Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr331‘1/ 10

Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 23, CASMILE= 20107,

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Bialymstoku
Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Miejski Osérodek Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, zwany dalej Osrodkiem dziala na
podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,

2)
3)
4
5)
6)
7
8)
9

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

poz. 1591 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1592 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009r. Nr 175, poz.
1362 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr14, poz. 92 z p6Zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm), '

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr
139, poz. 992 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz. U. 22009 r. Nr 1, poz. 7 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71, poz.
734 z pbézn. zm.),

ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2002 r. Nr
42, poz. 371 z pbézn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. Nr 111,
poz. 535 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr
180, poz. 1493 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z p6zn.
zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2006 r. Nr 234, poz.
1694 z p6zn. zm.),

statutu Os$rodka stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr IX/77/03 Rady Miejskiej
Bialegostoku z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 55, poz. 1152
Z péZn. zm.),

innych ustaw i przepis6w wykonawczych w zakresie pomocy spotecznej.



§2

llekro¢ w Regulaminie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, zwanego
w dalszej czgsci Regulaminem, mowa jest o komérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy
przez to rozumieé dziaty, sekcje, zespoty, Osrodek Interwencji Kryzysowej, Srodowiskowy
Dom dla Os6b z Zaburzeniami Psychicznymi, Klub Seniora dzialajace w strukturach
Osrodka zgodnie z Zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

§3

Regulamin okresla:
1) zasady kierowania O$rodkiem,
2) organizacj¢ wewnetrzng Osrodka,
3) zadania komérek organizacyjnych Oérodka,
4) tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,
S) kontrole wewnetrzng,
6) zasady podpisywania pism.

Rozdzial 11
Zasady kierowania OSrodkiem

§4

Dyrektor zarzadza i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Bialegostoku.

3. Kompetencje Dyrektora okresla statut Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku, pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez Prezydenta Miasta
Biategostoku.

4. Dyrektor kieruje Oérodkiem przy pomocy dwoch Zastgpcéw Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

5. Dyrektor Osrodka jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada
za funkcjonowanie Os$rodka.

6. Podczas nieobecnoéci Dyrektora jego obowiazki peini wyznaczony przez niego

Zastgpca Dyrektora.

—

§5

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) Zastepca Dyrektora ds. pomocy spotecznej,
2) Zastgpca Dyrektora ds. pomocy rodzinie,
3) Gléwnym Ksiegowym,
4) Dzialem Kadr i Administracji,
5) Zespotem Funduszy Europejskich,
6) Zespolem Radcoé6w Prawnych,
7) Stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych,
8) Stanowiskiem ds. BHP, Ppoz i OC.



§6

Zastgpca Dyrektora ds. pomocy spotecznej sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dzialem Swiadczen Spotecznych,

Dzialem Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego,
Dziatlem Rehabilitacji Spotecznej Os6b Niepelnosprawnych,
Dziatem Informatyki,

Zespotami Pracownikéw Socjalnych,

Klubem Seniora.

§7

Zastgpca Dyrektora ds. pomocy rodzinie sprawuje bezposredni nadzér nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dzialem Swiadczen Rodzinnych,
Dzialem Rodzinnej Opieki Zastepcze;j,
Dzialem Pomocy Instytucjonalnej,
Dzialem Nadzoru i Kontroli,
Osrodkiem Interwencji Kryzysowe;j,
Srodowiskowym Domem Samopomocy.

§8

Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

§9

Do zadan Zastgpcéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

biezacy nadzé6r nad podleglymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan,

analiza potrzeb zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem nadzorowanych
komorek organizacyjnych,

ocena efektywnosci przyznawanej pomocy,

przedkladanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach dotyczacych dziatalnosci
Osrodka,

opiniowanie wnioskéw kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych
dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw,

przedkladanie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych.

§ 10

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

S —

nadzdr nad prowadzeniem rachunkowosci Osrodka,

wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi,

dokonywanie wst¢pnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.



