PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia (18 ... kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Bialymstoku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2022 poz. 559 z pézn. zm.") w zwigzku z § 12 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Biatlymstoku stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr IX/77/03 Rady Miejskiej
Bialegostoku z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2019 r. poz. 3645 z p6zn. zm.?) zarzadzam,
€O nastepuje:

§1
Zatwierdzam regulamin organizacyjﬁy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodziny w Bialymstoku
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 107/20 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 17 lutego 2020 r.
w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku, zmienione Zarzgdzeniem Nr 835/21 z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

§4
Wydane na podstawie Zarzadzenia Nr 107/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 17 lutego
2020 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku zarzadzenia, upowaznienia i pelnomocnictwa zachowuja waznosé
do czasu wydania nowych zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 maja 2022 r.

PREZYDENT/MIASTA

dr hab. Tagfusk Truskolaski

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 583.
? Zmiany wymienionej uchwaly zostaly ogloszone w Dz. Urz. Woj. Podl. z 2021 r. poz. 4699.



Zalacznik

Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia fig kwietnia 2022 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, zwany dalej Osrodkiem, dziala
na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2268 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1858 z p6zn.
zZm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 685);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2021 r. poz.
2021);

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2354 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 615);

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1285 z pdézn. zm.);

11) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2021 r.

poz. 1249);

12) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

(Dz. U. z 2021 r. poz. 877 z p6zn. zm.);

13) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.

poz. 530);

14) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

(Dz. U. z 2022 r. poz. 447);

15) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U.

z 2019 r. poz. 2407 z p6zn. zm.);



16) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U.
z 2020 1. poz. 1329);

17) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.);

18) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z pdzn. zm.);

19) statutu Osrodka stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr IX/77/03 Rady Miejskiej
Biategostoku z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2019 . poz. 3645 z p6zn. zm.);

20) innych ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie realizowanych zadan.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,
zwanego w dalszej czesci Regulaminem, mowa jest o komorkach organizacyjnych Osrodka —
nalezy przez to rozumie¢ dzialy, sekcje, zespoly, Osrodek Interwencji Kryzysowej, Klub
.Senior+” dziatajace w strukturach Osrodka zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
Regulaminu.

§3
Regulamin okresla:
1) zasady kierowania Osrodkiem;
2) organizacje wewnetrzng Osrodka;
3) zadania komérek organizacyjnych Osrodka;
4) tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
5) kontrole wewngtrzna;
6) zasady podpisywania pism.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Osrodkiem

§4
Funkcjonowanie Osrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§5

—

. Osrodkiem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy dwoch Zastgpcow Dyrektora i Glownego

Ksiggowego.

Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje Osrodek na zewnatrz.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Bialegostoku.

. Dyrektor pelni obowiazki pracodawcy i jest stuzbowym przelozonym wszystkich

pracownikéw i odpowiada za funkcjonowanie Osrodka.

6. Kompetencje Dyrektora okresla statut Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku oraz pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez Prezydenta Miasta
Bialegostoku i Rad¢ Miasta Biatystok.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje oraz kierowanie Osrodkiem

przejmuje wyznaczony przez niego Zastgpca Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci

Dyrektora i Zastepcow Osrodkiem kieruje Glowny Ksiegowy.

R



8. Dyrektor okresla zakres powierzonych zadan i kompetencji Zastepcom w drodze odrebnego

zarzadzenia.
§6
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastgpcami Dyrektora;
2) Glownym Ksiggowym:;
3) Dzialem Kadr i Administracji;
4) Zespotem Radcoé6w Prawnych;
5) Zespotem ds. Zamdwien Publicznych;
6) Stanowiskiem ds. BHP, PPOZ i OC;
7) Inspektorem Ochrony Danych.
§7

Zastgpey Dyrektora, w granicach okreslonych zarzgdzeniem, o ktorym mowa w § 5 ust. 8,
sprawujg nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Dzialem Informatyki;

Dziatem Nadzoru i Kontroli;

Dzialem Opieki nad Dzieckiem;

Dzialem Pomocy Instytucjonalnej;

Dzialem Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego:
Dziatem Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych;
Dziatem Swiadczen Spotecznych;

Dzialem Swiadczen Rodzinnych;

Zespotami Pracownikow Socjalnych;

10) Zespotem ds. Pieczy Zastepczej;
11) Osrodkiem Interwencji Kryzysowej;
12) Klubem ,,Senior+".

