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ZARZADZENIE NR 4/2016 %ﬁﬁh ﬁﬁ;&g 2016

DYREKTORA MOPS BIALA PODLASKA
z dnia 1 kwietnia 2016 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej
w Bialej Podlaskiej

Na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Bialej
Podlaskiej nadanego uchwala Nr XIV/5/2016 Rady Miasta Biata Podlaska z dnia
22 stycznia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Bialej Podlaskiej ( Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z dn. 12 lutego 2016 r.. poz. 746 )
zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1. Nadaje si¢c Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spolecznej w Bialej Podlaskiej w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do ninicjszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 18/2011 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialej Podlaskiej z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia

regulaminu organizacyjnego (z pozn. zm.),

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za sprawy administracyjno — kadrowe.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2016 r.

Zarzadzenie nr  4/2016  Dyrektora Migjskiego  Osrodka Pomocy Spoleczne;
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biate] Podlaskiej.

Strona 1 z 20



f
Zarzadzenie nr 4/2016  Dyrektora Miejskiego  Osrodka Pomocy Spoleczne)
7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej.
Strona 2 z 20



do uzytku stushowan
cyilisiuzooweqgo

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2016
Dyrektora Migjskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej

w Bialej Podlaskiej

z dnia 1 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ

W BIALEJ PODLASKIEJ

Zarzadzenie nr  4/2016 Dyrektora Miejskiego  Osrodka Pomocy Spoleczne;
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskie;.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej, zwany dalej MOPS, jest
Jednostka organizacyjna pomocy spolecznej, ktorej organem prowadzacym jest Gmina
Miejska Biata Podlaska.

§ 2.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresdla organizacje i zasady
funkcjonowania oraz strukture organizacyjng i zakres dzialania komorek organizacyjnych
wchodzacyceh w jego sklad.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Biata Podlaska na prawach powiatu,
2) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miasta Biala Podlaska,
3) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomaocy Spolecznej.
4) MOPS - nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej,
J) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej.
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element
struktury Osrodka, realizujacy zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
w szezegolnosci dzial, zespol, stanowisko pracy.
7) zalatwianiu spraw — nalezy przez to rozumicé kazdy rodzaj dzialania podejmowany
w ramach obowiazkéw stuzbowych, na podstawie przepisow prawa, w celu
wykonania zadan.

§ 3.1. Osrodek jest jednostka organizacyjna realizujaca w sposob zintegrowany ustawowe
zadania gminy i powiatu Biata Podlaska.
2. Do zadan Osrodka naleza: wlasne gminy i powiatu oraz z zadania zlecone gminie

i powiatowi zakresu administracji rzadowej. a takze przyjete w drodze porozumien
okreslone obowiazujacymi przepisami prawa, w tym w szczegolnosci:

1} ustawa o pomocey spolecznej,

2) ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze],

3) ustawa o rehabilitacji zawodowej | spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych,

4) ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

3) ustawa o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

6) ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

7) ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

8) ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

9) ustawg o pomocy panistwa w zakresie wychowywania dzieci.

Rozdzial 2
Zasady kierowania pracy MOPS

Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje na zewnatrz,

. Dyrekior zarzadza Osrodkiem i reprezeniuje na zewnatrz, przy pomocy jednego
zatrudnianego przez siebie zastepcy zgodnie z zakresem petnomocnictw
I upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta.,

§ 4. Kierownikiem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej jest dyvrektor.
§5. 1.
)

.Z-,arzz;dzen.fe nr 42016 -D}-'n-:ktora Migjskiego  Osrodka  Pomocy Spﬂecxnej
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskie;j.
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3. Dyrektor wykonuje czynnodci pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Osrodka i jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

4. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Gminy Miejskicj Biala
Podlaska w zakresie praw i obowiazkow majatkowych i niemajatkowych na
podstawie
upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Biala Podlaska.

. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie: zarzadzen wewngtrznych, polecen
stuzbowych i pism okolnych.

6. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy zaslepcy dyrektora, glownego
ksiegowego kierownikow dzialow. Koordynatorow dziatow, kiorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem za realizacje przypisanych im zakresow
czynnosci i odpowiedzialnosci.

7. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosc zastepuje zastepca dyrektora badz
upowazniony pracownik Osrodka, na mocy udzielonego imiennego upowaznienia.

8. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta za prawidlowg i terminowa
realizacje zadan nalezacych do kompetencji O¢rodka oraz za organizaci¢
i skutecznosé pracy Osrodka.

9. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan statutowych wedlug whasciwodcei rzeczowe] i migjscowej
na podstawic obowigzujgcych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta Biata
Podlaska, zarzadzen i ustalen Prezydenta Miasta Biala Podlaska i Wojewody
Lubelskiego.