Rozdzial 111
Organizacja wewnegtrzna Osrodka

§11

Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 12

1. W skitad Osrodka wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne 1 stanowiska

samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dziat Swiadczen Spotecznych (DS) - § 16,
2) Dzial Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego (SPS) - § 17,
3) Dzial Rodzinnej Opieki Zastepczej (DRZ) — § 18,
4) Dziat Pomocy Instytucjonalnej (DPI) - § 19,
5) Zespoty Pracownikéw Socjalnych (ZPS Nr...) — § 20,
6) Dzial Rehabilitacji Spotecznej Os6b Niepelnosprawnych (DRS) — § 21,
7) Dziat Swiadczef Rodzinnych (DSR) — § 22,
8) Osrodek Interwencji Kryzysowej (OIK) — § 23,
9) Srodowiskowy Dom Samopomocy (SDS) — § 24,

10) Klub Seniora (KS) - § 25,

11) Dzial Nadzoru i Kontroli (DNK) — § 26,

12) Zespdt Funduszy Europejskich (ZFE) — § 27,

13) Zespot Radcow Prawnych (ZRP) — § 28,

14) Dzial Kadr i Administracji (DKA) — § 29,

15) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK) — § 30,

16) Dzial Informatyki (DIT) - § 31,

17) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (PZP) — § 32,

18) Stanowisko ds. BHP, Ppozi OC (BHP) (OC) — § 33.

2. Schemat organizacyjny Osrodka okresla Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§13

Komérkami organizacyjnymi Osrodka kieruja kierownicy.
2. Kierownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) prawidlowe planowanie i rozliczenie $rodkéw pieni¢znych przeznaczonych na
realizacj¢ powierzonych zadan,
2) prawidlowsa gospodarke srodkami trwalymi i powierzone mienie.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych Os$rodka moga kierowa¢ komoérkami
organizacyjnymi przy pomocy zastgpcow. '
4. Stanowiska zastgpcow kierownikow tworzy Dyrektor na wniosek Zastepcéw Dyrektora
lub kierownikéw komoérek organizacyjnych.

§14

—

Zakresy zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy opracowuja kierownicy, a zatwierdza
Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora.



§15

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych naleza w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

wspolpraca przy realizacji zadan, z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi, osobami prawnymi i fizycznymi,

realizacja program6éw rzadowych z zakresu pomocy spoleczne;j,

opracowywanie i realizacja programéw lokalnych ostonowych z zakresu pomocy
spotecznej,

wykonywanie opracowan i przygotowywame biezacych 1nformaCJ1 o realizacji
zadan, w tym sprawozdan i analiz oraz sporzadzanie obowiazujace;j statystyki,
przygotowywanie projektéw decyzji, uméw, porozumien i uchwat,

wykonywanie zadaf w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz danych
osobowych,

opracowanie propozycji do projektu budzetu Osrodka,

skladanie zapotrzebowari i dyspozycji na $rodki finansowe w ramach realizowanych
przez komoérke organizacyjng zadar,

dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym budzetem
Osrodka,

realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania
okreslonym odr¢bnymi przepisami,

przekazywanie do Dzialu Informatyki aktualnych informacji zwiazanych
z realizowanymi zadaniami celem umieszczenia na stronie internetowej O$rodka,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania.

§ 16
DZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH

1. Do zadan Dziahu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych

przyznajacych $wiadczenia pienigzne i niepieni¢zne w zakresie pomocy spoleczne;j,

przygotowywanie przyznanych swiadczen do realizacji, w tym:

a) sporzadzenie harmonogramoéw i list wyplat,

b) rozliczanie rachunkéw za ustugi z zakresu pomocy spoleczne;j,

c) analiza rozliczen kosztéw i godzin przyznanych ustug opiekuniczych zleconych
innym organizacjom,;

realizacja $wiadczen z pomocy spolecznej w ramach posiadanych srodkéw, w tym

na podstawie programéw rzadowych i gminnych programéw ostonowych,

przygotowanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej do ubezpieczenia

emerytalno-rentowego i zdrowotnego os6b uprawnionych z zakresu pomocy

spoteczne;j,

ustalanie zbiorczych potrzeb pienigznych w zakresie pomocy spolecznej oraz

analiza ich realizacji,

skladanie do Dziatlu Finansowo-Ksiggowego zapotrzebowania na $rodki pieniezne

na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej na podstawie czastkowych

zapotrzebowan przedtozonych przez kierownikéw Zespok')w Pracownikéw

Socjalnych po konsultacji z kierownikiem Dzialu Specjalistycznego Poradnictwa

Socjalnego,

nadzér i kontrola nad realizacja budzetu postawionego do dyspozycji

poszczegdélnym Zespolom Pracownikéw Socjalnych,

/

I



8)

wspolpraca z Zespolami Pracownikéw Socjalnych przy przeprowadzaniu
wywiadéw $rodowiskowych w zakresie nadzoru i koordynacji dzialan oraz
rozpoznawania i ustalania potrzeb.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$é za planowanie i rozliczanie Srodkéw finansowych
Osrodka przeznaczonych na $wiadczenia z pomocy spoleczne;j.

