LAREZADZENIE NR 12 2016
DYREKTORA MOPS BIALA FODLASEA
zdmia 23 crerwea MG

waprawic nadania Regulamine Organizacy jaego
Miepskiemua (drodkowi Pomocy Spolecent)
w Binlej Posdlaskiej

Ma podsiawie § 6 Sanmu Micjskiego (drodka Pomocy Spoleczne) w Biale
Podlaskie] nadanego wchwaly Ne XIV/52016 Rady Miasta Biala Podlaska z dnia
22 spycrnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Migjskiemu Odrodkowt Pomocy Spobecene)
w Bialey Podlaskie) | De. Urz. Waoj. Lubelskiego poz. 746 ) zarzgdea sig, oo nastgpaje:

§1. |Madaje s Regulamin Orgamzcyiny Migskiemu Odrodkowi Pomocy
Spodecene] w Binde) Podlaskiel w bromicniu stanowigoym sdgernik do :I1II'I|i'I'.'j!I.i'.E'Eﬂ'
snrmdzenia,

32  Trmcn moc snremdrenic nr L2016 dyrekom Micgskmego (Mrodka Fomosy
Spodeconej w Hindej) Podlaskie] > doin 1 kwictnin 20016 r. w sprwie nadania H'.cu:ull:rnil'lu
Organizacyjnego Migjskiemu Odrodkowi Pomocy Spolecene) w Binbej Podlaskie).

§3 Wykonanic mrzgdzenia powicrza sig pracownikowl odpowiedzalnemu
o sprovwy sdmimistracyjno — kndrowe,

§4. ZFarzpdzenic wehodel w Zycie z dniem 23 crerwea 206,
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furzgdeenie nor 1202016 Dyrektors  Migjskiego Odrodka Pomocy Spobecine)
¢ daia X3 crerwea 2016 v w sprawie nadania Regulaminu Organizscyjnego Micjskiemu
(érodikows Pomocy Spobeczne) w Binke) Podlaskies,
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SP1S TRESCH:

Hoedrial 1.
Rozdrial 1.
Roedzial 3.
Roxdrial 4,
Hozdzial 5.
Koxdrinl 6,
Hoxdzial 7.
Hozdezinl B,

Postanow senin ogilme. . cccassissmmmssasaisenssassaasssssssssnaaassarsessssss 8
Zasady Kicrowanka pru-l ‘hi-[IH!-
Strukturn organiacy jmn MIOFS. . oeeaas P —
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Lasady padpisvwania pism i doKamentiow. ... b
Postanowicnis KoBCowe ........ocovrimemcmnirsrnrnsaass S R R e

Larzgdeenie mr 1272006  Dyrektora Migjskiege Odrodka Pomocy  Spolecrne)
* dnan 23 ceerwen 2006 r, w sprowie nadania Regulaminu Organizacyjnege Migjskiemu
Crrodkowi Pomocy Spolecene w Biale) Podlaskie).
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Rozdzial 1
Postanowicnia ogélne

§ 1. Micjski Odrodek Pomocy Spolecane w Bialej Podlaskic, swany daley MUPS, j_r::n
Jedmostky onganizacyjng pomocy spobecene], kidre] organem prowadzscym jest Gmina
Miciska Bialn Podlaska,

§ 2.1. Regulamin organizacyjny, awany dadej regulaminem, oknela organizacye | zasady
funkcjonowania oraz strukturg organizacying | zaknes dzialania komdrek organizacyjnych
MOPS wehodmeych w jego skiad,
2. lhekrod w regulaminie jest mowa o
1y miescie - naleky proes to rozumied miasto Biala Podlaska sa prawach powiatu,
2y radzie - naleky preee o rozumnicd Rade Miasta Biala Podlaska,
3y odfrodku - naledy praez to rozumied Miejski Odrodek Pomocy Spolecene).
43 MOPS - nalery preez to rozambed Micjski Odrodek Pomocy Spolecenes,
5) dyrektoree — nalefy preez 10 rozumied dyrekiora Micpskiego CHrodka Pomocy
Spodecenc),
6) koméroe organizacyijne) - nalefy przez o morumbed wyodrebniony elemsent
struktury MOPS, realizujacy zadania okredlone w niniegszym  regulaminie,
w saczegdinoscl dral, respid, stanowisko pracy,
7) zalstwianiu speaw — naledy preez 10 rozumicd kaedy rodznj drislania podejmowany
w ramach obowigrkdw studbowwch, na podstawic preepisdw prawan, w celu
wykonania zadan,

§ 3.1, Odrodek jest jednostky organizacying realizujgeg w sposdb anfegrowany ustawowe
sadania gminy 1 powiatu Biata Podlaska
2. Do zadan Odrodka nalery: winsne gminy | powistu one ¢ radania zlecone gminde
i powiatowi rakresu administrachi readowe). a ke przyviete w drodze porozumien
okreslone ohowigogcymi prepisami praws, w Lym w ssceegolnoscs:

1) ustaws o pomocy spolecene),

<) ustawy o wipieraniu rodzany § syslemuie preczy 2asigpeee),

3) ustawa o rehabilisc)i  eawodowe] | spolecame) oz zatrudninnig  osih

niepeinospruwnych,

4) ustavwy o Swiadczeninch rodzinnych,

5) ustawsy o ustaleniu | wyplacke masilkdw dla opiekundw,

&) usiawg o pomaocy osobom uprawnionym do alimentdw,

T) ustawgy o preeciwdzaalaniu prremocy w rodsinie,

B} ustawg o dodatkach mieszkaniowych,

) ustawy prawoe energetycene,

1) wstawy o pomocy panstwa w zakresie wychowywania diecs,

11) ustaws o systemie odwiatly.

Zorzgdzenic nr 1272016 Dyrektora  Migjskiego Odrodka  Pomocy  Spobocene
2 dmia 23 crerwea 2016 r w sprawie nadania Regulaminu Organizecyjnego Miggskiemu
(Hrodkewt Pomocy Spobecens) w Baabe) Podlaskie),
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Roardzial 2
Losady kicrowania pracg MOPS

§ 4. Kicrownikiem Micjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne) jest dyvrekior,

§ 5 1. Dyrektor raregdza Odrodliem | reprezentuje na zewngirz zgodnie z zakresem
pelnomocnictw i upowadnien udriclonych preez Prezvdents Miastn Biods Podlaska,

L. Dyrekior wykonuje czynnodci pnm-:lu'l.'cf w sprawach #z zakresu prawa pracy
w siosunku do pracownikdw Ofrodka i jest ich wierzchnikiem shurbowym.

3. Dwvrektor dokonuje cxynnodel prownych w o imicniu i na reece Gminy Micjskie) Ellnh
Podlaska w zakresie praw | obowiarkdw majgtkowych 1 nemajatkowych na
upowatnienia wydanego przez Prezydenta Minsta Biala Podlaska,

4. Dwrekior kierupe Odrodkiem popreez wwdawanie: raregdeen wewngirenveh, polecen
shuzbowych i pism okélnych,

5. Dwrekior kieruje praca Odrodka prey pomocy pliwnego kswgpowego, kierowmkiw
drislow, koordynatordw drindéw, kidrey ponaszl odpowiedzialnodé preed nim za
realizacje preypisanych im zakresdw crynmodel | odpowiedzialnoded.

6. Dyrektora, w czasie jego nicobecnodci zastgpuje upowsiniony pracownik Ckrodka, na
mocy udzielonego imiennego upowaimnbenia.

7. Dyrektor odpowiada preed Prezydentem Miastn Bialn Podlaska  za pmwidlowsy
i terminowy realizncis zadafh nalezacych do kompetenc)i Odrodka oraz za organizacjc
i skulecrnost pracy Odrodika.

