ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .A...f22
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .44, stycznia 2022 r.

W sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Centrum Aktywnosci Spolecznej
oraz szczegolowych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 27a zalgcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzadzam, co nastegpuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewnetrzng Centrum Aktywnosci Spolecznej oraz szczegélowe zadania
referatu i samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 21/19 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 13 maja
2019 r. w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Centrum Aktywnosci Spotecznej oraz
szczegOlowych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta
nadzorujacemu Centrum Aktywnosci Spolecznej oraz Dyrektorowi Centrum Aktywnosci
Spoteczne;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘eusz Truskolaski

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 T
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01
czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrze$nia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18
z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r.,
Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzeénia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r.
oraz Nr 798/21 z dnia 30 wrzes$nia 2021 r.



Zalacznik do ZARZADZENIA
WEWNETRZNEGO NR .1\ .../22
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia 4 stycznia 2022 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM AKTYWNOSCI SPOLECZNEJ
ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATU I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

I. Organizacja wewne¢trzna

1. W Centrum Aktywnosci Spolecznej — symbol ,,CAS” — tworzy si¢ nastepujacy referat
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych (CAS-I);

2) Referat ds. konsultacji i partycypacji (CAS-ID);

3) Centrum Wspolpracy Organizacji Pozarzadowych (samodzielne wieloosobowe stanowisko
pracy) (CAS- III);

4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. wspierania i promocji aktywnosci spoleczne)
(CAS-1V).

2. Centrum Aktywnosci Spotecznej kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy-

3. Zastepca Dyrektora kieruje praca Referatu ds. konsultacji i partycypacji oraz nadzoruje
prace samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. wspierania i promocji aktywnosci
spolecznej, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje pracg Centrum Aktywnosci
Spoteczne;j.

I1. Szczegélowe zadania referatu oraz samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjno-kancelaryjnych nalezy,
w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Centrum Aktywnosci Spotecznej;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjna obiegu dokumentéw, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
w systemie SmartDoc;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Centrum Aktywnosci Spolecznej, w tym
obstuga programu Agema, przygotowanie skierowan na badania okresowe;

4) prowadzenie ewidencji: delegacji shuzbowych, wyjs¢ pracownikow, szkolen pracownikow;

5) przygotowywanie miesi¢cznej listy obecnosci oraz opracowywanie planow urlopow;

6) zamawianie sprzetu i materialéw biurowych na potrzeby Centrum Aktywnosci Spotecznej;

7) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan departamentu w terminach okreslonych
w harmonogramie;



8) prowadzenie ksiag inwentarzowych, w tym sporzadzanie protokoléw przekazania i likwidacji
srodkéw trwatych, aktualizowanie wykazu S$rodkéw trwatych Centrum Aktywnosci
Spolecznej;

9) udostepnianie Srodkéw trwatych Centrum Aktywnosci Spotecznej innym jednostkom
organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Biatymstoku;

10)  sprawdzanie aktualnosci publikacji na Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie danych
wytworzonych przez Centrum Aktywnosci Spolecznej;

11)  prowadzenie kalendarza wydarzen na stronie internetowej Centrum Aktywnosci
Spoleczne;j;

12)  przygotowanie techniczne spotkan, zebran, posiedzen organizowanych przez Centrum
Aktywnosci Spoleczne;.

2. Do zadan Referatu ds. konsultacji i partycypacji nalezy, w szczegollnosci:
1) wspieranie aktywnosci spolecznej i obywatelskiej poprzez realizacje procesu budzetu
obywatelskiego w Biatymstoku, w szczegélnosci:
a) przygotowywanie aktoéw prawnych zwiazanych z budzetem obywatelskim,
b) dziatania informacyjno-promocyjne,
¢) organizacja i nadzér nad przebiegiem etapu zglaszania i weryfikacji projektow,
d) obstuga Zespotu ds. budzetu obywatelskiego,
e) organizacja i przeprowadzanie glosowania mieszkancow,
f) koordynacja realizacji zadan powierzonych jednostkom organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku w ramach budzetu obywatelskiego,
g) sporzadzanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych edycji budzetu obywatelskiego;
2) monitoring realizacji wybranych w ramach budzetu obywatelskiego projektow —
prowadzenie i aktualizowanie rejestru stanu realizacji projektéw oraz ewidencji projektow
zrealizowanych na podstawie informacji uzyskanych z jednostek realizujacych projekty;
3) prowadzenie konsultacji spotecznych z mieszkanicami w zakresie zadan nalezacych do
Centrum Aktywnosci Spolecznej;
4) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bialymstoku
1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji konsultacj spotecznych
z mieszkaficami, dotyczacych zakresu merytorycznego dzialalnosci tych jednostek,
w szczegllnosci:
a) wsparcie planowania, przygotowania i przebiegu konsultacji spotecznych,
b) przedstawienie wiasnych koncepcji co do formy i zakresu konsultacji spotecznych oraz
opiniowanie inicjatyw jednostek,
¢) zapewnieniec bazy materialowo-technicznej do przeprowadzania konsultacji
spotecznych,
d) publikacja opracowanych we wspolpracy z jednostkami merytorycznymi sprawozdan
z konsultacji;
5) prowadzenie rejestru przeprowadzonych konsultacji spotecznych w Bialymstoku;
6) koordynacja i wspéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozpatrywania
i realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalnej;
7) obstuga organizacyjna Bialostockiej Rady Seniorow;



8) analiza potrzeb spolecznych i mozliwoéci ich zaspokojenia, realizowana m.in. poprzez
przeprowadzanie i zlecanie badan ankietowych oraz badan opinii spolecznej;
9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Biatymstoku i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatan na rzecz dialogu spolecznego.