§17
DZIAL SPECJALISTYCZNEGO PORADNICTWA SOCJALNEGO

Do zadan Dzialu Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

$wiadczenie specjalistycznego poradnictwa socjalnego, prawnego 1 rodzinnego
osobom i rodzinom, ktére maja trudnosci w rozwiazywaniu swoich probleméw
zyciowych lub wykazuja potrzebg wsparcia,

udzielanie instruktazu pracownikom socjalnym Osrodka w zakresie realizacji zadan
pomocy spolecznej,

doradztwo metodyczne z zakresu pracy socjalnej dla pracownikéw socjalnych
Osrodka,

doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownik6w nadzorowanych jednostek
pomocy spotecznej,

nadzorowanie i kontrolowanie zespoléw pracownikéw socjalnych, w szczego6lnosci
w zakresie prawidlowosci prowadzonych postgpowan i dysponowania budzetem
przeznaczonym na realizacj¢ zadan,

udzielanie pracownikom socjalnym wsparcia i porad w prowadzeniu
skomplikowanych postgpowan z zakresu pomocy spolecznej,

akceptacja projektow rozstrzygnig¢ w sprawach z zakresu pomocy spotecznej,
koordynacja zadan zwiazanych z realizacja prac spolecznie uzytecznych i
aktywizacja klientéw pomocy spolecznej, ,

nadzér nad procedura przyznawania, wstrzymywania i odmowy pomocy
integracyjne;,

nadzorowanie i koordynowanie $wiadczenia pomocy uzupetniajacej repatriantom,
swiadczenie pomocy kombatantom i osobom represjonowanym oraz wspolpraca w
tym zakresie z organizacjami kombatanckimi,

sporzadzanie bilansu potrzeb z zakresu pomocy spotecznej,

prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych z pomocy
spotecznej oraz nie wniesionej odplatnosci za przyznane odplatnie ustugi
$wiadczone w ramach dziatalnosci Osrodka,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji,

wspoOlpraca z uczelniami w zakresie organizacji praktyk,

przekazywanie do organu II instancji odwolann od decyzji administracyjnych
wydawanych w sprawach z zakresu pomocy spoteczne;j.

§18
DZIAL RODZINNEJ OPIEKI ZASTEPCZEJ

Do zadan Dziatu Rodzinnej Opieki Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

D

£

poradnictwo i wsparcie dla rodzin zastgpczych, dyrektoréw placéwek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego, oséb usamodzielnianych 1 rodzicow
biologicznych dzieci umieszczonych w rodzinnych formach opieki zastepczej i
plac6wkach opiekuniczo-wychowawczych typu rodzinnego,



2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

dokonywanie oceny -caloksztaltu sytuacji osobistej, w szczegblnosci sytuacji
opiekunczo-wychowawczej i dochodowej dziecka umieszczonego w rodzinie
zastgpczej oraz mozliwosci jego powrotu do rodziny naturalne;j,

wyrazanie opinii o kandydatach na pelnienie funkcji rodziny zastepczej,
prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania pomocy na czesciowe pokrycie
kosztéw utrzymania dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych,
przygotowywanie projektéw uméw o pelnienie funkcji zawodowej rodziny
zastepczej,

prowadzenie postgpowan z zakresu udzielania pomocy pienieznej i rzeczowej
osobom usamodzielnianym,

prowadzenie spraw dotyczacych odplatno$ci za pobyt dzieci w rodzinach
zastgpczych, :

inicjowanie i wspieranie dzialan majacych na celu integracje srodowiska rodzin
zastepczych,

wyréwnywanie szans osob usamodzielnianych poprzez pomoc w uzyskaniu
odpowiednich warunkéw mieszkaniowych oraz w uzyskaniu zatrudnienia,
prowadzenie mieszkan chronionych,

wspélpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz dzieci i miodziezy pozbawionej
opieki rodzicéw biologicznych, w szczegélnosci sadami, kuratorami, policja
i osrodkami adopcyjno-opiekunczymi,

przekazywanie do organéw II instancji odwolafi od decyzji administracyjnych
wydawanych w zakresie realizowanych zadan.