§8

Zastgpcy Dyrektora przy wykonywaniu powierzonych zadan i kompetencji dzialajg
w granicach okreslonych zarzadzeniem Dyrektora.

§9

Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

biezacy nadzor nad podleglymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan;

analiza potrzeb zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem nadzorowanych komorek
organizacyjnych Osrodka;

ocena efektywnosci przyznawanej pomocy;

przedkiadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach dotyczacych dziatalnosci Osrodka;
opiniowanie wnioskéw kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych
Osrodka dotyczacych spraw osobowych podlegltych pracownikéw;

przedkiadanie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
kierownikéw nadzorowanych komoérek organizacyjnych Osrodka.

§ 10

1. Glowny Ksiggowy zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Osrodka i realizuje zadania
wynikajace z tego tytutu, a okreslone w odrebnych przepisach.

2. Przy wykonywaniu innych zadan niz okres$lone w ust. 1, a powierzonych przez Dyrektora,
Glowny Ksiggowy dziata w granicach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.



3. Glowny Ksigegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

§11
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci Osrodka:
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Osrodka

§12
1. W sklad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne
oznaczone odpowiednimi symbolami:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy (DFK) - § 16;
2) Dzial Informatyki (DI) - § 17,
3) Dazial Kadr i Administracji (DKA) - § 18;
4) Dzial Nadzoru i Kontroli (DNK) - § 19;
5) Dzial Opieki nad Dzieckiem (DOD) - § 20;
6) Dzial Pomocy Instytucjonalnej (DPI) — § 21;
7) Dzial Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych (DRS) — § 22;
8) Dzial Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego (SPS) - § 23;
9) Dziat Swiadczen Spotecznych (DSS) - § 24;
10) Dzial Swiadczen Rodzinnych (DSR) - § 25;
11) Zespoty Pracownikow Socjalnych (ZPS Nr ...) - § 26;
12) Zespot ds. Pieczy Zastgpczej (ZPZ) - § 27,
13) Zespot Radcow Prawnych (ZRP) — § 28;
14) Zespot ds. Zamoéwien Publicznych (ZP) — § 29;
15) Osrodek Interwencji Kryzysowej (OIK) — § 30;
16) Klub ,,Senior+” (KS) - § 31;
17) Stanowisko ds. BHP, PPOZ i OC (BHP) (OC) — § 32;
18) Inspektor Ochrony Danych (IOD) - § 33.
2. Schemat organizacyjny Osrodka okresla zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§13

. Komoérkami organizacyjnymi Osrodka kieruja kierownicy.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka moga kierowa¢ tymi komdérkami
samodzielnie lub przy pomocy zastgpcow zatrudnionych przez Dyrektora na wniosek
Zastepcow Dyrektora lub kierownikoéw komorek organizacyjnych.

3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlowe funkcjonowanie kierowanej komoérki organizacyjnej;

2) prawidlowe planowanie i rozliczenie s$rodkéw pienigznych przeznaczonych
na realizacj¢ powierzonych zadan;

3) prawidlowa gospodarke srodkami trwalymi i powierzone mienie;

4) prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan nalezacych do kierowanej komorki
organizacyjne;j.



§14
1. Zakresy zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy w komoérkach organizacyjnych
Osrodka opracowuja kierownicy tych komorek, a zatwierdza Dyrektor lub Zastgpca
Dyrektora nadzorujacy dang komorke.
2. Zakresy zadan dla samodzielnych stanowisk opracowuje Dzial Kadr i Administracji,
a zatwierdza Dyrektor.