E, Do zadan dyrektorn nalezy w secrepdinodei:

1) wykonywanie radas statuwtowvch wedhip whalciwosci rreczowej | migjscowe] na
podsinwie obowigmjecych preepiséw prawa, schwal Rady Missta Biala Podlaska
zareydren | ustalen Prezydenta Miasta Binka Podlaska i Wojewody Lubelskiego,

2) opracowywanic i realizacia strategii rozwigzywania problemdw spolecanych Miasta
Bialka Podlaska, re szcaepdlnym uwzglednienem programiw pomacy spodecane) 1 innveh,
ktarych celem jest integracja osob i rodzin z grup secrepilnego ryzeyka,

1) okredlamie  srerepblowyeh  msad  dmalenia poseczegdinveh  komdrek
organizacyjrych Ofrodka,

4) wwdawanie wewngrenyveh akidw prawnych,

) wystepowamie do Prezydenin Miasta Biala Podlaska w sprawach organizacyjnych
i zasad deisdania CHirodka,

6} wspatpraca z Wydsnalem Polityki Spoleczne) Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
ornz Regionalnym Odrodkiem Fﬂlil'_r]-:i Spolecane) w Lublinse,

T} wipdlpmca z organiznciami  pozarzadowymi, Kosciodem I-'.:1-:-I1'-:him. iy
kodciodami, swiazkami wyznaniowymi ome osobami fizvcenymi 1| prawnymi,

8) wydawanie decyzji administmecyjnych na podstawic udziclonego precz Prezydenia
Minsta Biala Podlaska upowalnienia oraz  wnioskowanie ¢ odriclenie 1akiego
upowakmienia inmym osobom mtrudnionym w Odrodku,

10wykonyvwanie zadad = zakresu rehabilitacy spolecrne) osdb niepelnosprawnyveh
preypisanych ustawy o rehabilitacii zawodowej 1 spodecamej omz zatrudnianiu osdb
nicpeinospmwnych ome zawicranie umdw | porozumich w tym procdmiocie, na podstawie
udziclonego preecz Prezydenta Miasia Biadn Podlaska upowadnienin,

11) madadr nad prawidiowym sporzgdzanicmn sprawozdawerodcl oraz oceny zasobdw
pomsocy spobecene).

Zargpdzenic nr 1272006 Dyrektorn  Migjskiege Odrodkas  Pomaocy
z dnia 23 czerwea 2016 1. w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnege Micjskiemu
Oirodkowi Pomocy Spolecime) w Bialej Podlaskiej.
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| 3) preygotowywanie projekiow akidw prawnych podejmowanych przez ongany miasta
w pakresie deiatania Odrodka,

| 2yudziclanie odpowiedzl na mterpelacie | zapyviania mdnych, wdziclanic wywiadéw i
informacyi dotyespeyeh Odrodkn,

| 3} rozpatrywanic skarg | waloskdw wedbug wiadciwodsei,

|4)wmioskowanie do Prezydents Missta Bisla Podlaska o powolanie 1 odwolanie
Preewodnicegeego Powiatowegn Lespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosc w Bindej Podlaskic).

§ 6. Do zadan kicrownikdw, koordynatordw deialéw | gléwnego ksiggowego, w ramach
powierzonych obowigekdw nalery w srczepdlnodci:

I) koordynacja, nadzdr | ocena pracy z zakresu menviorvernveh sadad im
preypisanych,

2) wydawanic decyz)i administracyjnych w zakresic zadad statuowyeh Odrodka,

3) nadzdr nad prawidiowym sporesdzaniem sprawordawczodci | oceny  znsobiw
pomocy spodecane),

4) eiyce  informowanie  dveekiora o realizacii | prevdrielonveh  zndan
omz potrzchach swigranych 2ze sprownym  funkcjonowaniem podleglych: deiabow,
#espolow 1 stanowisk pracy,

3) poryskiwanie funduszy na realizaciy programsdw w zakresic drialalnodel suows
Odrodka ze drodkéw Unii Europejskic, wojewsdy | innych,

6) organizowanic szkolet | prowadzenie instruktnim dla podleghveh pracownikdw,

7) opracowywanie, wdrakanic oraz roewijanic regionalnyeh i lokalnveh programdw
pomocy spoeczne ukicrunkowanych na podniesienie jakodci zycia micsekafcow miasta,

B) opracowywanie oceny zasobdw pomocy spolecene].

Roxdzial 1
Strukiura organizacy jna MOPS

Funkcponowanie Okrodkn opiera sig na zasadeie shurbowego podporzadkowania, podrishs
cynnodci shuzbowyeh | indywidualne] odpowiedzinlnodci za wykonywanie powicrzonyveh
zadan,

§ 7. Serukturg organizacyjng Osdrodikn tworzs deialy, sespoly oraz samodrielne stanowiska
PTRCY .

§ B. Dyrekior okredla ilodd atatdw w Odrodku, ustalnjge obsade komérek organizacyinyveh

§ 9. Zndanin, zakres kompetencii | odpowiedsinlnodci na posaczepdinych stanowiskach
okredla sig w rakresach coynnodci,
& 10.1. Dvrekior Odrodka sprawuje bezposredni nadadr nad dzialnlnodcig:

a) Kierownikdw deialéw,

b)) Koordymnatoriw deiabiw,

) Glownego Ksiggowego,

d} Dzisdy  Administracyjnege 1| Kadr, = wylgczeniem  sdafi  powicrzonyeh
kierownikom bads koordyiatorom deindiw,

e) Dzisbu Realizacii Swisdezet Socjalnych i Analiz z wylaczeniem  zndas
powierzonych kicrownikom bad# koordynatorowi,
S ——
Larmpdeenic  nr 12720016 Dyrektora  Migjskiege Odrodka Pomocy  Spolecene
= dma 23 crerwea 2006 r, w sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Micjskiemu
Cerodkowi Pomocy Spolecene) w Biabe) Podlaskie,
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) samodrielnego stanowiskn do spraw preeciwdrislania negatywrym zjawiskom

w srodowisku lokalnym,
gl Driahu Swisdczen Rodzinnych i Socjalnych z wylgcreniem zadaf powierzonych

kierownikowi dziaku,

h) Diaby Pomocy Srodowiskowej z wylgezeniem zadai powierzonyeh kierownikowi
badd koordynatorowi dzish,

iy Duiabu  Opieki nad Rodzing i Deieckiem z wyjgikiem zadasi powierzonych
kierownikowi badZ keordynatorowi deiabu,

1§ Powistowegoe Zespolu do Spraw Orrekanin o Micpelnosprawnodci,

2, Cldwmy ksiggowy sprawuje berpodredni nasdedr nad pracg Deialu Finansowo -

k:m;g;n'ﬁtg:r w tym calokciy spraw zwigeanych z planowaniem | realizaciy planu

finansowego Ofrodka ornz gospodarks finansows, a w seczepdlnode:
1) planowaniem potrsch finansowyeh Odrodkn,
2) OpTECOWYWENEET pm_i-:i.'tdrw Budzetu Obrodka,
3) kontrasygnowansemn  odwiadczed  woli  moggeych  spowodowad  powstanic
robowigral pieniginyeh,
4) opinlowaniem prajekidw rareadren dyrekiora w sprawach dotvezneveh zobowigzan
finansowvch,
5) nadrorem nad gospodarky finansowsy 1 wykonamiem baddetn Odrodka,
&) wepdlprocy = orgenami podatkowymi, bankami i organami nadzoru lnansowego,
) wykonywaniem innych zadan powierzonych preez dyrekion,
8) opracowywaniem okresowych analiz i sprawoadai.
3, Gléwnemu ksiggowemu powierza sig nadsdr nad:
1} prowadzeniem rmchunkowodes Odrodka,
2) wykonywaniem dyvspozyc)i dnodkami plenseinymi,

4. Srcregblowy ankres obowigzkiw, odpowiedrialmodci i uprawnied ghdwnego
ksiggowego reguluja odrebme preepisy, w  szcregilnodel ustawa o finansach
publicenyeh,

§ 10 1. W skind Osrodka webodzg nastepujace komorki orgamizacyine, dla kidrveh usala

sig symbole makowania sprow;

1) Dzial Pomocy Srodowiskowe] — PS

2) Dreial Realizaci Swiadcren | Analiz = DS

3) Dizial Opicki nad Rodzing | Deieckiem — P2

4) Dizial Swiadcren Rodeinnych i Socialnveh - SR

5) samodziclne stamowisko do spraw preeciwdrialania pegatywnym rjawiskom
w drodowisku lokalmym - PP

6) Dizial Administracyjny | Kadr - DA

71 Dreial Finansowe - Ksiegowy = FN

2. Przy Odrodku  funkcjonmje  Powistowy Fespdl do  Spraw  Oreckania

o Niepetnospravwnodel - ZMN.

