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PREZYDENTA MIASTA BIAI-EGOSTOKU

z dnia ..1/...I.'tflt-{*,......... 2023 r.

zmieniaj4ce zarz4dzenie w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

(Dz.IJ.22023 r. poz.40 zp62n. zm.r)wzwi4zkuz$ l2 statutu Miejskiego OSrodka Pomocy

Rodzinie w Bialymstoku stanowiqcego zalqcmlk do uchwaly Nr IX/77l03 Rady Miejskiej

Bialegostoku z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu osrodkowi

Pomocy Rodzinie w Bialymstoku (tj. Dz. tJrz. Woj. Podl. z 2022 t. poz. 4654) zarz4dzam, co

nastgpuj e:

$1
w regulaminie organizacyjnym Miejskiego oSrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,

stanowi4cym zalqczruk do ZelIz4dzerlla Nr 378122 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

29 kwietnia 2022 r. w sprawie zalwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego

Oirodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, zatwierdzam wprowadzenie nast9puj4cych zmian:

l) w$6:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

..3) Dzialem Organizacyjnym i Kadr;",

b) po punkcie 3 dodaje sig punkt 3a w brzmieniu:

.,3a) Dzialem Administracyjno-Gospodarczym;";

2) w $ 7 po pkt l0 dodaje sig pkt lOa w brzmieniu:

,, I 0a) Zespolem ds. Obslugi Zespolu Interdyscyplinamego;"

3) w$ 12:

a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,,3) Dzial Organizacyjny i Kadr (DOK) - $ l8;"'
b) po pkt 3 dodaje sig punkt 3a w brzmieniu:

,,3a) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG) - $ l8a;".

c) po pkt 12 dodaje sig pkt l2aw brzmieniu:

,.12a) Zespol ds. Obslugi Zespolu Interdyscyplinamego (ZZI) - 5 27 a;

4) w $ l4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

..2. Zaktesy zadai dla samodzielnych stanowisk opracowuje Dzial organizacyjny i Kadr,

a zalwier dza Dyrektor." ;

5) w$15:
a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:

,,9) przekazywanie do Dzialu Informatyki za po6rednictwem Dzialu

Administracyjno-Gospodarczego aktualnych informacji zwiqzanych

I Zmiany tekstu jednolitego wyrnienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 t poz' 572

ZARZADZENIE NR.



z realizowanymi zadaniami celem umieszczenia na stronie intemetowej

OSrodka;",

b) po pkt 9 dodaje sig pkt 9a w brzmieniu:

,,9a) przekazy,vanie do Dzialu Informatyki za poSrednictwem Dzialu

Organizacyjnego i Kadr aktualnych informacji zwiqzarrych z realizowanymi

zadaniami celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej O5rodka;";

6) $ 18 ohzymuje brzmienie:

,,s18
DZIAL ORGAI\IZACYJNY I KADR

Do zadan Dziatu Organizacyjnego i Kadr (DOK) nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i porz4dku pracy w O6rodku;

3) zglaszarie i wyrejestrowywanie pracownik6w i zleceniobiorc6w oraz czlonk6w ich

rodzin do ubezpieczeri spolecznych i zdrowotnych;

4) zawieranie w imieniu pracownik6w OSrodka um6w o prowadzenie pracowniczych

plan6w kapitalowych oraz ich biei4ca aktualizacja;

5) prowadzenie procesu rekrutacji pracownik6w, w tym organizowanie naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze;

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania i przeprowadzania slu2by

przygotowawczej;

7) prowadzenie zakladowej dzialalnoSci socjalnej;

8) organizowanie prac zvi4zanych z przeprowadzaniem okresowych ocen

pracownik6w;

9) prowadzenie wewngtrznej ewidencji os6b zobowi4zanych do skladrmia oiwiadczeri

maj4tkowych;
I 0) planowanie i koordynacja szkoleri i ksztalcenia pracownik6w;

1 l; naliczanie ekwiwalentu pieniginego za wryar:.ie wlasnej odzieZy i obuwia

roboczego;

12) prowadzenie spraw w zakesie wsp6lpracy ze z*,i4zkani zawodowymi;

13)przygotowywanie projekt6w akt6w prawnych dotycz4cych organizacji

i funkcjonowania OSrodka i ich ewidencjonowanie;

14) prowadzenie rejestru wydawanych zarz4dzei Dyrektora;

15) przygotowywanie pelnomocnictw i upowainieri oraz prowadzenie ewidencji

udzielonych pelnomocnictw i upowa2nierl;

16) sprawowanie nadzoru mer),torycznego nad Biuletynem Inlormacji Publicznej przy

wsp6lpracy z kierownikami kom6rek organizacyjnych OSrodka;

17) wsp6lpraca ze stanowiskiem ds. BHP, PPOZ i OC w zakresie prowadzonych

spraw.";

7) po$ lSdodajesig$ l8a w brzmieniu:

,,18a
DZIAI, ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (DAG) nalezy w szczeg6lno6ci:

l) prowadzenie kancelarii i sekretariatu OSrodka;

Y



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

e)

10)

1l)