§19
DZIAL POMOCY INSTYTUCJONALNEJ

Do zadan Dzialu Pomocy Instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania i umieszczania mieszkancéw miasta
Bialystok w domach pomocy spolecznej funkcjonujacych na terenie miasta

Biategostoku,
prowadzenie spraw dotyczacych kierowania mieszkaficéw miasta Bialystok do

doméw pomocy spotecznej na terenie innych powiatow,
prowadzenie spraw dotyczacych kierowania dzieci do calodobowych placéwek

opiekunczo-wychowawczych,
prowadzenie spraw dotyczacych odplatnosci za pobyt mieszkancOw miasta
Bialegostoku w domach pomocy spolecznej oraz w catodobowych placéwkach

opiekunczo-wychowawczych,

sporzadzanie projektéw pozwéw do sadu o alimenty na rzecz oséb przebywajacych
w domach pomocy spotecznej,

wspdlpraca z domami pomocy spolecznej i placowkami opiekunczo -
wychowawczymi, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia calodobowej opieki

osobom tego wymagajacym,
przekazywanie do organu II instancji odwotan od decyzji administracyjnych

wydawanych w zakresie realizowanych zadan.

/
®



§ 20
ZESPOLY PRACOWNIKOW SOCJALNYCH

Do zadan Zespoléw Pracownikéw Socjalnych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

10)

11)

12)
13)

14)

$wiadczenie pracy socjalnej, rGwniez w oparciu o zawarty kontrakt socjalny,
aktywizacja 0s6b i rodzin do podejmowania dziatan zmierzajacych do zyciowego
usamodzielnienia i integracji ze Srodowiskiem,

prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu pomocy spolecznej,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

udzielanie informacji o zasadach i warunkach korzystania z pomocy spolecznej,
wspoldziatanie z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy osobom
i rodzinom, ktére znalazly si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

podejmowanie dzialan w celu zapobiegania wykluczeniu spolecznemu oséb i
rodzin,

wspolpraca ze spoteczno$cig lokalng na rzecz inicjatyw samopomocowych,
rozpoznawanie potrzeb o0sob niepelnosprawnych i podejmowanie dziatan
zmierzajacych do umozliwienia im osiagnigcia pelnej aktywnosci spoteczne;j,
prowadzenie spraw z zakresu pomocy finansowej cudzoziemcom w ramach
programu integracji, w szczegdlnosci monitorowanie indywidualnego programu
integracji oraz ocena postgpu w procesie integracji,

podejmowanie innych dziatann wspierajacych proces integracji cudzoziemcéw, w
tym udzielanie wsparcia w kontaktach z instytucjami rynku pracy, srodowiskiem
lokalnym, organizacjami pozarzadowymi i innymi,

organizowanie réoznych form pomocy, a takze udzial w tworzeniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym si¢ problemom spotecznym,

przygotowywanie projektow decyzji rozstrzygajacych w sprawach swiadczen z
pomocy spoleczne;j,

sktadanie do Dziatu Swiadczen Spotecznych zapotrzebowania na $rodki pieniezne
na realizacj¢ zadan z pomocy spolecznej po konsultacji z kierownikiem Dziatu
Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego.