1} Preewodniczncege Powintowepgo Zespolu powoluje Prezvdent Miasia Biala
Podlaska na wniosek dyrektora MOPE,

2} Pracownikdw Powistowege Zespolu zatrudnia dyrekior Odrodka.

1) Pracownikdw Powiatowepo Zespodu obowigeujy preepisy | uregulowania
wewngirzne obowigajece w Ddrodiu,

4) Odrodek zapewnia obslugy finansowo - ksipgowy Powistowego Zespolu do
Spraw Orzekanin o Niepelnosprawmnosci.

e ———
Larppdrenae nr 120006 Dyrekiora  Micjskiege Odrodka Pomocy  Spolecmne
z dnia I3 czerwea 2016 r. w sprawie nadama Regulaming Organizacyinego Migjskiemu
Crrodkowi Pomocy Spodecanej w Bialej Podlaskic).
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3. Prey Odmodku  funkcjonuje Micjski  Zesphl  Interdyscyplinarmy  do  Spraw
Precciwdzialania Przemocy w Rodzinie w Binbe) Podlaskiej. Odrodek zapewnia obshge
organizacyino - techniceng 1 finansowy Zespolu Inferdyscyplinarmego - £l

Rozdrial 4
Fakres deinlunin deialiw

§ 12.0. Do podstawowych zadafi Deials  Pomocy Srodewiskowej nabely
w szeregilnoici:

1} praca socjalna i jej dokumentowanie,

2y asysia rodzinna i jej dokumentowame,

1) preeprowadranie rodzinnveh wywisdéw Srodowiskowyeh w celu ustalenia
sytuacjl osobistel, rodzinnej, dochodowe] | majptkowej oséb i rodzin,
w rwigrku z prowadzonym postigpowaniem w sprawach Swiadezef 2 pomocy
spobecene], Swindcreh rodznnych, pomocy materialnej dia vermidw.

4) organizowanie usbug opickuficzyveh i specjalistycznyeh ustug opickuficzych ome
prevgotowywanie projekitw decyzji administracyjnych w tym zakresie,

5) nadzir nad prawidbowedeis wykonywanin ustug opickunceych,

6) prowsdzenie spraw  zwigzunych z  udeielaniem  schronienia,  posilku
omz miezbednego ubrania,

Ty prowsdzenic sprow w eakresie preyenawania zasifkow celowych a lakoe
udriclanic schromienia, positku omz nierbednego ubrania cudroziemcom,
ktbrzy uzyskoli zgode na pobyt iwlerowany na terytorium Rinecrypospoling]
Palskie],

%) prowndzenie spraw w zakresie pomocy cudroziemcom., kidrey uryskali
w Reecevpospolite] Polskicj status uchodicy lub ochrong urupelmiajaca,
w zakresie indywidualnego prograsmiu inlegraci.

9} udziclanic informacji. wsknrdwek | pomocy w zakiesie roZwigzywania spraw
#yciowych osobom, kidre deigki s pomocy bedy edolne samodricinie
roewigrywal problemy I:-;da:: przyeryng tradne) sytuacii yciowe); skuleczne
postagiwanic si¢ procpasami prawa w realizacji I:r'l:'-'h-?-'-ld-liﬂ'l

[0} pomoe  osobom  bedacyeh w trudne) .1-}1.!.I.Ej| mveiowe] w uzyskiwaniu
porndnictwa dotycracego modliwodei rozwigzwania problemaw oraz wspascie
w uzyskaniu pomocy od whsciwych instytuci pafstwowych, samorzgdowych
i organizac)i pozareadowych,

11)wspilpraca i wspildzintanic = innymi instyiucjami w celu preeciwdzialania
i ogranicrania patologii | skwkéw negatywnych zjawisk  spolecanych,
hgndmnicihﬂkﬁw ubdstwa,

12) inspirowanie, opracowywanic, wdraianic omaz rozwijanic regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spolecene] ukicrunkowanych na podniesienie
jakodel Eycia,

13) preyjimowania podan i wnicskiw ore wdzielania informacji klientom Chrodica.

2. W driale tworzy sig stanowiska pracy:
1) kierownik/ koondynator dziaku,
2) wicloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego,
1) wieloosobowe slanowiskoe asysients rodzimy,

Farzpdzenie nr 12720016 Dyrekora  Migjskiege Odrodkn  Pomocy  Spolecenc
z dnia 23 czerwea 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnege Miejskiermnu
Crrodkowi Pomocy Spobecene) w Biabej Podlaskiej.
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& 13.1. Do zadai Dzisluy Realizaci Swiadezeh | Analiz nalely w szezegilnodcl:

|. Realizacja i dokumentowame dwiadczens pomocy spolecrne) w formie plendging
| MepienigEne),

2. Prevgoiowywanie ostateceavch wersii decyz)i adminisiracyjnveh  dotvezacveh
preyznama bad? odmowy preyonanis nastepujgcych swindezen:

Iy zasilkdw stalyeh, zasilkdw okresowveh,

) zasilkdw 1 stypendidow szkolnych,

1) zasitkdw celowyeh, zasilkdw celowveh na pokryeie wivdatkdw powsialyeh w wyniku:
rdarzenia losowepn, kleski Hywiodowej lub ekologicene), specialnyeh zasifkdw celowych,
4) znsitkdw celowyeh na pokrycie wvdatkdw na dwiadczenia zdrowoine osbdb bezdomnych
i inmych osdb me majgcych dochodu,

3) mmsitkiw celowych, o takie udriclenia schromienia, positku | nicrbgdnego uhrania
cudroziemeom, kidrzy uryskali zgods na pobyt tolerowany i ofiarom handlu ludémi,

&) posilku dzseciom | mlodzicky w oknesie nauki w srkole,

Ti schromdenia, posilku 1 niezbednego ubrania,

&) pomocy w znkresic ushug opickutczych, specjalistveznyeh ushug opickusiczych,

0 skierowania do domu pomocy spolecene),

10} oplacania skindek na uberpicczenic adrowotne uprawnionym Swindczeniobiorcom,

11} potwierdzanie prawa do swiadcren opscki zdrowoing) dwiadczeniobiorcom maym niE
ubeapieczeni, posisdaineym obywatelstwo polskie | posindajgeym migjsce mmmicszkania na
terytorium RP oraz spelniajaeym krytena dochodowe,

3, Preygotowywanie list wyplnd fwindczen pieniginych - z zakresu prowndzonych sprw,
4, Realizacia decyzji preyenajacveh dwiadezenia mieplenigie.

3, Prowadeenie spraw w znkresie:

1) rasilkdw eelowyeh w formie bileta kredviowanego,

2 nadiroru nad funkcjonownniem Moclegowni, Ogrzewalni din bezdomnych,

1) sprawiania pograchdw,

4) preeprowadrenaa procedur kupu 1 mmdwien opadu ome innych ustug na potreeby
osib uprawnionych do uzyskania tej formy pomocy,

6. Prowadzenie dokumentacji ZUS osbb objetych uberpieczeniem spolecamym i
adrowotnym zgodnie 2 obowigrujacymi precpisami,

7. Wyplacanie wynagrodzenia za spmwowanie opicki,

E. Realizacja zadan wynikajacych 2 regdowyeh programdw pomocy spolecanci, majscych
na celu ochrong poziomu Zycia osdb, rodzin | grup spolecenych oraz  roewdg
specjalistycanego wsparcia.

