajgcym trudnosci opiekunczo-wychowawcze wsparcia asystenta rodziny, w
tym:
1) pogtebiona diagnoza funkcjonowania rodziny,
2) poradnictwo specjalistyczne,
3) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny,
4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét roku,
przekazywanie tej oceny kierownikowi,
5) wprowadzenie danych do systemu informatycznego POMOST.

§ 16

Do podstawowych zadan Dzialu Przeciwdziatania Przemocy Domowej nalezy
w szczegoblnosci :

1) rozeznawanie i diagnoza sytuacji osé6b i/lub rodziny pod katem zjawiska przemocy
domowej,

2) wspoipraca z przedstawicielami innych instytucji w tym policji w ramach grup
diagnostyczno-pomocowych,

3) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing, zagrozonych przemoca
domowg oraz z osobg doznajacg przemocy domowej i opracowanie
indywidualnego planu pomocy, zgodnie z jej uzasadnionymi potrzebami,

4) poradnictwo specjalistyczne,

5) $éwiadczenie pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla rodzin doznajgcych

przemocy,

) wszczecie i realizacja zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty”,

monitorowanie sytuacji oséb doznajacych przemocy domowej, a takze

zagrozonych wystgpieniem przemocy domowej, w tym réwniez po zakonczeniu
procedury ,Niebieskie Karty”,

8) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw $rodowiskowych zgodnie z witasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,
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9) zapewnienie dziecku ochrony w razie zagrozenia jego zycia lub zdrowia w zwigzku
z przemoca domowg poprzez umieszczenie go u innej niezamieszkujacej wspdlnie
osoby najblizszej dajgcej gwarancje zapewnienia dziecku bezpieczenstwa i
nalezytej opieki, w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka Ilub
instytucjonainej pieczy zastepczej na podstawie art. 12a ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej,

10)prowadzenie grupowych form wsparcia dla os6b zagrozonych i doznajgcych
przemocy domowej,

11)obstuga administracyjno - techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego,

12)wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych do systemu
informatycznego POMOST i dokumentowanie podjetych dziatan.

§ 17
Do podstawowych zadan Osrodka Wsparcia dla Seniorow, nalezy w szczegoinosci:

1) rozeznanie potrzeb, probleméw oraz uwarunkowan $rodowiskowych os6b
starszych,
2) zapobieganie spotecznej izolacji Senioréw poprzez organizowanie i prowadzenie:
a. domu dziennego pobytu,
b. programdéw aktywizujacych,
c. zaje¢ klubowych,
d. punktu informacyjnego,
e. imprez okolicznosciowych, spotkan i konkursow,
3) udzielanie osobom starszym pomocy, wsparcia oraz poradnictwa,
4) wspieranie oraz inicjowanie dziatalno$ci samopomocowej 0so6b starszych,
5) wspotpraca z grupami, spotecznosciami lokalnymi, instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi majgca na celu poprawe sytuacji Senioréw.

§ 18

1. Do podstawowych zadan Dzialu Realizacji Swiadczen i Analiz, nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga systemu informatycznego POMOST - bazy danych osobowych klientow
Osrodka korzystajacych z réznych form pomocy,

2) prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej zwigzanej z zadaniami dziatu,
w tym przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen pienieznych,

3) prowadzenie ewidencji przyznawanych i realizowanych $wiadczen,

4) prowadzenie biezacej analizy wydatkédw $rodkéw finansowych i przedstawianie
wnioskow,

5) dokonywanie rozliczen z ZUS-em w sprawach klientdéw Osrodka,

6) przygotowywanie projektow planéw finansowo-rzeczowych dotyczgcych $wiadczen
pomocy spotecznej,

7) przygotowywanie wzordow projektéw decyzji administracyjnych oraz innych pism
| dokumentdw niezbednych w toku prowadzonego postepowania administracyjnego,

8) wydawanie pomocy przyznanej w formie rzeczowej,
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9) weryfikacjia poprawnosci rozliczenia wykonania ustug opiekunczych i
specjalistycznych ustug opiekunczych przygotowanego przez Wykonawce ustug,