§ 15
Do zadan wspélnych komoérek organizacyjnych Osrodka i stanowisk samodzielnych nalezg
w szczegblnoscei:

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

2) realizacja programéw rzagdowych z zakresu powierzonych zadan;

3) opracowywanie i realizacja programow lokalnych, ostonowych 2z zakresu
realizowanych zadan;

4) wykonywanie opracowan i przygotowywanie biezacych informacji o realizacji zadan,
w tym sprawozdan i analiz oraz sporzadzanie obowigzujacej statystyki;

5) przygotowywanie projektow decyzji, uméw, porozumien i uchwat;

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu Osrodka;

7) skladanie zapotrzebowan i dyspozycji na srodki finansowe w ramach realizowanych
zadan;

8) dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym budzetem Osrodka;

9) przekazywanie do Dziatu Informatyki za posrednictwem Dziatu Kadr i Administracji
aktualnych informacji zwigzanych z realizowanymi zadaniami celem umieszczenia
na stronie internetowej Osrodka;

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania;

11) udzial w realizacji procesu kontroli zarzadczej prowadzonej w Osrodku;

12) przygotowywanie wyjasnien na potrzeby rozpatrywania skarg i wnioskow;

13) wykonywanie zadan w sposob zapewniajacy odpowiedni poziom bezpieczenstwa
informacji, w tym danych osobowych przetwarzanych przez Osrodek, zgodnie
z procedurami bezpieczenstwa ustalonymi odrgbnymi zarzadzeniami Dyrektora;

14) przygotowywanie informacji niezbednych do udzielania odpowiedzi na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej oraz przekazywanie ich do Inspektora Ochrony
Danych.

§ 16
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Dzialem Finansowo — Ksiggowym (DFK) kieruje Zastepca Gtownego Ksiegowego.
2. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynacja prac zwiazanych z planowaniem i przygotowywaniem projektu planu
jednostkowego Osrodka;
2) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka;
3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej programow realizowanych przez Osrodek
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych instytucji;
4) sporzadzanie list ptac pracownikdéw Osrodka;
5) prowadzenie rozliczen:

a) z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

—

b) z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i zleceniobiorcow,
¢) ztytulu podatku od towarow i ustug;



6)
7

8)

obstluga kasowa Osrodka;

prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania pozostajacych w dyspozycji
dziatu;

prowadzenie rejestru zawieranych przez Osrodek umow i porozumien rodzacych skutki
finansowe, z wyjatkiem porozumien dotyczacych pieczy zastepczej, ktory prowadzony
jest w Dziale Opieki nad Dzieckiem.

§17
DZIAL INFORMATYKI

1. Do zadan Dziahlu Informatyki (DI) nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

opracowywanie koncepcji, planéw i zalozen w zakresie informatyzacji Osrodka;
wdrazanie nowych systemow informatycznych wynikajacych z potrzeb;
administrowanie uprawnieniami kont uzytkownikoéw w zakresie dost¢gpu do zasobow
sieciowych, aplikacji bazodanowych, programow uzytkowych, kont e-mail;
zarzadzanie aktywng infrastrukturg sieciowa (przelaczniki, routery, firewalle);
instalowanie, konfigurowanie i zapewnianie poprawnego dzialania aktywnych
urzadzen sieciowych;

inwentaryzacja aktywnych urzadzen sieciowych;

monitorowanie sieci informatycznej Osrodka w celu zwigkszenia bezpieczenstwa oraz
aktywne przeciwdzialanie potencjalnym zagrozeniom; administrowanie systemem
antywirusowym, aplikacja chroniaca przed wyciekiem danych (DLP);
administrowanie systemami i programami komputerowymi;

wykonywanie kopii zapasowych baz danych i aplikacji;

10) konserwacja i utrzymanie zasobow informatycznych w technicznej sprawnosci oraz

nadzor nad wiasciwym ich wykorzystaniem;

11) obstuga strony internetowej, BIP 1 kont e-mail;
12) obstuga techniczna faczy telefonicznych VolP we wspoélpracy z Centrum Ustug

Informatycznych (CUI);

13) inicjowanie i wdrazanie nowych technologii w zakresie zabezpieczenia utrwalonych

danych w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujacg polityka bezpieczenstwa
informacji i polityka ochrony danych osobowych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzetu komputerowego

i oprogramowania;

15) staly nadzor nad infrastruktura sieciowa Osrodka:
16) wsparcie uzytkownikéw podczas wdrazania nowych technologii i rozwigzan

informatycznych.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie systemu
informatycznego, wdrazanie programow i zabezpieczenie systemu przed utratg danych oraz
ochrone danych osobowych znajdujacych si¢ w zasobach informatycznych Osrodka.