9. Realizacja sadas xe drodkdw PFRON na rzecs rehabilitac)i spolecene) | mwodowe) asdb
nicpeinospravwnych a w secrepdinodei:

1) preyymowanie wiloskdw, analiea ome opracownnie merytoryezne, finansowe, orae
preygotowanie umow w akresie whioskiw o dofinamsowywanie:

a) zsopatreenia w spregt rehabiliacyiny, preedmioty ortopedyeene 1| drodki pomocnicee
preyznawnne osobom niepelnosprowmym na podsiawie odrebnych praepisiw,

b) likwidacji barier architeklonicemych, w komunikowaniu sig¢ 1 technicenych w rwiazku
z indywidualnymi potrecbami oséb nicpeinosprawnych, rozliczanic koszidw z bym
Fwigranych,

¢} ucrpestmctwa osdb niepelnosprawnyeh i ich opiekundw w tumusach rehabiliacyjnych,
d) sportu, kultury, rekreacii i turvsatyki osdb niepelnosprawnych,

€} ushug thumacza jeryka migowego lub thumacea preewodnika,

R S SS S S S —
Zormgdzenie nmr 122016  Dwrekiora  Migjskiege Odrodka Pomocy  Spobecensi
Z dmia 23 crerwea 2006 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizscyinego Migjskiemu
Crirodkowi Pomocy Spolecens) w Biake) Podlaskic,
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2) prowadzenie caloksztaliu spraw wynikajgeych z zakresu ustawy o rehabilitacyi
zawodowe] | spoleczne] oraz zatradniania oséb nicpelnosprawnych, kidre mogg byd
realizowane e Srodkdw PFRON preer fusdacie | organizace pozarsadowe na zlecenie
sumorzpdu powinis,

3) prowadzenic caloksraliu spraw rwigzanych z driahalnodcis Srodowiskowego Domu
Samopomocy, Warsstnbdw Terapii Zajeciowe],

4) prowadeenie spraw ewigeanych 2 realizacis zadan rleconych 2 zakresu pomocy
spodecene) uprmwnionym podmictom na podstawie konkursu ofert,

5) prowadzenie procedur w zakresie wylonienia realizstordw specjalistycmnych ushag
apickuncrych

6} obshugn formalna merytorycsna i finansowa w ramach realizac)i programu Aktywny
Samoread.

10, Udziad w kontrolach prawidlowodel wykorevstvwania Stodkdw PFRON w ramach
Fawartych umsw,

11, Udzial w wizjach lokalnych rwigranyeh » doflinansowanbem likwidacji basier
architektonicznych, udzisd w odbiomach urzgdeen i spregtu mkupionego w ramach
zawartveh umdw,

12, Preygotowywanie projekiow aktow prawnych podejmowanych preez organy miasta
Biala Podlaska w sprawie podziahu prevenanych zgodnie 2 algorvtmem drodkéw PFRON,
13, Organizacia specjalistycamych wshug trunsporiowych na reecz niepelmosprawnych
mieszknicdw minsta,

14. Wepdipraca x PUP w tym preekasywanie drodkéw PFRON w ramach realizsc)i zadan
15, Kontrola meryioryczna, formalne - rachunkowa dowoddw ksiggowych.

16. Sporegdeanie analiz | sprawordan reeczowo ~ flnamsowyeh 2 rakresu pervdrielonych
Zadan.

| 7. Prowadsense  ewadencyi  analityceney  nalednodcr 1 robowigzad  wobec
inriadeseniohiostin:

I8, Wydawanie radwiadered 2 zakresu prowadronych spraw

19, Sporzgdzanie sprowoedawerodcl oz preekanvwanie jei windciwemu wojewodnie,
pwnle? w wersji elektroniczne] z sastosowaniem systemu informatycznego.

20, Spormdeanie coeny sobiw pomocy spolecane),

W driale tworzy sig nastepujace stanowiska:
Iy kierownik’ koosdynator deiahs,
2) wicloosobowe stanowisko ds, $wiadczed x pomocy spobecene,
i) wieloosobowe stapowisko ds. obshegi drodkdw PFRON,
4) wicloosobowe stanowisko ds, pomocy materialng o charskierze socjalnym dla
ucEnidbw,

§ 14. Do zadat Dziala Opicki nad Hodring i Deicckiem naleky w secregilmoded:
|. Realizacja zadaf wynikmjgcych z powierzenin funkcji organizatorn rodzinng) peeczy
rasigpeze], a w secrepdinodei:
1) kwalifikowanie kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zasteperej zawodowe),
rodziny mastgpere] nicrawodowej lub prowadzenia rodzinsego domu deecka,
2y sapewmanie deieciom opseki w rodsinach zasteperyveh, rodeinnyeh domach desecka
orae w placdwkach opickuficzo — wychowawezveh,
i) prevgolowywanie decymi ow zakresse  proyenavania  dwiadcren  rodzinom
ZASIEPCEYVITI D wirzymanie umicszezonych w nich deisci,
e
Zarzgdrenic nr 122006 Dyrektorn  Migjskiego Odrodka  Pomocy  Spolecene)
z dnia 23 czerwea 2016 r. w sprawie nadania Regulaminug Organizacyjnege Micjskicmu
Orodkowi Pomocy Spodecine) w Bialey Podlaskie).
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4) ustalanie odplatmosei rodzicéw biologicenych za pobyt drieci w pieczy zastepere)
araz preygotowywanie decyal w tym zakresie,

5} organizowanie szkolen dla kandydatdw do pelnienia funkeji rodziny zastgperej lub
prowadzenia rodzinnego domu driecka,

G} zapewnienic pomocy | weparcia asobom spravujgeyvm rodzinng piecze zasigpezy, w
srcrephilnodel w ramach grup wsparcia o rodzn pomocowsch,

T} interwencyjne odbicranie dzieci 2 rodzin niewydolnych wychowswezo,

B} prowadzemie spraw swigranyveh 2 poknywaniem kosadw wireymania deieci 2 lerenu
miasta Biale Podlaskn, umieszczonych w calodobowych plactwkach opiekuficro-
wichowaweryeh | w rodrinach zasigpezveh, rdwnbe? na terenie IANEEO POWIaTE

¥ wydnwanie decyr)i sdministracyinych oz przygotowywunie it owyplat w
raknesie:

& dwadcren na pokrycie kossiow ubreymanin dzieci umiesecronych w puecry

eastgpeee) oraz dodatkdw do tveh dwiadczed,

b’ preyenawania pomocy plenigine | reeceowe) na usamodaelnienie, kontynuowame

nauki. zagospodarowanic osdh opusrczajgeveh rodsanng | instviucjonalng pieceg

Fastgpor.

|0y wydawanic decyrji w zakresie ustalania odplamodsi rodricdw za pobyt desecka
pRecEy raslgpese],

| 1} wepblpraca z¢ drodowiskiem lokalnym, w secrepbinodci: spdama i ich ongansmi
pomocmicEymi, insylucjami odwislowymi, podmiotar  lecemceymi, a
kotciolami | zwigzkami wyznaniowymi oraz 2 organizaciami spolecznymi,

1 2)dokonywanie oknesowe] oceny sytusch dnieci preebywajacych w rodzinne) plecey
zasigpeze),

|3} mapewnienie  rodzinom  zasteporym zawodowym 1 nicmawodowym  oraz
prowndzgeym rodzinne domy dziecka poradniciwa, kidre ma oo oglu zachowanie
i wrmocnienie ich kompetencii ormz presciwdeiadamia  zjawiske  wypalenia
rwodowego,

|4} zghasranie do ofrodkdw adopeyvinych informac) o drieciach 2 uregulowang
sytuaciy prowng, w celu poszukiwania dla nich rodzin preyspesabiajgeych,

2. Preygotowywanie decyvz)i w zakresie preyznawania pomdacy pienigine] | reccoowe) na
ummadzielniense, kontynuowanie nauki, sagospodsrowanie, oséb  opusccrajcych
rodzinng i instviucjonalng plecre rastepera, w tym ustalanie dwiaderen i sporzadzanie list
wyptat.