3. Do zadan Centrum Wspélpracy Organizacji Pozarzadowych (samodzielne
wieloosobowe stanowisko pracy) nalezy, w szczego6lnosci:

1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢
pozytku publicznego w zakresie sfery zadan publicznych, a w szczegélnosci:

a) tworzenie miejsca pelniacego role centrum aktywnosci lokalnej i inkubatora inicjatyw
obywatelskich — wsparcie merytoryczne,

b) promocja i organizacja wolontariatu, w tym poprzez realizacj¢ konkursow, szkolen, spotkan,

¢) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczacych organizacji pozarzadowych
i podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego w Biatymstoku;

2) prowadzenie dzialalnosci w sferze zadan publicznych we wspdlpracy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku
publicznego, w nastgpujacych formach:

a) zlecanie realizacji zadan publicznych w zakresie aktywizacji i wspierania bialostockich
organizacji pozarzadowych,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow ofert oraz
rozpatrywanie ofert organizacji skladanych w trybie art. 19a ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na
realizacje zadan publicznych, z zastrzezeniem zadan innych jednostek
organizacyjnych Urzedu,

¢) opracowywanie wytycznych dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegélnymi potrzebami przy udzielaniu dotacji organizacjom pozarzadowym
przez Miasto Bialystok,

d) wzajemne informowanie si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

e) konsultowanie projektéow aktéw normatywnych w dziedzinach dotyczacych
dziatalnodci statutowej organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw prowadzacych
dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

f) tworzenie wspolnych zespoléw o charakterze konsultacyjnym, doradczym i inicjatywnym,
zlozonych z przedstawicieli organizacji pozarzadowych i innych podmiotow prowadzacych
dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz przedstawicieli samorzadu,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z przystapieniem Miasta Biatystok do realizacji zadan
w partnerstwie z organizacjami pozarzadowymi;

3) obstuga organizacyjna Biatostockiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

4) dzialania zwigzane z przygotowywaniem programéw wspolpracy Miasta Bialystok
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku
publicznego i sprawozdan z ich realizacji;

5) realizowanie projektow skierowanych do podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ pozytku
publicznego;



o

6) wzmacnianie mechanizméw wspolpracy Urzgdu 2z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji zadan publicznych, wypracowywanie standardow realizacji zadan
publicznych w Miescie Bialystok m. in. poprzez prowadzenie Zespolu do monitorowania
zasad 1 trybu zlecania zadan publicznych.

4. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. wspierania i promocji

aktywnosci spolecznej nalezy, w szczegolnosci:

1) udostgpnianie pomieszczen i sktadnikéw majatkowych Centrum Aktywnosci Spotecznej
organizacjom pozarzgdowym i innym podmiotom prowadzacym dzialalno$é¢ pozytku
publicznego oraz inicjatywnym grupom mieszkancéw Bialegostoku, zgodnie z zasadami
okreslonymi odrebnymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Bialegostoku;

2) prowadzenie strony internetowej www.cas.bialystok.pl i profilu na portalu
spotecznosciowym Centrum Aktywnosci Spolecznej;

3) projektowanie materialéw graficznych na potrzeby Centrum Aktywnosci Spotecznej oraz
innych jednostek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku;

4) realizacja projektow ,migkkich” z budzetu obywatelskiego powierzonych Centrum
Aktywnosci Spotecznej;

5) inicjowanie, zlecanie i koordynowanie realizacji wydarzen organizowanych na rzecz
integracji mieszkancow;

6) wigczenie si¢ w lokalne i ogélnopolskie wydarzenia promocyjne i informacyjne, ktérych
tematyka dotyczy zakresu dziatan Centrum Aktywnosci Spolecznej;

7) pozyskiwanie partnerow do wspélpracy w zakresie inicjatyw spolecznych;

8) oglaszanie konkurséw ofert, rozpatrywanie ofert zlozonych w tzw. trybie 19a ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na
realizacj¢ zadan publicznych oraz udzielanie, rozliczanie i kontrola dotacji przyznanych na
realizacj¢ zadan publicznych skierowanych do mieszkancéw  Biategostoku,
w szczegOlnosci dotyczacych prowadzenia dzialan na rzecz wspélnoty sasiedzkiej
1 integracji mieszkancow;

9) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia dostgpnosci pomieszczen budynku przy
ul. sw. Rocha 3 oraz materialow publikowanych na stronach internetowych i/lub
w mediach spolecznosciowych Centrum Aktywnosci Spolecznej osobom ze szczegélnymi
potrzebami;

10) koordynowanie zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa procesu przetwarzania
1 ochrony danych osobowych w Centrum Aktywnosci Spoteczne;.
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