§18
DZIAL KADR I ADMINISTRACIJI

Do zadan Dziatu Kadr i Administracji (DKA) nalezy w szczego6lnosci:

1)

w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy w Osrodku,

c) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i czlonkéw ich rodzin
do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

d) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw, w tym organizowanie naboru
na wolne stanowiska urzednicze,



e) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania i przeprowadzania stuzby
przygotowawczej,

f) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalne;j,

g) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracownikow,

h) prowadzenie wewngtrznej ewidencji 0osoéb zobowigzanych do skladania oswiadczen
majatkowych,

1) planowanie i koordynacja szkolen i ksztalcenia pracownikow,

J) przydzielanie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej oraz naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wilasnej
odziezy i obuwia roboczego,

k) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi;

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania Osrodka i ich ewidencjonowanie,

b) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen Dyrektora,

c) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

d) wdrazanie i nadzoér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej
1 rzeczowego wykazu akt;

3) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie sekretariatu Osrodka,

b) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Biuletynem Informacji Publicznej,

c) prowadzenie sktadnicy akt,

d) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw oraz
pomieszczen pozostajacych w dyspozycji Osrodka, w tym przeglady techniczne,
eksploatacja, konserwacja,

e) zapewnienie wlasciwej ochrony mienia Osrodka,

f) prowadzenie rozliczen kosztéw administrowania budynkami i pomieszczeniami
pozostajacych w dyspozycji Osrodka oraz zakupu energii,

g) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka oraz
odpowiedzialnosci cywilnej z tytulu prowadzonej dziatalnosci Osrodka,

h) gospodarowanie majatkiem Osrodka, w tym:

— prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych,

— koordynacja zgloszen i dokonywanie przesunig¢ skladnikow majatku
ruchomego migdzy komérkami Osrodka,

— organizowanie i przeprowadzanie likwidacji zuzytych skladnikow
majatkowych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, w tym
druki i formularze,

J)  wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja prac remontowo-budowlanych,

k) organizacja lacznosci telefoniczne;j,

1) utrzymanie urzadzen biurowych i pozostalego wyposazenia Osrodka we wiasciwej
sprawnosci technicznej,

m) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci.

§19
DZIAL NADZORU I KONTROLI
Do zadan Dziatu Nadzoru i Kontroli (DNK) nalezy w szczegdlnosci:



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

7)
8)

9)

10)

11)

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow dotyczacych dziatalnosci Osrodka;
prowadzenie ksigzki kontroli dotyczacej przeprowadzanych kontroli w Osrodku przez
uprawnione podmioty oraz dokumentacji z przeprowadzonych w Osrodku kontroli;
przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w komorkach organizacyjnych Osrodka oraz
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podjgtymi czynnosciami kontrolnymi;
nadzor nad dzialalnoscig doméw pomocy spoltecznej, w tym przeprowadzanie kontroli
w tych jednostkach;
sprawowanie kontroli nad placowkami opiekunczo-wychowawczymi prowadzonymi
przez Miasto Bialystok:
przeprowadzanie kontroli w rodzinach zastgpczych i rodzinnych domach dziecka;
koordynowanie zadan kontroli zarzadczej w Osrodku;
koordynowanie zadan dotyczacych zgloszen o naruszeniu prawa, a w szczegdlnosci
poprzez:
a) przyjmowanie zgloszen i prowadzenie rejestru tych zgloszen,
b) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w celu oceny prawdziwosci zglaszanych
naruszen,
c) przygotowanie informacji zwrotnej zglaszajacemu;
doradztwo metodyczne dla kierownikéw i pracownikéw nadzorowanych jednostek
pomocy spolecznej:
wykonywanie czynnosci dotyczacych przeprowadzania otwartych konkurséw ofert
dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na wsparcie lub powierzenie
realizacji zadan publicznych z ustawy:
a) o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej w zakresie:
— prowadzenia placowek opiekunczo-wychowawczych,
— wspierania rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawczych oraz w zakresie rodzinnej pieczy zastgpczej;
b) o pomocy spolecznej w zakresie:
— $wiadczenia ustlug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania, z wylaczeniem specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob
z zaburzeniami psychicznymi,
— $wiadczenia specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi,
— prowadzenia doméw pomocy spolecznej.
obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Miescie Bialystok,
w szczegollnoscei:
a) przygotowywanie i obsluga posiedzen Zespotu Interdyscyplinamego w Miescie
Bialystok,
b) przygotowywanie projektow dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Zespotu
Interdyscyplinarnego w Miescie Biatystok,
¢) koordynacja procedury ,.Niebieskie Karty”.