10) rozliczanie z kontrahentami realizujgcymi decyzje Osrodka wykorzystania
przyznanych swiadczen niepienieznych,

11) prowadzenie postepowan w sprawie refundacji $wiadczen pomiedzy jednostkami
pomocy spotecznej,

12) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu zrealizowanych $wiadczen,

13) prowadzenie, dla celéw planowania i usprawnienia pracy Os$rodka, analiz
posiadanych danych dotyczacych klientéw pomocy spotecznej,

14) sprawianie pogrzebdw,

15) prowadzenie we wspdipracy z Dziatami Swiadczern Pomocy Spotecznej, Dziatem
Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci i Dziatem Ustug Opiekunczych,
postepowan w sprawie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze
Srodkow publicznych,

16) wydawanie zasSwiadczen osobom zainteresowanym, w oparciu o dokumenty
bedace w posiadaniu Osrodka,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie stypendiéw i zasitkdw szkolnych,
obstuga bazy danych w tym zakresie, rozliczanie wydatkéw dokonanych przez
Klientéw w ramach stypendiéw socjalnych przyznanych w formie rzeczowej oraz
prowadzenie sprawozdawczosci i analiz.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. realizacji $wiadczen dla osob w kryzysie
bezdomnos$ci nalezy realizacja zadan dzialu w stosunku do oséb w kryzysie
bezdomnosci i cudzoziemcédw.

§19
Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego, nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga finansowo — ksiegowa Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami okre$lonymi w przepisach wewnetrznych,

2) prowadzenie obstugi kasowej Osrodka,

3) opracowywanie planu finansowego w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych,

4) monitorowanie realizacji budzetu Osrodka,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodéw oraz sprawozdan
finansowych,

6) opracowywanie wnioskdéw do zmian w planie finansowym Osrodka,

7) wystawianie  Swiadczeniobiorcom  korzystajgcym z  ustug  opiekunczych
I specjalistycznych ustug opiekunczych comiesiecznych faktur okreslajacych
wysokosc¢ naleznej odptatnosci za ustugi,

8) prowadzenie windykacji naleznosci Osrodka, w tym przygotowywanie dokumentagii
do egzekuciji,

9) prowadzenie ewidencji analitycznej skfadnikow majgtkowych i rozliczanie
inwentaryzaciji,

10) opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych regulujgcych zasady
rachunkowosci przyjete i stosowane w Osrodku.
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§ 20
Do podstawowych zadan Dziatu Kadr i Administracji, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych, w tym prowadzenie dokumentacji pracownicze;
W rozumieniu witasciwych przepiséw, prowadzenie spraw zwigzanych z
rekrutacja, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikdw, spraw
zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw, organizowanie stuzby
przygotowawczej dla oséb nowo zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
rozliczanie czasu pracy pracownikéw Osrodka,

2) obstuga w zakresie ptacowym z tytutu stosunkéw pracy, uméw zlecenia, umoéw
o dzieto, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen,

3) wspéfpraca z ZUS, GUS, PFRON, US w zakresie zgtaszania,
wyrejestrowywania, dokonywania zmian, sporzadzania sprawozdan,

4) wspodtpraca z Urzedem Pracy m. st. Warszawy w zakresie organizacji stazy,
prac interwencyjnych i robét publicznych,

5) wspdtpraca z sgdami w zakresie kierowania do prac spotecznych osob
skazanych,

6) wspotpraca z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w zakresie wynikajacym
Z przepiséw prawa pracy,

7) opracowywanie polityki kadrowej Osrodka w zakresie rekrutacji, selekgiji,
zatrudniania, systemu ocen oraz systemu szkolen,

8) planowanie | organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Osrodka,

9) obstuga sekretariatu Dyrektora Osrodka, w szczegdlnosci prowadzenie
kalendarza spotkan Dyrektora, prowadzenie obstugi sekretarskiej Zastepcy
dyrektora, prowadzenie rejestrébw zawartych uméw i porozumien,
pethomocnictw i upowaznien, wewnetrznych aktéw normatywnych,