12)

l3)
14)

15)

8) w$
e) w$

prowadzenie skladnicy akt we wsp6lpracy z koordynatorem czynnoici
kancelaryjnych;

sprawowanie nadzoru merltorycznego nad stron4 intemetowq przy wsp6lpracy

z kierownikami kom6rek organizacyjnych Odrodka;

zapewnienie ttrzymania wla5ciwego stanu technicznego budynk6w oraz

pomieszczef pozostaj4cych w dyspozycji Odrodka, w tym przegl4dy techniczne,

eksploatacja, konserwacja;

zapewnienie utrzymania czysto5ci w pomieszczeniach uzykowanych przez

Oirodek oraz wok6l budynk6w;
zapewnienie wlaSciwej ochrony mienia OSrodka;

prowadzenie rozliczei koszt6w funkcjonowania i administrowania budynkami

i pomieszczeniami pozostaj4cymi w dyspozycji OSrodka;

koordynowanie spraw zwipanych z tbezpieczeniem maj4tku Oirodka oraz

odpowiedzialnoSci cywilnej z tl.tuiu prowadzonej dzialalnoSci Oirodka;
gospodarowanie maj4tkiem OSrodka, w tym:

a) prowadzenie ewidencji skladnik6wmaj4tkowych,

b) koordynacja zgloszef i dokonywanie przesunigi skladnik6w maj4tku

ruchomego migdzy kom6rkami Oirodka,

c) organizowanie i przeprowadzanie likwidacji ruZylych skladnik6w

maj4tkowych;
prowadzenie spraw zfrzyzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicmym;

wykonywanie czynnoSci zwi4zanych z rcalizacjq prac remontowo-budowlanych

w O5rodku;

utrzymanie urz4dzeri biurowych i pozostalego wyposzrZenia Oirodka we wla6ciwej

sprawnodci technicznej ;

zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczgci;

prowadzenie spraw zwi4zanych z zapewnieniem dostgpno6ci Oirodka osobom ze

szczeg6lnymi potrzebami we wsp6ipracy z koordynatorem ds. dostEpnoSci;

wsp6ipraca ze stanowiskiem ds. BHP, PPOZ i OC w zakesie prowadzonych

spraw.";

19 skreila sig pkt 1 1 ;

23:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,,2) doradzanie metodyczne, w tym w zakresie Swiadczen pienig2nych,

Swiadczen niepieniE2nych oraz innych form wsparcia i pracy socjalnej

pracownikom socjalnym Osrodka i kierownikom zespol6w pracownik6w

socjalnychf',
b.1 w pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie:

,,b) nienateznie pobranych Swiadczen z pomocy spolecmej,",

c.1 pkt l0 otrzymuje brzmienie:

,.10) akceptowanie projekt6w decyzji administracyjnych stwierdzaj4cych prawo

do Swiadczeri opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodk6w publicznych -
w sytuacjach prawnie okredlonych;",

d1 pkt l3 otrzymuje brzmienie:



,,13) przygotowywanie dokumentacji z zakesu postgpowania egzekucyjnego

w administracji w sprawach okeSlonych przepisami ustawy o pomocy

spotecznej z zak'rest realizowanych zadai, a takZe wsp6lpraca z organami

egzekucyjnymi;",

e) po pkt 15 dodaje siq pkt 16 w brzmieniu:

,,16) przygotowywanie wzor6w decyzji administracyjnych oraz wytycznych

i procedur w zakresie dzialania zespol6w pracownik6w socjalnych.";

l0) w $ 24:

a) pkt I otrzlmuje brzmienie:

,,1) sporz4dzanie w systemie elektronicznym decyzji administracyjnych

przyznal4cych Swiadczenia pienigine i niepienigZne w zakesie pomocy

spolecznej oruz decyzji administracyjnych stwierdzaj4cych prawo do (wiadczeri

opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodk6w publicznych;",

b) skredla sig pkt 7;

1 1) w $ 25 pkt 8 po lit. s dodaje sig lit. t w brzmieniu:

,,t) rozliczanie dokument6w potvrier&ajQcych poniesienie wydatk6w dotycz4cych

pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendium szkolnego i zasilku

szkolnego.";

t2) w $ 26:

a) pklz otrzymuje brzmienie:

,,2) przeprowadzanie rodzinnych wywiad6w Srodowiskowych oraz wywiad6w

na postawie odrgbnych upowa2nieri;",

b) pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,,15) interwencja w Srodowisku dotknigtym przemoc4 domow4f',

c) pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,, 1 7) prowadzenie spraw z zaktesu przeciwdzialaria przemocy domowej , w tym

wdrazanie i realizacja procedury ,,Niebieskie Karty";",
d) skesla siQ pkt 18,

e) pkt 24 otrzymuje brzmienie:

,,24) prowadzenie postgpowari w sprawach Swiadczeri nienaleZnie pobranych

z zakresu pomocy spolecznej;";

13) po $ 27 dodaje sig $ 27a w brzmieniu:

,,27a

ZESPOL DS. OBST,UGI ZESPOLU INTERDYSCYPLINARNEGO
Do zadah Zespolu ds. Obslugi Zespolu Interdyscyplinamego (ZZl) nalezy

w szczeg6lnodci:

1) obsluga organizacyjno-techniczna Zespolu Interdyscyplinamego w MieScie

Bialystok, polegaj4ca w szczeg6lnoSci na:

a) przygotowywaniu i obstudze posiedzeirZespolu Interdyscyplinamego,

b) przygotowywaniu projekt6w dokumentacji dotycz4cej dzialalnoSci Zespolu

Interdyscyplinamego,

c) wsp6lpracy z czlonkami Zespolu Interdysclplinarnego,

d) informowanie o terminach posiedzeri Zespolu Interdysclplinamego;



2) wsp6lpraca i doradztwo metodyczne pracownikom OSrodka w zakesie
przeciwdzialania przemocy domowej or.v ochrony os6b doznaj4cych przemocy

domowej a takZe prowadzonych procedur;

3) przygotowywanie opracowari i bie24cych informacji, analiz o realizacji zadan oraz

sporz4dzanie statystyki i sprawozdari z zakresu przeciwdzialania przemocy

domowej;
4) przygotowyvanie projekt6w pism i przedkladanie do podpisu

Przewodnicz4cemr.r,/Zastgpcy Przewodnicz4cego Zespolu Interdyscyplinamego
w MieScie Bialystok:

5) wsp6lpraca z jednostkami administracji rz4dowej i samorz4dowej, wlaSciwymi
organizacjami po2lku publicznego oraz innymi podmiotami i osobami

dzialajqcymi na rzecz przeciwdzialaniaprzemocy domowej;

6) przyjmowanie interesant6w i udzieianie im kompleksowej informacji
omoZliwoiciach uzyskania pomocy psychologicznej, prawnej, socjalnej,

pedagogicznej, medycmej i rodzinnej.";
14) w $ 30:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,,6) prowadzenie program6w korekcyjno-edukacyjnych i psychologiczno-

terapeutycznych dla os6b stosuj4cych przemoc domow4 oraz wydawanie w tych
sprawach za(;w iadczeh;",

b) pkt 8 otrzyrnuie brzmienie:

,,8) prowadzenie dztalah profilaktycznych w zakesie przeciwdzialania

przemocy domowej, w tym maj4cych na celu podnoszenie Swiadomo5ci

spolecznej w zakesie przyczyn i skutk6w przemocy domowej;",

c) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,,10) udzielanie czasowego sckonienia kobietom oraz kobietom z dziedmi, kt6re

znalazly sig w sytuacj i kryzysowej, w tym dotknigtym przemoc4 domowq;";

15) schemat organizacyjny Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku

stanowiqcy zal4cznik do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy

Rodzinie w Bialymstoku stanowi4cego zalqcznik do Zarz4dzeniaNr 378122 Prezydenta

Miasta Bialegostoku z dnia 29 kwietnia 2022 r. otrzymuje brzmienie okre3lone

w zal4czniku do niniejszego zarz4dzenia.

s2
Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem 1wrzeifia2O23 r.

W *



Zal4cznlk do Zarz4dzenia Nr . .11.9..lZl
Prezydenta Miasta Bialegostoku
zdnia.9{..!: l^^-Oc 2023 r.

Zal4cznik
do regulaminu organizacyj nego Miejskiego
OSrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
stanowiqcego zalqc znik d,o Zarz4dzeniaNr 37g122
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia 29 kwiemia 2022 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W BIALYMSTOKU

DYREKTOR

ZAST4PCY D\aR_EKTORT GLOWNY KSI4GOWY

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

DZIAL ORGANIZACYJNY I KADR

DZIAL POMOCY INSTYTUC]ONALNEJ

ZESP6L RADCOW PRAWNYCH
DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

DZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH

ZESPOLY PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH

DZIAI- SPECJALISTYCZNEGO
PORADMCTWA SOCJALNEGO

SI,KCJA OBSLII(;l KLIEN lA

SEKCJA OBSLI]CI DZIALT]

STANOWISKO DS. BHP. PPOz. OC
SEKCJA DOKUMENTACJI DZIAI,TJ

SEKCJE SWI DCZEN

SEKCJA WERYFIKACJI
Swteoczlw

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

SEKCJA DI,UzNIKA
ALIMENTACYJNEGO

SEKCJA DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

SEKCJA FINANSOWA
I SPRAWOZI'AWCZOSCI

DZIAL REHABILITACJI SPOLECZNEJ
OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

DZIAI- OPIEKI NAD DZIECKIEM

ZESPOL DS. PIECZY ZASTEPCZEJ

ZESPOL DS. OBSLUGI ZESPOLU
INTERDYSCYPLINARNEGO

KLTIB ,,SENIOR+',

DZIAL NADZORU I KONTROLT

Y

a l(
A MIASTN

OSRODEK INTERWENCJI
KRYZYSOWEJ

DZIAL INFORMATYKI

wl. NTA MI .T'A

DZIAL ADMINISTRACYJNO.
GOSPODARCZY

ZESPOL DS. ZAMOWIEN
PTIBLICZNYCH