§ 20
DZIAL OPIEKI NAD DZIECKIEM

Do zadan Dziatu Opieki nad Dzieckiem (DOD) nalezy w szczeg6lnosci:

1)

sporzadzanie projektow umoéw o pelnienie funkcji zawodowej rodziny zast¢pcze),
rodzinnego domu dziecka, rodziny pomocowej oraz dotyczacych zatrudnienia osoby
do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich;



2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenie postepowan dotyczacych kierowania dzieci do placowek opiekunczo-
wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu przyznawania S$wiadczen
i dodatkéw rodzinom zastgpczym, prowadzacym rodzinne domy dziecka, rodzinom
pomocowym, osobom usamodzielnianym oraz dyrektorom placowek opiekunczo-
wychowawczych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu nienaleznie pobranych
swiadczen i1 dodatkow;

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych umorzenia, rozkladania
na raty, odraczania terminu platnosci nienaleznie pobranych swiadczen i dodatkow:;
prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu odptatnosci za pobyt dziecka
W pieczy zastgpczej;

przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o powstaniu zaleglosci
z tytulu ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej za okres diuzszy niz
12 miesigcy;

przygotowywanie i przekazywanie do organéw egzekucyjnych dokumentacji
dotyczacej nienaleznie pobranych swiadczen i dodatkéw oraz z zakresu ustalonej oplaty
za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych wydanych
w zakresie realizowanych zadan;

sporzadzanie projektow pozwoéw o alimenty na rzecz dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze sprawami o alimenty;
przygotowywanie projektéw porozumien pomiedzy powiatami w sprawie przyjecia,
warunkéw pobytu oraz wysokosci wydatkow na opieke i wychowanie dziecka
przebywajacego w pieczy zastepczej;

prowadzenie rejestru porozumien zawieranych z powiatami w zwigzku z pobytem
dziecka w pieczy zastepczej;

prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu kierowania i ustalania oplaty
za pobyt 0s6b usamodzielnianych w mieszkaniach chronionych treningowych;
przygotowywanie przyznanych swiadczen do realizacji poprzez:

a) sporzadzanie list i harmonogramu wyplat,

b) analize¢ 1 opis merytoryczny rachunkéw, not ksiegowych.

§21
DZIAL POMOCY INSTYTUCJONALNEJ

Do zadan Dziatu Pomocy Instytucjonalnej (DPI) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie postgpowan dotyczacych kierowania i umieszczania w domach pomocy
spolecznej;

prowadzenie spraw dotyczacych odptatnosci za pobyt mieszkancow w domach pomocy
spolecznej;

sporzadzanie uméw cywilno-prawnych z osobami zobowigzanymi do ponoszenia opfat
za pobyt mieszkancéw w domach pomocy spotecznej;

wspoélpraca z domami pomocy spolecznej w zakresie zapewnienia catlodobowej opieki
osobom tego wymagajacym;

prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych
w zakresie realizowanych zadan.