10)prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

11)obstuga zgodnie z przyjetymi zasadami centrali telefonicznej,

12)opracowywanie projektdéw regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw Osrodka, w tym regulaminu pracy, wynagradzania, podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, ocen okresowych, Zakfadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz okreslajacych zasady organizacji pracy w Osrodku,

13)realizacja zadan wspierajacych inspektora ochrony danych w zakresie zadan
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14)realizacja zadan zwigzanych z dostepnoscig architektoniczng, cyfrowg oraz
informacyjno-komunikacyjna,

15)nadzér nad majatkiem Osrodka,

16)dbatos$¢ o stan technicznych pomieszczen Osrodka oraz dbato$¢ o sprawnosé
urzadzen i sprzetow bedgcych na wyposazeniu Osrodka,

17)organizowanie i nadzorowanie modernizacji i remontéw pomieszczen,
urzgdzen oraz biezgcych napraw sprzetu biurowego uzytkowanego w toku
realizacji procesu pracy w Osrodku,

18)eksploatacja, utrzymanie i rozwdj infrastruktury informatycznej, w tym
w szczegdblnosci administrowanie systemow informatycznych
wykorzystywanych
w O$rodku oraz tworzenia i realizacji polityki bezpieczenstwa,

19)obstuga Warszawskiego Programu Ubezpieczeniowego, w tym w
szczegblnosci aktualizacja sum ubezpieczeniowych, zgtaszanie szkdd
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majgtkowych, itp.

20)prowadzenie podrecznego magazynu  materiatbw biurowych, w tym
zaopatrzenie komorek organizacyjnych Osrodka w niezbedne materiaty
biurowe, srodki czystosciowe, art. spozywcze i przemystowe, dystrybucja ww.
materiatéw, zgodnie ze ztozonymi przez kierownikéw komorek organizacyjnych
O$rodka zapotrzebowaniami,

21)prowadzenie sktadnicy akt Osrodka,

22)redagowanie strony internetowej Os$rodka oraz nadzér nad tresciami
zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej,

23)wspieranie specjalisty ds. BHP w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku,

24)koordynowanie przeprowadzania praktycznych warunkow ewakuacji z
budynkéw Os$rodka oraz monitorowania ochrony przeciwpozarowej w
budynkach Osrodka.

2. Do podstawowych zadan Zespotu Obstugi Kancelaryjnej wchodzgcego w sktad
Dziatu Kadr i Administracji nalezy w szczegélnosci:

1. obstuga kancelarii ogéinej Osrodka,

2. obstuga kancelarii Dziatu Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomno$ci,

3. realizacja zadan zwigzanych z  zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania komoérek organizacyjnych Os$rodka w zakresie obiegu
korespondencji i czynnosci kancelaryjnych w Sekretariacie Osrodka,

4. realizacja zadan w zakresie obiegu korespondencji w Punkcie Obstugi
Klienta.

§ 21

1. Do podstawowych zadarn Dzialu Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci,
nalezy w szczegoinosci:

1) Rozpoznanie sytuacji os6b w kryzysie bezdomnosci przebywajgcych na terenie
Dzielnicy Wola,

2) prowadzenie w stosunku do oséb w kryzysie bezdomnosci przebywajgcych na terenie
Dzielnicy Wola postepowan w sprawie przyznania $wiadczen pomocy spofecznej, w
tym przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $srodowiskowych zgodnie z wiasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy

3) udzielanie $wiadczen pomocy spotecznej, przebywajgcym na terenie Dzielnicy Wola,
osobom w kryzysie bezdomnosci

4) Swiadczenie pracy socjalnej i poradnictwa socjalnego na rzecz osdb w kryzysie
bezdomnosci przebywajgcych na terenie Dzielnicy Wola,

5) opracowanie i realizacja kontraktéw socjalnych oraz indywidualnych programow
wychodzenia z bezdomnosci w stosunku do oséb w kryzysie bezdomnosci
przebywajgcych na terenie dzielnicy Wola,