3. Organizowanic wsparcia osobom usamodzielnianyvm opussceajacym rodziny zasicpoze,
rodeinne domy driecka oz placéwki opickusiczo ~ wychowaweze i regionalne placiwki
opickuficzo lErapeulycEne, proc: wepieranie procesu usamodzelnbenia.

4. Pomoc wintegracyl ze Srodowiskiem osib majscych trudnodel w preystosowaniu s do
Zycin, mbodzicry opuszezajace) domy pomosy spolecens] dla deieci | mbodziery
ni.l:p:lrh:-u]:nw_'rrl'l. inlelekiualnie, domy dln matek = madoletnimi dziedmi | kobiet w caady,
rodeiny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklsdy poprawcze, specialne odrodki
sekolno  — wychownweze, specpalne ofrodki  wychowmwere, mibodzierowe odrodks
socjolerapil zapewniajgee cabodobowa opieke lub mbodzietowe odrodkl wyvchowaweze,
majgcych braki w preyvstosowaniu sie,

5. Prowadzenic | mapewnienie migjse w mieszkaniu chronionym csobom opuseczajgeym
precap rastepera, mlodrietowy ofrodek wychowawezy.

6. Preygotowywanie umdw | porozamien 0 umicszezenic dziecka w pieczy rasigpoze)
sprawowane] w formie rodzinne) 1 insytuonalne .

Zarzpdzenic nr 122016 Dyrckiora Micjskiego Odrodka Pomocy  Spobecenei
# dma 23 crerwca X6 r w sprowie nadania Regulominu Orgonicscyjnego Migjskiemu
Odrodkowi Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej,
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7. Prowndzenic spraw zwigzanych # wytyczaniem powddztwn na reece driecka
prechywajgcego w pleczy mstgpezs) o msgdzenic dwiadcren alimentacyinych.
3, Opracowywanic programu mswoju plecsy msiepers,

W desale tworzy sic nasigpujgee stanowiska:
1} Kierownik koordynator dzinta,
2) pedagog,
3) psycholog.
4) specjalista pracy z rodzing.
2} wiclopsobowe stanowiske pracy koordynasora rodzinne plecey rastepore,
&) wicloosobowe stanowisko ds. dwisdezen 2 zaknesu rodrinnej picczy zastgpeze).

§ 15.1. Do zadad Dzialu Swiaderen Rodrinnych i Socjalnych naledy w secregilnodei -
l. Preyymowanic | rozpatrywanie wnioskdw o ustalenic prawa do dwiadcren rodeinnych,
wychowawczego | dwisdcren z funduszu alimentacyjnegn,
2. Prowadzenic postigpowan, wydawanie decyzji adminisiracyjnych oraz preygotowywanie
list wypdat w zakresie:

1} swindcrenh rodrinnych, Swiadcrenin wychownwezege | dwiadcred z funduszu

alimenacyjnego,

2} dodatkéw micszkaniowych 1 dodmkéw energetycanych.

3} w sprawie swiadcren opickunczych.
3 Wspitpraca 7 odpowiednimi instytuciami w celu ustalenia prawa do dwiadered
rodzinmych, wychowawczego 1 swindcred z funduszzu alimentacyjnego,
4. Sporzgdeanic analiz i sprawoadas reecrowo-finansowvch,
3. Prowadzenie postigpowania wober dhuznikéw alimentacyjaych.

L2*]

. W drmale tworey sig nastepujgce stanowiska
I} keerowrk dziahg,
2) wicloosobowe stanowisko ds. swinderen rodrinnyeh,
3) wieloosobowe sianowisko ds. dwiaderen alimentacyjnych,
4) wicloosobowe stanowisko ds. fwisdczenia wychowawezege,
51 wieloosobowe sianowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycanych.

§ 16. 1. Do zadai samedziclnege stanowiska ds. precciwdzialania negatywnym
zjawiskom w dredowisku lokslnym naledy:

1) prowadzenie  specjalistycznege poradmictwa  psychologicanege i rodzinnego,
opinicwanie W Iye zakresie,

2) prowadzenie spraw z zakresu interwencii kryevaowe,

3 udzinl w pracprowadzaniu wywisddw Srodowiskowyeh w prevpadku  rodsin
miewydolnych wychowawezo | ukierunkowywanie pracy socjalmej w tym
drodowisk,

4) konsultacje w sprowie prowadzenia pracy socjalne] w frodowiskach bezradnych
w spriwach opiekufceo - wychowawcazveh,

3) pozyskiwanie funduszy na realizaciy programdw operacyinych z zakresu pomocy
spolecanej ze srodkow unyayeh, wojewody, jak toF innveh,

B) opracowywame programu preeciwdeislana precmocy w rodsinie ome ochrony
ofiar preemocy w rodzinie.

—_—___—
Larmdzenie nr 1272016 Dyrektora  Migjskicge Odrodka Pomecy  Spolecene
 dnia 23 crerwea 2016 r. w sprawie nadania Regulaming Organizmcyinege Micjskiemu
Odrodkowi Pomocy Spolecene) w Bialey Podlaskicj,
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Samodzielne stanowisko phastuje: specjalista pracy = rodana | psycholog.

171, Do eadah Deiale Administracy jaego i Kadr naledy w seceegilnodci:
2. W zakresie spraw sdministracyinych:
1} sdministrowanie obickiami bodacymi w zarssdine Odrodka oraz dbabodl o ich stan
2) zapewnicnie prawidbowe) onganizacii | spravwnego funkcponowania Chrodka,
3) preygotowywanic | procprowadzmnic rgodnic 2 okreflonymi procedurami zleced na
zakoupy i ushegi,
4) planowanic 1 zabezpiccianie potrzeb w znkresic wyposnrenia w spreet biurowy,
materialy biurowe, Srodki crystodel, odzier robocrs,
3) zlecanse konserwac) | napraw oraz renowachi spregtu bedacege w wyposadeniu
Orirodka,
6) dbabosc o estetyke | crystosé w Odrodku @ na jego posesii,
T} prowadzenie spraw zwigzanych z picczptkami, tablicami informacyjnymi Osrodka,
%) prowadrenie skladnicy akt Oskrodka,
9) prowadrense ksigg  inwentarzowych, ewidenmcji  drodkdw  trwalveh  oraz
porostalveh drodkow trwalych,
I0)zapewniense transporie na reecz (Mrodka oraz  realizac)i  preewosn  oséb
nicpetnosprawnych (2 wylgczeniem kompelenci Drialu Realizacii Swiadcren
i Analiz),
11)prowadrenie procedur w rakresie mmdwien publicenych podprogowych orae
w mysl ustawy  prawo  cmmdwient  publiczmych - w zakresie  spraw
administracyjnych Odrodka.
3. W zakresie mpewnienia lycanodei inlernetowej, telefoniczne). telefaksowej i sieciowej
w Orirodkow:
1} zapewniense stale] sprowmosc techmicane) | uiytkowej spragiu | oprogramowania
komputerowego Odrodka,
2} zabezpiecrenie programéw i zbiordw preed ich miszczeniem omz zabezpiccrenic
systemu informatycenego Odrodka preed dostigpem os0b nicuprawnionsch,
3) archiwizowanie zbiordéw, indeksownnie omaz wykonywanie innych czymnodei
rwigzanych z bickacym funkcjonowaniem systemdw komputerowych,
4) zaberpiccrenie bary danych osobowych pracownikdw § dwindcreniobiorodw
zgodnie z obowigzujacymi praepisami,
5) prowadrenic ewidencyi spregtu komputeroweg,
6) administrowanie sieciy informatyezng Odrodka oraz bezpiecrenstwem informac)i,
T} administrowanie strong intemetows Okrodka,
B} wdostgpnianie informacii publicanc) ra stronie imermetows] (hrodka,
9 administrowanie sprawosdawczodciy Odrodka, za  podrednictwem  systemdw
informatycznych,
4. W rakresie prowadzenia kancelani 1 sekretariatu dyrektorn Ofrodka;
1} preyymowanie interesantiw,
2) prowadrenie rejestru spraw prevchodzgeveh, ksigiki korespondencyinei. rejestru
dokumentdw finansowych,
3} preygolowywanie | ewidencionowanie bickgce) korespondenci Odrodka,
4) preygodowywanse do wyshenia korespondencii wychodzgeej 2 Odrodka,
5) obshaga elektronberne] skreynki podawere) oraz skrrynki mailowe) Odrodka,
&) prowadsense prenumeraty prasy | wydawnictw,
e
Zarrgdrenic nr 1272016 Dyrekiora  Micjskiego Ofrodka Pomocy  Spolecene
Z dma 23 ceerwea 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyimego Micjskienu
CHrodkowi Pomocy Spobecens] w Biabe) Podlaskie).
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T} opracowywanse | prrekorywsnic materinbdw na sesje | komisje Rady Miasta