§22

DZIAL REHABILITACJI SPOLECZNEJ OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zadan Dzialu Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepelnosprawnych (DRS) nalezy
w szczegblnosci: |

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowywania ze sSrodkow Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetlnosprawnych:

a) uczestnictwa o0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéow w turnusach
rehabilitacyjnych,

b) organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

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

d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych
w zwiazku z indywidualnymi potrzebami oso6b niepelnosprawnych,

e) rehabilitacji dzieci i mlodziezy,

f) ustugi thumacza jezyka migowego lub ttumacza-przewodnika;

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow tworzenia i dzialania

warsztatow terapii zajgciowej;

realizacja programow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

stuzacych rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0s6b niepelnosprawnych;

rozpoznawanie potrzeb o0sob niepelnosprawnych w zakresie zadan rehabilitacji
spolecznej;

inicjowanie i podejmowanie dzialan zmierzajacych do umozliwienia osobom

niepelnosprawnym osiggnigcia aktywnosci spotecznej;

wspolpraca z instytucjami i organizacjami na rzecz osob niepelnosprawnych;

podejmowanie dziatan kontrolnych w zakresie sposobu wykorzystania przyznanych

srodkow z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
dokonywanie corocznej oceny dziatalnosci warsztatow terapii zajgciowej;
przeprowadzanie kontroli dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;.

§23
DZIAL SPECJALISTYCZNEGO PORADNICTWA SOCJALNEGO

Do zadan Dziatu Specjalistycznego Poradnictwa Socjalnego (SPS) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Swiadczenie specjalistycznego poradnictwa socjalnego i prawnego osobom i rodzinom,
ktore maja trudnosci w rozwigzywaniu swoich problemow zyciowych lub wykazuja
potrzebg wsparcia;
doradzanie metodyczne, w tym w zakresie pracy socjalnej oraz przeciwdzialania
przemocy w rodzinie pracownikom socjalnym Osrodka i kierownikom zespolow
pracownikéw socjalnych;
nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzenia postgpowan administracyjnych przez
zespoly pracownikéw socjalnych w zakresie:

a) zwrotu wydatkow poniesionych na swiadczenia z pomocy spolecznej,

b) nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spolecznej oraz pomocy materialnej

uczniom o charakterze socjalnym;

udzielanie pracownikom socjalnym wsparcia i porad w prowadzeniu postgpowan
z zakresu zadan realizowanych przez zespoly pracownikéw socjalnych;
akceptacja projektow rozstrzygnie¢ z zakresu zadan realizowanych przez zespoly
pracownikéw socjalnych;
nadzor nad procedura przyznawania, wstrzymywania i odmowy pomocy
dla cudzoziemcow. majacej na celu wspieranie procesu ich integracji;



7) wspolpraca z podmiotami w zakresie aktywizacji klientéw pomocy spolecznej;

8) sporzadzanie:

a) sprawozdania =z dzialalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Bialymstoku,
b) oceny zasobéw pomocy spolecznej i potrzeb w zakresie pomocy spolecznej:

9) wspolpraca z uczelniami w zakresie organizacji praktyk:;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
stwierdzajgcych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych — w sytuacjach prawnie okreslonych;

11) koordynowanie spraw zwigzanych 2z pomoca kombatantom i osobom
represjonowanym, udzielanie informacji w tym zakresie oraz wspdlpraca
z organizacjami kombatanckimi;

12) koordynacja realizacji miejskiej strategii rozwigzywania problemow spotecznych;

13) przygotowywanie projektow dokumentacji z zakresu postepowania egzekucyjnego
w administracji w sprawach okreslonych przepisami ustawy o pomocy spolecznej
z zakresu realizowanych zadan oraz ustawy o systemie o$wiaty, a takze wspolpraca
z organami egzekucyjnymi;

14) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych wydawanych
w zakresie realizowanych zadan 1 przekazywanie dokumentacji do organu
odwotawczego:

15) nadzorowanie i koordynowanie procedury udzielania pomocy dla oséb i rodzin
poszkodowanych w wyniku katastrof naturalnych i zdarzen noszacych znamiona kleski
zywiotowej.