6) ustalanie uprawnienn do swiadczen pomocy spotecznej dia osdéb w kryzysie
bezdomnosci przebywajacych poza Dzielnicg Wola m.st. Warszawy, posiadajgcym
ostatnie miejsce zameldowania na pobyt staty na terenie dzielnicy Wola

7) wprowadzenie danych osobowych klientéw oraz innych danych, zgromadzonych w
wywiadzie srodowiskowym, do systemu informatycznego POMOST,

8) wspoétpraca z Dziatem Realizacji Swiadczen i Analiz w zakresie opracowywania
indywidualnych projektéw decyzji administracyjnych,

Regulamin Organizacyny Osrodka Fomaocy Spolecznel Dzielnicy Wola m. st Warszawy

16z 22



9) biezace i okresowe rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej na rzecz os6b w kryzysie bezdomno$ci przebywajacych na terenie
Dzielnicy Wola,

10) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
organizujgcymi wsparcie dla osdb w kryzysie bezdomnosci

11) przygotowywanie projektow z zakresu polityki spotecznej i projektéw socjalnych na
rzecz oséb w kryzysie bezdomnosci

12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w Sprawie
kierowania do schronisk dla os6b bezdomnych i schronisk z ustugami opiekuhczymi
dla 0séb bezdomnych przebywajacych na terenie m.st. Warszawy oraz oséb w
kryzysie bezdomno$ci z posiadajgcym ostatnie miejsce zameldowania na pobyt staty
na terenie dzielnicy Wola m.st. Warszawie przebywajacych poza Warszawa, a takze
postepowan w sprawie ustalenia odptatnosci za pobyt w schronisku i naleznosci za
pobyt w schronisku

13) monitorowanie realizacji przez Os$rodki Pomocy Spofecznej m.st. Warszawy
indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci,

14) kompletowanie dokumentéw w sprawie skierowania osoby w kryzysie bezdomnosci
przebywajacej na terenie Dzielnicy Wola do domu pomocy spotecznej,

15) ustalanie mozliwosci zapewnienia opieki nad osobg w kryzysie bezdomnosci
ubiegajaca sie o  skierowanie do domu pomocy spotecznej przez osoby
zobowigzane,

16) ustalanie odptatnosci od oséb zobowigzanych za pobyt osoby w kryzysie
bezdomnosci w domu pomocy spotecznej

17) realizowanie projektdw i programoéw m.st. Warszawy na rzecz osob w kryzysie
bezdomnosci.

2. Do podstawowych zadan Zespotu ds. Pomocy Cudzoziemcom wchodzacego w
sktad Dziatu Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzielanie Swiadczen pomocy spotecznej, przebywajgcym na terenie Dzielnicy Wola,
cudzoziemcom nieposiadajgcym polskiego obywatelstwa,

2) $Swiadczenie pracy socjalnej; poradnictwa socjalnego,

3) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania $wiadczen pomocy spotecznej, w
tym przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych zgodnie z wtasciwymi
przepisami oraz wnioskowanie o rézne formy pomocy,

4) opracowanie i realizacja kontraktow socjalnych

5) wprowadzenie danych osobowych klientdow oraz innych danych, zgromadzonych w
wywiadzie srodowiskowym, do systemu informatycznego POMOST,

6) wspotpraca z Dziatem Realizacji Swiadczen i Analiz w zakresie opracowywania
indywidualnych projektéw decyzji administracyjnych,

7) biezace i okresowe rozpoznanie, ocena i analiza potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej,

8) organizowanie pomocy spotecznej w formie przewidywanej w przepisach prawa na
obstugiwanym terenie,

9) wspodtdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami organizujgcymi
wsparcie dla cudzoziemcow

10) przygotowywanie projektow z zakresu polityki spotecznej i projektow socjalnych na
rzecz cudzoziemcow

11) kompletowanie dokumentéw w sprawie skierowania osoby przebywajgcej na
terenie Dzielnicy Wola do domu pomocy spotfecznej,
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12) ustalanie mozliwosci zapewnienia opieki nad cudzoziemcem ubiegajgcym sie o
skierowanie do domu pomocy spofecznej przez osoby zobowigzane,

13) ustalanie sytuacji dochodowej os6b zobowigzanych, zgodnie z art 61 ust 2 Ustawy,

14) ustalanie odpfatnosci od oséb zobowigzanych za pobyt cudzoziemca w domu
pomocy spotecznej.