w sprawach z zakresu deiadalnoda stataowe) Ofrodka,
5, W zakresie prowndzenin spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw rwigranyveh  ssnadnianiem | roewigrnywaniem sosunku pracy
 procownikomi,

21 prowadzenic | preechowywanie akt osobowych pracownikis,

3) zaberpieczenie naleryiel ochrony warunkéw pracy w bvm warunkdw
bezpicczefistwa i higieny pracy | presciwpakarowych,

4) nadair nad dyscypling oraz consem pracy w Odrodku,

5) opracowywanic  srcregdowwveh  zakresdw  crymmodel  ow pororumicniu
¢ preclodonymi posscrepdlinych pracownikiaw,

6} organizowanse nabona na wolne sianowiska pracy w MOPS,

7)  prowadienie rejestru zarsydien, upowninied i pelnomocnictw Dyrekiora Odrodin,

&) preypotowsywanie podzialu | powierzet rejonds daalania pracovwnikom socjalnym
zgodnie x zarmgdreniem dyrektomn,

%) prowsdzenic wspilpracy 2 zakiadows organizacia swigskowy,

10} wepdldzatanie > mkisdows organizacja rwigekows w zankresie realizac)i sadan
ewigeanych z dzialalnosciy zakladowego fundusru swisdesen socjalnych,

11) opracowywanie zasad | nadedr nad wladciwg realizacja wewnetrenego obiegu
dokumendiw,

12) zakup oraz prowadzenie ewidenc)i balskich kan miejskich orar rudveia biletdw
komunikacyi migjskiej,

13) preypotowsywanie  projekidw wewngtrenyeh  akidw  prawnych, 1. slatutu,
regulamindw i mstrukcji,

14) prowsdzenbe ewidenc)i skarg | wnioskdw w sprawach pracownikdw,

13) orgamzowanie wyjnediw sturbowyeh oraz ich ewidencjonowanie,

16) wydawanie | ewidencja legitymac)i shuzbowych pracownikdw socjalnyeh,

17) organizowanie i dokumentowanic okresowyvch ocen pracownikdw,

6, W dziake tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds kadr,

2) stanowisko ds. spraw administracyinych,

3) wicloosobowe stanowisko ds, obshugi kancelarii i sekretarintu dyrekiora MOPS,

4) ds. zarzgdeania systemami komputerowyml,

51 kierowey samochodu asobowego,

6) spregiaczki,

g 18 1. Obslage prowng CWrodks dwiadezy kancelana pravwna na podsiawie zawarnc)

umowy cywilmoprawne).

2. Do zmkresu drinkanin kancelarii pravwne) naleiy:

1) sporzgdzanic opinai prawnych,

2) preyvgotowywanie pism procesowych, projekidw decyzii administracyinych = zakresu
driabalnedel statuowe) Orrodka,

3} opiniowanie spraw 2 zakresu prawa pracy,

4) ocena prawna: sareaden, regulamimdw, polecen shutbowych, dokumentdw do podjecia
decyzji w sprawach spormych odwolamiach i skargach, umdw porozumicn, waoriw
wmdy zobowigean Nnamsowych, umdw rawicranych w ramach ustawy praswo zamidwien
publernych, projekidw akidw prawnych w spravach z zakresu dzintania MOPS,
kibrych sposdh zalatwicnia nie jest jednornacense wakazany w obowigrujacych aklach

DD,y ——,——mm—s—s—s—s—ss—s—s—s—s—ssss s s s—sss s ss———
Larmgdrenie nr 122016 Dyrekiora Miejskiego Odrodka Pomocy Spobocene)
# dmda 23 crerwea 20016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Migjskiemu
Ofredkowr Pomocy Spolbecens) w Banbej Podlaskie),
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prawnych,
3) wykonywanie zastepstwa procesowepo w postgpowaniasch sadowych, egrekucyinych,
administracyjnych, jak réwnie? sprow w postepowaniu polubswnyven.

& 1%, 1. Do zadan Drialu Finansowo - Ksiggowego naleky w seceepblnoded:

1y prowadrenie rachunkowodci Odrodka zgodnie 2 obowlarujacymi preepisami
i zasadami,

2) prowadzenic (nn  podstowic  dowoddw  ksiggowyeh) ksiag  rachunkowych,
wimujgcych mpisy adarzed w porcgdiu chronologheznym i systematycanym,

3} sporzpdeanie, proyjmowanic, kontrola, obieg i precchowywanie  dokumentiow
finansawych,

4) preestreeganie dyscypling budbetowe].

) kontrola operncji finansowych pod wegledem formalne - rachunkowym,

6) dekretacia dowoddw ksiggowyeh,

) obshiga dochoddw i wydatkéw budretowych i inwestyeyjnveh Odrodka,

B} obshuga finansowo — ksiggowa drodkéw PFRON prevznanych Gmimie Miejskiej
Biala Podlaska na obsbuge zadan » mkresu rehabilitac)i mawodowei i spolecznd
oraz realizaci programdw PFROM,

9) obshuga finansowo-ksiggowa Powimtowego Zespolu do Spraw  Orzekania
0 Miepelnospravwnode,

i) ksiggowanic mmangarowania srodkdw budietowych obciarajacych plan finansowy
wydmkiéw, na  podstawie  informacii  otreymanych  od  pracownikiw
merytorycenych  komdrek  organizacyjnych  Odrodka,  ktdrvch  wykonanie
spowoduje koniecanodd dokonanin wydatkdw budietawych,

I wykenywame dyspozyeii drodkami pienieinymi,

| 2)obstuga kasowa dochoddw | wydatkow,

13} prowadzenie ewsdencyi | windvkacji nalesnodci,

14)opracowywanic materiabdw planistycznyeh do projekin budzety na podstawie
mformaci otrzymanych z komdrek onganizacyjnych Odrodica,

15)opracowywanie plandw finansowych omz dokonvwanie w nich zmian,

16)ohslaga finansowo-ksiggown Zakladowego Funduszu swindezen Socjalnyeh.

1Tjobsluga finansowo-ksiggowa wydatkéw # zakresu dwindczen rosdzinnych, zaliczek
alimentacyjnyeh, dwiadczenin wychowawcrego ome dodatkdw miesskaniowych
i energetycanych,

I8} prowadzenie kan srodkéw treabych w eelu naliczania amortyzacii,

|9} prowadzenie spruw dotyezgeych umdw cyvwilno — prawnych rleceniobiorcdw,

20} rozliczenia = tytlu uberpicczen spolecamych orr podatky dochodowego od osdb
fizycenych,

2l)zghszanic do uberpiecaen spolecamych | adrowotnych pracownikéw oraz
zlecemobsoncdw umidw cywilmo - prawnych

22 wspdipraca w zakresie planowania, bickace] reatlieacyi | sprawordawezodel budrety
Ohirodka z meryvtoryeznymi komdrkami organizacyinymi Ursedu Miasta Biaks
Podlaska, Lubelskim Urzedem Wojewddekim, Urredem  Marseadkowskim,
Ministerstwem Rodziny Pracy i Polityki Spolecane)

23naliczanic omz wyplacanie wynagrodzed | innych nalesnodci wynikajacyeh e
stosunku pracy ormz uméw cywilno-prawnyveh sleceniobiorcom,

2M)okresowe ustalanie lub sprawdranic droga imwentanyzacii reeczywistego stamu
aktywidaw | pasywiw,

-_—-
farzgdrenie nr 122016 Dyrektora  Migjskiego  Odrodka Pomocy  Spobeczne
# dnin 23 crerwea 2006 r, w sprawie nadania Regulaminu Organizacvinego Migjskiermu
Odrodkowi Pomocy Spolecene) w Riakej Podlaskie;.