§24
DZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH
Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych (DSS) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych 2z wydawaniem decyzji administracyjnych
przyznajgcych swiadczenia pieni¢zne i niepieni¢zne w zakresie pomocy spolecznej:

2) przygotowywanie przyznanych swiadczen do realizacji poprzez:

a)  sporzadzanie list i harmonogramoéw wyplat,

b) przygotowywanie dokumentac;ji zgloszeniowej i rozliczeniowej
$wiadczeniobiorcow do ubezpieczenia zdrowotnego,

c) analiza i rozliczanie rachunkéw, not ksiggowych i faktur za przyznane ustugi
z zakresu pomocy spolecznej,

d) analiza rozliczen kosztéw i godzin przyznanych ustug opiekunczych zleconych
innym organizacjom;

3) wprowadzanie danych z wywiadéw srodowiskowych do systemu informatycznego —
prowadzenie i aktualizacja bazy danych oséb korzystajacych z pomocy spolecznej;

4) realizacja $wiadczen z pomocy spolecznej w ramach posiadanych srodkéw, w tym
na podstawie programéw rzadowych i gminnych programow ostonowych;

5) sporzadzanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowej na wyplate $wiadczen pienigznych
dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych si¢ na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

6) sporzadzanie list imiennych do wyplat §wiadczen pieni¢znych dla posiadaczy Karty
Polaka;

7) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do podpisania decyzji
administracyjnej oraz rozliczanie rachunkéw i przygotowanie list wyplat pomocy
materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego;



8)

9)

sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do podpisania decyzji
administracyjnej oraz wystawianie decyzji przyznajacych pomoc w formie opieki
wytchnieniowej w ramach pobytu dziennego w miejscu zamieszkania osoby
niepelnosprawnej oraz skierowan w ramach dziennego pobytu do osrodka wsparcia;
prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzenia opiekunom prawnym
przyznanego przez sad za sprawowanie opieki;

10) analiza i wnioskowanie do Dziatu Finansowo-Ksiggowego zapotrzebowania na srodki

pieniezne na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej na podstawie czastkowych
zapotrzebowan przedlozonych przez kierownikoéw zespotow pracownikéw socjalnych;

11) nadzor i kontrola nad realizacja budzetu postawionego do dyspozycji poszczegdlnym

zespolom pracownikéw socjalnych.

§ 25
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

1. W sklad Dzialu Swiadczen Rodzinnych (DSR) wchodza nastepujace sekcje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Sekcja Obstugi Klienta (SOK);

Sekcja Obstlugi Dziatu (SOD);

Sekcja Dokumentacji Dziatu (SDD);

Sekcja Swiadczen (SS Nr ...);

Sekcja Weryfikacji Swiadczen (SWS);

Sekcja Dluznika Alimentacyjnego (SDA);
Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych (SDM);
Sekcja Finansowa i Sprawozdawczosci (SFS).

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) w ramach Sekcji Obstugi Klienta:

2)

3)

4)

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow, w szczegélnosci w sprawach Swiadczen
rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
jednorazowego $wiadczenia ,.Za zyciem”, dodatku mieszkaniowego i innych
wnioskow realizowanych w ramach programow rzadowych i lokalnych,

b) pozyskiwanie danych z systeméw teleinformatycznych,

¢) udzielanie informacji osobom zainteresowanym,

d) przygotowywanie i aktualizacja informacji na strong internetowa Osrodka;

e) przygotowywanie wzorow wnioskow;

w ramach Sekcji Obstugi Dziatu:

a) prowadzenie kancelarii dziatu,

b) wydawanie zaswiadczen,

¢) udzielanie odpowiedzi na zapytania instytucji i oséb zainteresowanych,

d) przekazywanie spraw do organéw wiasciwych,

e) przygotowywanie akt do przekazania do sadu;

w ramach Sekcji Dokumentacji Dziatu:

a) przechowywanie dokumentacji i prowadzenie jej ewidencji,

b) zakladanie. wydawanie, przyjmowanie i porzadkowanie akt,

¢) sporzadzanie spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji dziatu,

d) zamawianie drukéw wnioskow i artykulow biurowych;

w ramach Sekcji Swiadczen (Nr...):

a) prowadzenie postepowan administracyjnych, w szczegélnosci w sprawach
swiadczen rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna, jednorazowego s$wiadczenia ,Za zyciem” oraz innych sSwiadczen
realizowanych w ramach programéw rzadowych i lokalnych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych odwotan od decyzji,