§ 22
Do podstawowych zadan Zespotu ds. pierwszego kontaktu, nalezy w szczegdlnoSci:

1) rozeznanie sytuacji oséb zgtaszajgcych sie lub zgtaszanych po raz pierwszy do
Osrodka i kierowanie ich do wtasciwej kompetencyjnie komorki organizacyjnej
O$rodka,

2) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy Osrodka oraz o prawach i uprawnieniach, a takze instytucjach wtasciwych do
zatatwienia sprawy,

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw $rodowiskowych,

4) wprowadzenie danych osobowych klientdbw oraz innych danych do systemu
informatycznego POMOST,

5) przygotowanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych swiadczen,

6) wspdlpraca i wspoéidziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osoéb i rodzin,

7) realizacja innych zadan, warunkujgcych poprawe obstugi os6b zgtaszajacych sie do
O$rodka.

§ 23

Do obowigzkdw pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko ds. zamowien
publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie postepowarn o zamoéwienie publiczne, w tym w szczegdlnosci:
a. sporzgdzanie rocznego planu zaméwien publicznych,
b. szacowanie warto$ci zamoéwienia,
c. opracowywanie SIWZ, w tym opisu przedmiotu zamowienia, we wspoétpracy
przedstawicieli komdrek organizacyjnych Osrodka,
d. prowadzenie procedur zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, w tym
udzielanie odpowiedzi wykonawcom, modyfikacja SIWZ,
e. publikacja ogtoszen,
2) prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne, udziat w pracach komisji
przetargowych w charakterze sekretarza,
3) prowadzenie niezbednej dokumentacji w trakcie postepowania o zamowienie
publiczne,
4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych,
5) prowadzenie instruktazu z zakresu zamoéwien publicznych dla pracownikéw Osrodka
biorgcych udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan w tym zakresie,
6) przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zamowien
publicznych.
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§ 24

Do obowigzkéw pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko ds. bhp
w szczegolnosci, nalezy :

1) analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, kontrola warunkéw pracy oraz
sporzgdzanie wnioskdéw pokontrolnych,

2) dbanie o aktualno$¢ instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, oznakowanie drég
ewakuacyjnych, prawidtowe zabezpieczenie i rozmieszczenie sprzetu gadniczego we
wszystkich lokalach zajmowanych przez Osrodek,

3) konstruowanie, we wspoétpracy ze spotecznym inspektorem pracy, tabel przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz nadzér nad
prawidtowym rozdziatem przystugujacych pracownikom $rodkéw  ochrony
indywidualne;j,

4) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ryzykiem zawodowym
wystepujgcym na poszczegoinych stanowiskach pracy,

5) organizowanie i przeprowadzanie wstepnych szkolen dla nowozatrudnionych
pracownikow,

6) prowadzenie postepowania w przypadku zdarzenia losowego, wypadku w pracy lub
w drodze do/z pracy oraz sporzadzanie w tym zakresie wtasciwej dokumentaciji.