Strona 15 z 20



28 wyceng aktywdw | pasywiw orz ustalenie wynike finansowego,

26)ewidencia drukdw dcislego zarachowania,

217 sporzgdzanie okresowej | rocine] sprawoedawcandci budbetowej, finansows) om
nlinsa,

IR)pozyskiwanic funduszy na realizacie programedw z rakresu pomocy spobecane)
re drodkdw unijnyeh, wojewody, jak tek innych.

2, W dmale tworey si¢ nasigpujoce stanowiska
1) glowmy ksiggowy,

2) wicloosobowe stanowisko ds, ksiggowodc,
31 wicloosobowe stanowisko ds. rozliczen,
4) sanowisko obshugi knsowe).

Roedzial 5
Zasady podpisywania pism i dokumentaw

§ 20 Dyrekior, glowna ksiggowa, kierownicy, koordynatorzy dziahiw, upowadnieni
pracownicy, podpisujy dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich whasciwodc:
zgodnie 7 podrialem kompeienci | uprawnieniami.

§ 21. 1. Dyrektor podpisuje w seceegdlnodei:

1) mregdeenin dyrekion,

2) umowy o prace pracownikiw MOPS,

3} upowminiena i pelnomocnictoa,

4) r upowarnienia Prezydentn Missta Bisla Podlaska decyzje w indywidualnych

sprawach ¢ rakresu dealania MOPS,
51 odpowiedzi na skarg,
6) polecenia  wyjarddw shushowych pracownikom MOFS, Preewodmcrcemu
Powiatowego Zespotu do Spraw Orackania o Micpelnosprawnoda,

7} irme pisma 7 rakresu reprezenownnia Csirodica na sewnglrz.
2. Dvrekior whioskuje do Prezydenta Miasta Biala Podlaskn o udsiclenie upowainienia do
wydawania decyzji w indywidualnych sprowach z zakresu zadah statutowych Odrodka -
- inmy asobom.
3. W okresie nicobecnodei dyvrekiorn dokumenty podpisuje upowaimiony pracownik
Crirodka.
4. Kierownicy, koordynatorzy podpisujs dokumemty w rakresic swojej kompetencii,
uprawnien., w tym decyzje administracyjne w zakresie upowadnicnia udziclonego procs
Prezydenta Miasta Biala Podlaskn ome preyenawania pomocy 2 PFRON na
podstawie upowainienia dyrektora Osrodka.
5. Cibdwna ksiegowa podpisuje dokumenty | korespondencie w zakresic  swaoje
kompetencyi.
6, Dokumenty preedstawione do podpisu dyrekiorowi  powinny  byé  uprzednio
parafowane przez wingciwego kicrownika byl koordynatom oz pracownika,

§ 22. 1. W Odrodku obowigruje berdziennikowy system kancelaryjny

2. Wasystkic pisma  (dokumenty) dotyczaor jednej sprawy  gromadrome s
i preechowywane w spostb umodliwiajgey ustnlenie daty wirczecia | zakonczenia spruwy.
3. Staly cechy rozpoznawezy sprawy jest mmak sprawy, kazde pismo dotycegee 1ej samej

R ——
Farrsdrenie nr 1272016 Dyrektora  Migjskiege Odrodka  Pomocy  Spolecing
z dnin 23 crerwea 2016 r. w sprawie nadanin Regulaminu Organizacyjnego Micjskiemu
Cirodkowi Pomocy Spodecene) w Biale) Podlaskicj.
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sprawy otreymuje identyczny mak.
4. Snok sprowy Fwiern:
1} symbol literowy komdrki organizacyjne], zgodaie 2 Regulaminem Organizacyjnym
Cirodkn,
2} symbol lilerowy pracownika,
) symbaol herbowy hasta wedheg jednolilego rrecrowego wykaru akt,
4} liczbe kolejng, pod kidrg sprawa zostala zarcjesirowana w spisic spraw,
5) dwie ostatnie cyfry bagd# rok, w ktdrym Sprawe wiacaglo,
5. Poszcrepdlne elementy mnaku sprawy oddziela si¢ kropkami symbol liczbowy haska
wedbug jednalitego wykazu akt, hiczbe kolejna, pod kitra sprawa :-:n:l.ul.u Fare]estrowana

w spisie spraw, dwie ostatnic cviry, bade rok, w kiGrym sprawg wszczgto,

& 231, Pracownik Deinhu Administracyjnege | Kadr prowsdzi rejestr stosowanych
w Ddrodku piceratek i pest obowigrany do ich stale) akiualizacyi.

2. fapotrzebowanie na wykomanie pieczgiek Kierownikkoordynator dziphe sklsda do
Diriadu Administracyjnego | Kadr

3, Wycofane | niccbowinmajgee picczecie praeknmje sie do Drislo Administracyjnego
i Kadr gdeie prowokolarnic sostajs wycolane z whyikowania, a ich gumki mechanicenie
MISZCEONE,

Rozdzial &
Lalatwianic klicnbdw

§ 24.1, Pracownik Dwminlu Admimistracyjnego | Kadr zapewnia naleryty informacje
wizualng w budynku Odrodka re wskarzamem daaldw | och siedaib, godan preyied
kliemtdw oraz dniami i godzinami prevjed imeresamidw w o sprawach skang | wiioskow,

2. Ma drewiach kakdego pokoju powmsen byd uwwidoceniony jego nuamer, narwa deiatu,
imig | neewisko pracowniko.

i, Pracownk socjalny preed prevatgpieniem  do  preeprowadzania  wywisdu
srodowiskowego, okargje legitymacis pracownika socialnego.

§ 251, Korespondencjia z zewngtre, adresowsna do Odrodka  jest  preyymowans
w sckrelariacie bgds kancelari Chrodiea.

2. Podama o udzielenie pomocy preyjmowane sn na sali obslugl na stanowasko kancelar
Crodka.

3. Pracownak sekretaniofu i pracownik kancelani rejestruje korespondencig wpdywapacs do
CHirodka we wiadciwym rejestree korespondencyjmym oraz oznacza ja pieczecia: wplyeelo
dnia i nadaje jej Kolejmy numer # rejestru korespondencii,

4. Pracownik sekretaristy | pracownmik kancelari, rarcjestrowang kofespondencic
preckaruje  dyrektorowi, ktory dekretuje ja na osoby  Funkcyine lub na  maych
pracownikdw,

5. Po mdekretowaniu korespondencyi proee dyrektors bads podcras jego micobecnodc
preez  upowainiong osobg, sckretariat preckaruje korespondencie do;  Kierownikdw,
koordynatordw deialdw ey wikazanych pracownikiow.,

6. Kierownicy bad? koordynatorzy, po zaposnaniu ske 2 oirzymang korespondencia,
dekretuja ja do podleghych pracownikiw.

7. Prucownscy rejestrujg korespondencie systemach informatycanych, o w saceepiinesc;
POMOST, AMAZIS, NEMEZIS, IZ2Y DA, EKSMoN.