§21

DZIAL REHABILITACJI SPOLECZNEJ OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Do zadan Dziatu Rehabilitacji Spolecznej Os6b Niepelnosprawnych nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowywania ze S$rodkéw Panstwowego

2)

&

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych:

a) uczestnictwa o0s6b niepelnosprawnych 1 ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych,

c) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepiséw,

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych
w zwiazku z indywidualnvmi potrzebami 0sdb niepg‘nosnmv\mvnh

"""" bt i TEARAREg RS T aT R f kb A
e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy;
prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztéw tworzenia 1 dzialania
warsztatow terapii zajeciowe],



3) udzielanie poradnictwa osobom niepetnosprawnym, w tym socjalnego i prawnego,

4) rozpoznawanie potrzeb os6éb niepelnosprawnych w zakresie zadah rehabilitacji
spoleczne;j,

5) inicjowanie i podejmowanie dzialan zmierzajacych do umozliwienia osobom
niepelnosprawnym osiagnigcie petnej aktywnosci spoteczne;j,

6) wspolpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz os6b niepelnosprawnych,

7) podejmowanie dziatan kontrolnych w zakresie sposobu wykorzystania $rodkéw
z PFRON.

§ 22
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

. W sktad Dziatu Swiadczef Rodzinnych wchodza nastepujace sekcje:
1) Sekcja Obstugi Klienta,

2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,

3) Sekcja Funduszu Alimentacyjnego,

4) Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych,

5) Sekcja Finansowa i Sprawozdawczosci.

. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczeg6lnoscei:

1) wramach Sekcji Obstugi Klienta:

a) udzielanie informacji w zakresie realizowanych przez dzial zadan,

b) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w zakresie realizowanych przez dziat
zadan oraz prowadzenie rejestru przyjetych wnioskéow,

c) przekazywanie przyjetych wnioskéw do odpowiedniej sekcji,

d) wydawanie imiennych raportéw (RMUA) i innych zaswiadczen,

e) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wplywajacej korespondencji oraz
przygotowanie korespondencji do wystania (odbioru) i prowadzenie rejestru
wysyiki,

f) prowadzenie archiwum dziatu;

2) wramach Sekcji Swiadczefi Rodzinnych:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalenia uprawnien do
$wiadczen rodzinnych,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych,

c) przekazywanie do organu II instancji odwolan od decyzji administracyjnych
wydanych w sprawach §wiadczen rodzinnych,

d) przekazywanie dokumentacji wlasciwym organom ze wzgledu na miejsce
zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia rodzinne;

3) wramach Sekcji Funduszu Alimentacyjnego:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalenia uprawniefi do
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzenie postgpowann administracyjnych dotyczacych nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

c) prowadzenie postgpowan w stosunku do dtuznikéw alimentacyjnych,

d) przekazywanie do organu II instancji odwolan od decyzji administracyjnych
w sprawach o $wiadczenia alimentacyjne oraz decyzji wydanych dluznikowi

alimentacyjnemu,
e) przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach

dtuznikéw alimentacyjnych;



4)

3)

w ramach Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych:

a) udzielanie informacji z zakresu przyznawania dodatkow mieszkaniowych,

b) przyjmowanie wniosk6w i prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu
przyznawania dodatk6w mieszkaniowych,

¢) przekazywanie do organu Il instancji odwolan od decyzji administracyjnych,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych swiadczen nienaleznie
pobranych,

e) wspdlpraca z zarzadcami budynkéw w zakresie realizowanych zadan,

f) sporzadzanie list korekt wyptat dodatkéw mieszkaniowych;

w ramach Sekcji Finansowej i Sprawozdawczosci:

a) sporzadzanie list wyptat $wiadczen i analiza ich realizacji,

b) wstrzymywanie i wznawianie realizacji wyplat przyznanych swiadczen,

¢) zamawianie, wydawanie i rozliczanie przedptaconych kart ptatniczych,

d) przygotowanie dokumentacji zgltoszeniowej i rozliczeniowej do ubezpieczenia
emerytalno-rentowego i zdrowotnego $wiadczeniobiorcow,

e) skladanie zapotrzebowania na $rodki pieniezne na realizacje wyplat $wiadczen
na podstawie informacji uzyskanych z poszczeg6lnych sekcji,

f) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w sprawach Swiadczen nienaleznie
pobranych,

g) prowadzenie postgpowania w sprawach naleznosci od dluznikéw
alimentacyjnych,

h) prowadzenie rejestru zadhuzen dluznik6w alimentacyjnych,

i) rozliczanie wyplat na poczet zadtuzen alimentacyjnych,

j) sporzadzanie rzeczowych i finansowych sprawozdan z realizacji zadan.

