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



3)
4)

5)

6)

7)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)

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,

