Farradrente nr 1272016 Darektora Miggskiepo (Hrodka Pomocy Spoleceng
z dmin 23 crerwca 2006 r. w sprawic nndanin Regulamine Organizacyinego Migyskiemu
Orrodkowi Pomocy Spolecene] w Biale] Podiaskis].
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8. Korespondencia od osdb ubiegajacveh ss¢ o dwiaderema 2o drodkdw PFRON jest
bezpofrednio przyjmownng | rejestrownnn prece plwwmkﬂw mersiorycenych Deiaha
realizacii Swisdezen | Analiz, porasaba korespondencia jest rejestrowana prece sckretarial
9. Korespondencia wphywagen do Migpskiego Adespolu Interdyscyplinamego do Spraw
Przeciwdrislania Preemocy w Rodeinke w Biale) Podlaskie) jest ewidencjonowana
w odrgbnym doenniku korespondencyjnym prowadeonym preez sekretanaf,

10. Korespondencia, kidra wphwa berpodrednio do Powislowego Zespolu do Spraw
Orzekania  Niepelnosprawnodci  jest rejestrowana na migjscw, zad  korespondencia
dotvezgea  zobowigzan finansowywch jest ewidencjonowana w rejestree  rachunkdow
w sekretaniacie Odrodka,

§ 26. Prevjecia klientdw w sali obstugi odbyvwaja sig codmennie w godeinach 730 —
17,00, zad na pozosiabych stanowiskach w godzinach 7.30 - 15,30,

§ 2.1, Zglasanjneyvch sig klientbw naleZy previmowad bez zbodne) swloki, udrzickajge im
wyeperpujacyeh mformacyi. Informacpe moga byvd udzielane stronom 1 ich petnomecnikom
w rmmach pracpisiw kodeksu postcpowania admindstracyjnego.

2. Klientom zglaszajacym sig welefonicenie w konkretne) sprawie powinna byé udziclona
informacia tylko wiwezas, peicli w sposéb nicbudzgey waipliwodci wynika, #e osobg
adajacy informac)l jest strona postepowania.

3. bedeli rslotwiemie klientn lub udzielemie mu informacji nie nalezy do kompetenc)i
pracovwnika powinien o tym poiaformowad zglaszajgacepo sig | skierowad go do whadcivwe)
a5y,

4. W sprawach niecierpiacych rwloki informacja mode byl wdziclona rdwmick
tebefonicznie stronse postepowania,

& I8, Lakatwaanie spraw nastepuje na podstawie Kodeksu postgpowannin sdministracyjnego.

& 19, | Pracowmcy Odrodka, proymujge klientdw dzishyg w omydl msad zawanych
w obowigrujaeym w Odrodku Kodeksie Exyki orar zgodnie 2 migjg Odrodka.
2. Pracownicy przy wykomywaniu powierzonych obowigekiw shudbowych darinkajy
w duchu poszanowania praw czbowicka, dbajae o dobro ogélnospobecene, majy Zawsee na
wrghedrie ochrong wmsadmonyeh interestw indyvwidualnych oséb i rodein,
3. Przy obshudze klientdw pracownicy zobowigzani sg do:

1) stworrenia simoslery 2yverliwodel wobee preyymowanych klientow,

2) wdzielanin informacji niezbedmych przy zatstwianiu damej sprawy | wyjadniania
treded abowigrugeveh proepasiw,

3} zaliwionia spraw nmiczwhlocamie lub w wvrnmie okreslomym § podanym
FAIREresWanemu terminse,

4) informoswanin zainteresowanego o stanic zalafwiania ji:g-:u BpeawY,

%) powiadamiania o presdludonym terminie rogsrevgRigcia sprawy w prevpadku
mastnienia takiej komiecanosci,

&) informowama o preveluguojacych srodkach zaskarkana wydanych rozstrrygnied,

T} stanowczego reagowanin gdy inferesant swoim  dzialaniem lub zachowaniem
uchybia powadese Odrodka 1 1snieacepo poregdku prawnego.

§ 301, Dwrekior previmupe klientdw w sprawie skarg | waloskdw codriennie w godzinach
urspdowama.

Zaregdrenie ar 122006 Dyrektora  Migskiego Odrodka Pomocy  Spolecine)
z dnia 23 czerwen 2016 r. w sprawie nadania Regulaming Organizacyjnege Migjskiemu
Dérodkowi Pomaocy Spolecine) w Bialey Podlaskie).
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2. Kierownicy, koordynatorzy. preyjmifa klientdw w sprawach skarg | wnioskiw
codniennie, w godeinach wragdowanin,

§ 31. Skargi § wnioski klienséw winmy byé trakiowane, jako sprawy pilne i tenminowe.

Rozdzial 7
Praca (drodka

§ 32, 1. Rorkiad czasu pracy MOPS w iyvgodniu preedstawia sig nasiepjgon:

- sala obshagi klientdw: 7.30-17.00

- porosiale stanowiska pracy: 7.30 15,30

2. Powintowy Zespdd do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnodci pracuje w gode. 7.30 -
15.30, xad we wtorki w gode. 7.530 = 17.00

§ 33 Kliencl preyimowani sg w godzinach urrgdowania, zgodnie z zasadami okreslonymi
precpisami prawa i ninigjszym regulaminern.

§ M., Pmcownicy Odrodka mogs byé zatrednieni pora  godrinami - pracy,
a w wyjstkowveh wypadkach tkde w porze nocnej oraz w niedricl § Swigta, :

2. Dyrektor mode wprowadzié okresown dyiury pmcownikdw Odrodka po godzinach
pracy.

% 35 1. Czas pracy winien byé w pelmi wykorzystany na prace Zawodows. :
2, Zalabwiamie spraw osobistych i innych nierwigrzanych 2 praca zawodowy jesl
dopuszezalne w granicach i na msadach okreslonych regulaminem pracy.

§ 36.1. Obowigzki i prawn prucownikéw samorzadowych okreslajy proepisy szczegtlne.,
2. Do abowigrkow pracownikdw Odrodka naleiy w seceegdinodc:
1} malezyic i zgodne = prawem wykonywanic zadai.
2} wiagciwe planowanie i organizacja pracy,
i) termincwe zalatwianie spraw,
4) dhalodé o wykonywanic zadaf publicenych r uwagledmieniem  interesu

5) preesirzeganic  dyscypling procy ome  podnoszenic wiedzy | kwalifikaci
zmwodowych

§ 37. Pracownik samoregdowy podlega odpowiedzinlnodei porzgdkowe) 1 dyscypliname,
okredlone) w pracpisach szczepdlnych

§ 3. Pracownik samorzgdowy nie mode wykonywad zajed, kidre 'p-.'ll.l:dﬂ'lll.ﬂﬂr}'
w  sprrccanodci 7 jego  obowiagkami  albo  moghby  wywolywad  podejreenic
o stronmicaadd lub interesowmoss,

§ 39, Seezepdlowy regulamin pracy Odrodka okredla dyrektor odrgbnym mrzadzeniem.

D e
Zarepdzenie nr 1272016 Dyrekiora  Miciskicgo Odrodkn  Pomocy  Spolecanc
 dnia 23 crerwea 2016 r. w sprawie nadania Regulaming Organizacyjnego Migjskiemu
Oirodkowi Pomocy Spolecene) w Biale] Podlaskiej.
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Roxdzial B
Postanowicnia komcowe

§ 40. Regulsmin nimigjszy stanowi podstawe do opracowania rakresow czynmosci
pracownikom Odrodka.

§ 41. W kwestisch nicurcgulowanyeh niniciszym regulaminem majy zasicsowanic
precpisy secaegilne,

§ 42, Zminny regulammu mogs byé dokonywane w trybie okredlomym dla jego ustalenin

CYRIETOR
Mirakingn Crodis Poesggy

_—
Zarradrenie nr 122016 Dwvrekiora Micjskicgo Ofrodka Pomocy  Spoleceng
z dmin X3 creraca 20016 r. w sprawse nadania Regulaminu Organizacyjpego Micjskiemu
Odrodikowi Pomocy Spolecene] w Bialej) Podiaskisj.
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