§23
OSRODEK INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

1. Do zadan Osrodka Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
1 DAY

L&y

interwencja kryzysowa, rOwniez w miejscu zamieszkania osoby zwracajacej si¢
0 pomoc,

udzielenie schronienia w hostelu kobietom oraz kobietom z dzieémi, ktére znalazly
si¢ w sytuacji kryzysowej,

udzielanie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego, socjalnego, prawnego
i pedagogicznego oraz rodzinnego,

psychoterapia kryzysowa (indywidualna, rodzinna),

prowadzenie tematycznych grup terapeutycznych oraz grup wsparcia,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do powstawania grup samopomocowych,

pomoc socjoterapeutyczna dla dzieci z rodzin obj¢tych pomoca OIK,

prowadzenie dziatan informacyjnych oraz organizowanie i wspoélorganizowanie
akcji majacych na celu podnoszenie $wiadomos$ci spotecznej w zakresie przyczyn i
skutkéw przemocy w rodzinie, a takze mozliwosci i form pomocy,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz przeciwdzialania przemocy,
prowadzenie dziatan korekcyjno-edukacyjnych w stosunku do oséb stosujacych
przemoc,

udziat w pracach zespoléw interdyscyplinarnych,

interwencje w sytuacjach wydarzen traumatycznych o skali masow

L.

2. OIK prowadzi dziatalno$é calodobowat przez wszystkie dni w roku.
3. Kierownik ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidlowe funkcjonowanie OIK i
bezpieczenstwo 0s6b przebywajacych w hostelu.

/
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§ 24
SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy jest dziennym osrodkiem wsparcia dla o0séb
z zaburzeniami psychicznymi.
2. Do zadan SDS nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zapewnienie uczestnikom dziennego pobytu i opieki,

prowadzenie zajeé terapeutyczno-rehabilitacyjnych i rekreacyjno-kulturoznawczych
dostosowanych do potrzeb i mozliwosci uczestnikdw,

prowadzenie pracy socjalnej i terapeutycznej rozwijajacej samodzielno$é
uczestnikow,

podejmowanie dzialan na rzecz integracji uczestnikéw ze srodowiskiem lokalnym,
podejmowanie dzialan w celu aktywizacji oséb z zaburzeniami psychicznymi,
wspOlpraca z instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi na rzecz o0s6b
niepelnosprawnych.

3. Kierownik ponosi odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe funkcjonowanie SDS oraz
bezpieczenstwo 0s6b korzystajacych z ushug swiadczonych w ramach jego dziatalnosci.

§ 25
KLUB SENIORA

1. Klub Seniora jest osrodkiem wsparcia, ktérego dziatania adresowane sa do o0séb

starszych, samotnych i niepelnosprawnych.
2. W ramach Klubu Seniora realizowane sa w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

praca socjalna z grupg seniorow,
organizacja zaj¢¢ kulturalno-rekreacyjnych i edukacyjnych dostosowanych do

potrzeb i mozliwosci seniorow,

podejmowanie dzialan na rzecz inicjatyw samopomocowych,

podejmowanie innych dziatan w celu aktywizacji $§rodowiska senioréw, w tym
organizacja imprez okoliczno$ciowych,

podejmowanie dzialan wspomagajacych senioréw w dostepie do poradnictwa, w
tym psychologicznego i prawnego,

podejmowanie dziatan na rzecz integracji senioréw ze spolecznoscig lokalna,
wsp6lpraca z organizacjami seniorskimi.

§26
DZIAL NADZORU I KONTROLI

Do zadan Dziatu Nadzoru i Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzér 1 kontrola nad dziatalnoscia doméw pomocy spolecznej, placéwek

2)

3)

opiekunczo-wychowawczych, Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego,

sporzadzanie informacji dotyczacych planowania i realizacji budzetéw placéwek
opiekunczo — wychowawczych, Osrodka Adopcyjno — Opiekuniczego oraz domoéw
pomocy spotecznej oraz sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg budzetéw,
przygotowywanie dyspozycji dotyczacych uruchomienia $rodkéw finansowych
placowek opiekunczo — wychowawczych, Osrodka Adopcyjno — Opiekunczego
i doméw pomocy spolecznej,

'
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4)