§ 25

Do obowigzkéw pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko inspektora ochrony
danych w szczeg6inosci, nalezy :

1) monitorowanie przestrzegania przepiséow o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych dokumentéw, procedur Osrodka i zalecen dla przetwarzania danych,
a takze biezace informowanie kierownictwa o wnioskach,

2) przeprowadzanie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych =z
przepisami oraz opracowywanie sprawozdan i zalecen dla kierownictwa,

3) informowanie administratora i kierownictwa o obowigzkach wynikajagcych z
przepiséw o ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny
by¢ podejmowane,

4) informowanie pracownikow oraz wspdtpracownikéw o ich obowigzkach wynikajacych
z przepisbw o ochronie danych oraz przyjmowanie od nich o$wiadczenia o
zachowaniu poufnosci oraz informowanie kierownictwa o obowigzkach wynikajgcych
z przepisow o ochronie danych, w tym aktywne doradzanie, jakie dziatania powinny
by¢ podejmowane,

5) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z ochrony danych osobowych dla
0sOb uczestniczacych w przetwarzaniu danych,

6) biezace doradzanie w zakresie przetwarzania danych oraz podnoszenie
swiadomosci 0séb przetwarzajacych dane dla ktérych administratorem jest Osrodek
lub ktére zostaty jej powierzone,

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, w tym
przygotowywanie odpowiedzi,

8) wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zgdan osoéb, ktdérych dane
dotycza,

9) monitorowanie udostepnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie
realizacji wniosku o udostepnienie,
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10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

11) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufno$ci poprzez
przygotowanie odpowiednich zalecen dziatah, okreslenie poziomu ryzyka dla
naruszenia praw i wolnos$ci, przeprowadzenie audytu, wsparcie przy zgtoszeniu
naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych,

12) aktywne wigczenie sie we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych oraz nadzér nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur
zarzgdzania bezpieczeristwem danych osobowych, w tym proponowanie nowych
procedur,

13) wykonywanie zadan z obszaru zarzgdzania ryzykiem poprzez udziat w
opracowywaniu celéw/zadan do realizacji na dany rok w zakresie ochrony danych
osobowych w instytuciji.

Rozdziat 5
Zasady zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wnioskow

§ 26

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich
zatatwiania okre$la kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy prawa
materialnego dotyczgce zadan Osrodka.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w rejestrach spraw.

3. Whnioski i skargi skierowane do Osrodka podlegaja rejestracji w rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez pracownika Dziatu Kadr i Administracji.

§ 27

Pracownicy Osrodka sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego, terminowego i zgodnego
Z przepisami prawa pracy rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz kulturalne;
obstugi klientéw, w szczegoélnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,
2) niezwlocznego zatatwiania spraw, a je$li to niemozliwe — okreslenie terminu
zatatwienia,
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
4) informowanie klientbw o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

§ 28

1. Merytorycznie rozpatrywanie spraw nalezy do pracownika Os$rodka, wiasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow, dotyczgcych dziatania Osrodka i pracownikéw nalezy
do Dyrektora Os$rodka, Zastepcy Dyrektora lub innej osoby, upowaznione] przez
Dyrektora O$rodka, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.
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§ 29

. Obstuga interesantdw w zakresie przyjmowania pism, wnioskdw, udzielania

podstawowych informacji odbywa sie codziennie w godzinach pracy O$rodka.

Przyjecia interesantéw w indywidualnych sprawach, przez prowadzacych je
pracownikdéw, odbywajg sie w umoéwionych terminach.

Kierownicy dziatéw przyjmujg interesantéw, w sytuacjach szczegélnych, codziennie w
godzinach pracy Osrodka .

Dyrektor O$rodka lub Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 12 — 17, po wcze$niejszym zapisaniu sie.

Rozdziat 6
Kontrola zarzadcza

§ 30

Kontrole zarzadczg w Osrodku stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 31

. System kontroli zarzadczej w Os$rodku stanowi zintegrowany zbiér elementow i

czynno$ci kontrolnych.

System kontroli zarzgdczej tworzg, w szczegolnosci procedury wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkdw, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikéw, upowaznienia, a takze inne dokumenty wewnetrzne,
wyznaczajace sposoby postepowania w Osrodku.

§ 32

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej

nalezy do obowigzkéw Dyrektora Osrodka.

Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy rowniez do zadan:

1) kierownikow poszczegoélnych komérek organizacyjnych (kontrola funkcjonalna),
2) gtownego ksiegowego (kontrola wstepna),

3) pracownikéw Osrodka (samokontrola).
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Rozdziat 7
Zasady podpisywania korespondencji

§ 33

1. Prawo Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i pracownikéw do podpisywania decyz;ji
administracyjnych w imieniu Prezydenta m.st. Warszawy wynika z udzielonych
upowaznien.

2. Z prawem podpisywania decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych wigze sie
uprawnienie do podpisywania korespondencji zwigzanej z prowadzeniem postepowan
administracyjnych.

§ 34

1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty i akty administracyjne w sprawach
zastrzezonych do jego wyiacznej kompetencji i podpisu oraz w innych sprawach,
w ktérych Dyrektor nie udzielit upowaznienia innym pracownikom Osrodka.
2. Do wytacznej kompetencji i podpisu Dyrektora nalezy:
1) korespondencja z naczelnymi organami wtadzy, centralnymi organami administracji
rzgdowej oraz kierownikami urzedéw centralnych,
2) korespondencja kierowana do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
3) udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
4) udzielanie odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postow i senatorow,
5) udzielanie informacji mediom oraz reagowania na krytyke medialng, w tym prasows,
6) wydawanie zaswiadczen w sprawach pracowniczych,
7) korespondencji z organami kontroli zewnetrznej,
8) zatatwianie wnioskow i skarg
9) wystepowanie w innych sprawach majacych ze wzgledu na swdj charakter
szczegdlne znaczenie.
3. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 2 przez Zastepce Dyrektora lub innego
pracownika Osrodka, moze nastapi¢ wytgcznie na podstawie i w zakresie odrebnego
pisemnego upowaznienia udzielonego w tym zakresie przez Dyrektora.

§ 35

1. Zastepca Dyrektora, Kierownicy oraz pozostali pracownicy Osrodka podpisujg dokumenty
wytacznie  na  podstawie  upowaznienia  udzielonego przez  Dyrektora,
z zastrzezeniem ust. 213 .

2. Giéwny ksiegowy samodzielnie podpisuje dokumenty w sprawach nalezgcych do jego
wiasciwosci wynikajagcej bezposrednio z przepiséw prawa.

3. Upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wymaga:

1) podpisywanie przez Zastepce Dyrektora i Kierownikéw protokotdéw, notatek
stuzbowych, polecen i innych dokumentdéw zwigzanych z organizowaniem pracy i
kontrolg - odpowiednio nadzorowanej lub kierowanej komoérki oraz innych
dokumentow dotyczgcych oswiadczen pracowniczych i czynnosci dokonanych
osobiscie przez Zastepce Dyrektora i Kierownikow w ramach powierzonych zadan,

2) w przypadku pozostatych pracownikéw - protokotow, notatek stuzbowych i innych
dokumentéw dotyczgcych oswiadczenh pracowniczych oraz czynnosci dokonanych
osobiscie przez pracownika w ramach powierzonych zadan.

4. Projekty dokumentéw przygotowane przez pracownikdw Osrodka przedstawione do
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podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, powinny by¢ opatrzone, po lewej stronie pod
tekstem dokumentu, podpisem pracownika merytorycznego przygotowujgcego dany
projekt oraz akceptowane/podpisywane przez kierownika danej komérki organizacyjne;.
W przypadku projektéw w formie elektronicznej, powinny by¢é opatrzone imieniem
i nazwiskiem osoby przygotowujgcej projekt i kierownika akceptujacego.

5. Projekty zarzadzen Dyrektora oraz decyzji zastrzezonych do podpisu Dyrektora
w sprawach skomplikowanych, powinny byé zaopiniowane pod wzgledem prawnym
przez radce prawnego.

6. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika - powinny byé uprzednio podpisane
przez pracownika merytorycznego, ktéry przygotowat projekt dokumentu do podpisu.
Projekt powinien byé opatrzony imieniem i nazwiskiem osoby przygotowujacej projekt.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 36
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 kwietnia 2024 r.

2. Traci moc regulamin wprowadzony zarzadzeniem nr 53/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.
wraz z pozniejszymi zmianami.
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