)
6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli z
nadzorowanych placéwek opiekunczo-wychowawczych,

koordynacja realizacji miejskiej strategii rozwiazywania problemow spotecznych,
sporzadzanie informacji dotyczacych ubezpieczenia majatku placoéwek opiekunczo
— wychowawczych, Osrodka Adopcyjno — Opiekunczego oraz doméw pomocy
spoleczne;j, '

przeprowadzanie czynnosci kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonym przez

Dyrektora.
§27

ZESPOL FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Do zadan Zespotu Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw z EFS,

realizacja projektu, w tym:

a) podejmowanie dzialan zgodnie z chronologia zadan wskazana w budzecie
i harmonogramie,

b) praca socjalna z beneficjentem i jego rodzina, w tym zawieranie kontraktow
socjalnych w zakresie realizowanego projektu,

¢) monitoring projektu,

d) sporzadzanie wnioskdw o platno$¢ i bilanséw rocznych we wspélpracy z
Dziatlem Finansowo - Ksiegowym,;

wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi O$rodka oraz innymi

podmiotami na etapie przygotowywania i realizacji projektu.

§ 28
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy wykonywanie obowiazkéw zgodnie
z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65),

a w szczegOlnosci:

)

1

1.Doz
1)

opiniowanie pod wzglgdem formalno- prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw
prawnych w sprawach objetych dziatalnoscia Osrodka wydawanych przez
Dyrektora i Prezydenta Miasta Biategostoku oraz uchwalanych przez Rade Miejska
Bialegostoku,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnieh w zakresie stosowania prawa
pracownikom Osrodka,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,

informowanie pracownikéw o zmianach przepiséw prawa w zakresie objgtym
dziatalnoscig Osrodka,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Os$rodka w postgpowaniu sadowym
i administracyjnym.

§29
DZIAL KADR I ADMINISTRACJI

A TNl T/ A S A A ot ey r v
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w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

W



2)

3)

b) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy w Osrodku,

c) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i czlonkéw ich rodzin do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

d) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow,

e) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalne;,

f) organizacja przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

g) planowanie i koordynacja szkolen i ksztalcenia pracownikéw;

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwigzanych z formalno -
prawnym funkcjonowaniem O$rodka,

b) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen Dyrektora,

c) prowadzenie ewidencji udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

d) prowadzenie ewidencji protokotéw kontroli i innych materialéw pokontrolnych
z kontroli Osrodka prowadzonych przez uprawnione jednostki oraz nadzo6r nad
terminowym wykonywaniem czynnos$ci wynikajacych z w/w dokumentacji,

€) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz prowadzenie rejestru skarg;

w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

a) prowadzenie kancelarii O$rodka,

b) prowadzenie archiwum zakladowego,

c) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

d) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw oraz
pomieszczen pozostajacych w dyspozycji Osrodka,

e) zapewnienie wlasciwej ochrony mienia Osrodka,

f) sporzadzanie informacji dotyczacych ubezpieczenia majatku Osrodka,

g) gospodarowanie sSrodkami trwalymi, w tym prowadzenie ksiag S$rodkow
trwatych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

i) organizacja lacznosci telefoniczne;j,

j) utrzymanie urzadzen biurowych i pozostatego wyposazenia Osrodka we
wlasciwe]j sprawnosci techniczne;.

2. Kierownik dzialu odpowiada za planowanie i rozliczenie Srodkéw finansowych
przeznaczonych na zakup urzadzen i wyposazenia oraz kosztéw utrzymania Osrodka.

§ 30
DZIAE FINANSOWO — KSIEGOWY

1. Dzialem Finansowo — Ksiggowym kieruje Zastepca Gléwnego Ksiggowego.
2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

koordynacja prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem projektu planu
jednostkowego Osrodka,

prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placowek opiekunczo-wychowawczych
typu rodzinnego,

prowadzenie obslugi finansowo-ksieggowej programéw realizowanych przez
Osrodek wspétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji,
sporzadzanie list plac pracownikéw Osrodka 1 placéwek opiekunczo-
wychowawczych typu rodzinnego,

prowadzenie rozliczen:

a) z tytuhu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,



b) z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
1 zleceniobiorcow;

7) obstuga kasowa Osrodka.

§31
DZIAL INFORMATYKI

1. Do zadan Dzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

administrowanie systemami i programami komputerowymi,

wykonywanie kopii eksploatowanych baz danych i aplikacji,

konserwacja i utrzymanie zasobéw informatycznych w technicznej sprawnosci oraz
nadzo6r nad wlasciwym ich wykorzystaniem,

obshuga techniczna strony internetowej Osrodka,

inicjowanie i wdrazanie nowych technologii w zakresie zabezpieczenia utrwalonych
danych w formie elektronicznej zgodnie z obowiazujaca polityka bezpieczenstwa
danych osobowych,

wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzgtu komputerowego i
oprogramowania,

zglaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie systemu
informatycznego, wdrazanie programoéw i zabezpieczenie systemu przed utrata danych
oraz ochrong¢ danych osobowych znajdujacych si¢ w zasobach Osrodka.

§ 32
STANOWISKO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien publicznych,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu udzielania zaméwien publicznych,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotlanych przez Dyrektora,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

koordynacja realizacji zawieranych umoéw oraz prowadzenie ich ewidencji,
wspolpraca w zakresie zaméwien publicznych z komoérkami organizacyjnymi
Osrodka,

prowadzenie spraw przed Urzgdem Zaméwien Publicznych.

§ 33
STANOWISKO ds. BHP, Ppoz i OC

Do zadan Stanowiska ds. BHP, Ppoz i OC nalezy prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczefistwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilnej, w
szczegblnosci: :

)
2)

Z

biezaca kontrola warunkdéw pracy i przestrzeganie przepiséw i zasad BHP w
Osrodku,

opracowywanie regulaminéw i instrukcji z zakresu BHP oraz ocena ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy,



3)

4)

5)
6)

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz planéw poprawy warunkéw pracy,

uczestnictwo ~w  pracach komisji dokonujacych odbioru technicznego
modernizowanych i remontowanych obiektow budowlanych i pomieszczen
znajdujacych sie w dyspozycji Osrodka,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

nadzér nad sprawnoscia techniczng maszyn i urzadzen w zakresie wymagan BHP,
opracowywanie planu dzialania w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial IV
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§ 34

1. Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora i Gléwny Ksiegowy przyjmuja interesantéw w sprawach

skarg i
2. W

wnioskéw w kazdy wtorek w godz. od 10.00 do 16.00.
przypadku, gdy wtorek jest dniem wolnym od pracy, dniem przyjmowania

interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw jest nastepny dzier roboczy.

§ 35

Kierownicy komérek organizacyjnych i pozostali pracownicy Osrodka przyjmuja
interesantéw réwniez w sprawach skarg i wniosk6éw codziennie w godzinach pracy
Osrodka.

§ 36

1. Skargi i wnioski wplywajace do O$rodka w formie pisemnej lub wniesione ustnie do
protokotu sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka sa odpowiedzialni za:

1)
2)

wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg i wnioskéw,
niezwloczne przekazywanie do Dzialu Kadr i Administracji wyjaénien i
dokumentacji niezbgdnej do rozpatrzenia skarg i wnioskéw.

3. Odpowiedzi na skargi podpisuja Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora.

Rozdzial V
Kontrola wewnetrzna

§37

Kontrolg wewnetrzna w Osrodku sprawuja:

1)
2)

4

Dyrektor — w zakresie catoksztattu dziatalnosci Osrodka,
Zastepcy Dyrektora, kierownicy komoérek organizacyjnych, inni pracownicy
Osrodka — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

\/0\/



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism

§ 38

1. Umowy oraz inne dokumenty podpisuje Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora lub inni
pracownicy Osrodka w ramach posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowa¢ powstanie zobowiazan
finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca Gléwnego Ksiegowego.

§39

Korespondencja o charakterze wewnetrznym, informacyjnym nie wymaga upowaznienia
Dyrektora.

§ 40

Pracownicy i ich przelozeni s3 obowiazani parafowa¢ pisma i dokumenty przedkladane do
podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcom Dyrektora.

§41

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja obiegu
dokument6w finansowo-ksiegowych.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 42

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa zobowigzani zapozna¢ pracownikow
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreSlonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Biategostoku w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

pREZYDENE MIAT

dr hab. usz Trusk:

S

nnvRLZTOR

o0 | El\ v .
Miejskiego Mﬂﬁodzmxe
yms

mgr Z bsl%vsg'%‘)\i {a