2y kierowanie biezacymi sprawami Osrodka i reprezentowanie go na zewngirz,
okreslanie  szczegOlowych zasad  dzialania poszezegdlnych  komorek
organizacyjnych Osrodka,

4) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych,

5) wystepowanie do Prezydenta Miasta w sprawach organizacyjnych i zasad
dziatania Osrodka,

6) wspolpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej  Lubelskiego  Urzedu
Wojewodzkiego oraz Regionalnym Osrodkiem Polityki Spolecznej w Lublinie,

7) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, Kosciolem Katolickim, innymi
kosciotami. zwiazkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spolecznej nalezacych do wlagciwosei gminy i miasta na prawach
powiatu, na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska
upowaznienia oraz wnioskowanie 0 udzielenie takiego upowaznienia innym
osobom zatrudnionym w Osrodku,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy materialnej dla
UCZNiow,

10) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpcze],

11) wykonywanie zadan z zakresu rehabilitacji spolecznej osob niepetnosprawnych
przypisanych ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
osob niepelnosprawnych oraz zawieranie uméw 1 porozumien w tym
przedmiocie, na podstawie udzielonego przez Prezvdenta Miasta Biata Podlaska
upowaznienia,

12) przygotowywanie projektow akiow prawnych podejmowanych przez organy
miasta w zakresie dzialania Osrodka.

n

Zarzadzenie nr 4/2016 Dyrektora Miejskiego  Osrodka Pomocy Spcr%ecznaj
s dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
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I3)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, udzielanie
wywiadow i informacji dotyczacyeh Oérodka — w zakresie ustalonym przez
dyrektora,

14} rozpatrywanie skarg i wnioskow wedlug wlasciwosei,

15) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Biala Podlaska o powolanie i odwolanie
Przewodniczacego  Powiatowego  Zespolu  do  Spraw  Orzekania
o Niepelnosprawnoscei w Bialej Podlaskiej.

§ 6. Do zadan zastgpcy dyrektora, kierownikéw. koordynatorow dziatow i glownego
ksiggowego, w ramach powierzonych obowiazkow nalezy w szczegdlnosei:

1) koordynacja. nadzér i ocena pracy z zakresu merytorycznych zadan im
przypisanych,

2) wydawanic decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
pomocy spofecznej nalezacych do wiasciwosci gminy i miasta na prawach
powiatu, na podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska
upowaznienia,

3) wydawanie decyzji administracyinveh z zakresu swiadezen rodzinnych,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego 1 dodatkéw mieszkaniowych
1 energetycznych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie pomocy materialnej dla
uczniow,

3) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci i oceny zasobdw
w zakresie pomocy spolecznej,

6) biezace informowanie dyrektora o realizacji przydzielonych mu zadan oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleghvch: dzialow,
zespotow i stanowisk pracy,

7) pozyskiwanie funduszy na realizacje programéw w zakresie dziatalnodci
statutowej Osrodka ze srodkow Unii Furopejskiej. wojewody i innych.

8) opracowywanie, wdrazanie oraz rozwijanie regionalnych 1 lokalnych
programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna MOPS

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

§ 8. Strukture organizacyjna Oérodka tworza dzialy. zespoly oraz samodzielne stanowiska
pracy.

§ 9. Dyrektor okresla ilosé etatow w Osrodku, ustalajgc obsade komorek organizacyjnych .

§ 10. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosei na poszezegolnyeh stanowiskach
okresla si¢ w zakresach ezynnosei.
§ 11.1. Dyrektor Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:

a} Zastepcy Dyrektora,

b) Kierownikow,

Zarzadzenie nr  4/2016 Dyrektora  Miejskiego Osrodka Pomocy  Spolecznej
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej.
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¢) Koordynatorow dzialow,

d) Glownego Ksiegowego,

e) Dzialu Administracyjnego 1 Kadr, 2z wylaczeniem zadan powierzonych

kierownikowi badz koordynatorowi dziatu.

f) Dzialu Realizacji Swiadezen Socjalnych i Analiz z wylaczeniem zadah

powierzonych zastgpey dyrektora, kierownikom bad# koordynatorowi,

o) samodzielnego stanowiska do spraw przeciwdziatania negatywnym zjawiskom

w $rodowisku lokalnym,
h) Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Socjalnych.
i) Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szezegolnosel koordynacja, nadzor i ocena
pracy podleglych dzialow i stanowisk pracy MOPS, a w tym:
a) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonego przez
Prezydenta Miasta Biala Podlaska upowaznienia,
b) organizowanie szkolen 1 prowadzenie instruktazu dla podleghych
pracownikow,
¢) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawczosci oraz oceny
zasobéw pomocy spoleczne].

. Zastepea dyrektora, sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

a) Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem,
b) Dzialu Pomocy Srodowiskowej,
¢) asystentami rodziny.
4. Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowe] sprawuje bezpodredni nadzor nad
dziatalnoscia:
a) Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
b) zleceniobiorcow odpowiedzialnych za prowadzenie noclegowni  dla
bezdomnych.

. Glowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad catoscia spraw zwiazanych
7z planowaniem i realizacja planu finansowego Osrodka oraz gospodarka
finansowa., a w szczegolnosci:

1) planowaniem potrzeb finansowych Osrodka,

2) opracowywaniem projektow budzetu Osrodka,

3) kontrasygnowaniem o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienigznych.

4) opiniowaniem projektow zarzadzen dyrektora w sprawach dotyczacych

zobowigzan finansowych,

5) nadzorem nad gospodarks finansowa i wykonaniem budzetu Osrodka,

6) wspolpraca z organami podatkowymi, bankami 1 organami nadzoru

finansowego.

7} wykonywaniem innych zadan powierzonych przez dyrektora,

8) opracowywania okresowych analiz i sprawozdan.

5.1. Gléwnemu ksiegowemu powierza sig nadzor nad:

1) prowadzeniem rachunkowosei Osrodka.
2) wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienigznymi.

5.2. Szczegélowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien glownego

ksiegowego reguluja odrgbne przepisy, w szezegOlnosci ustawa o finansach
publicznych.

fad
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5.3. Glowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dzialu Finansowo —
Ksiegowego.

§ 12. 1. W sklad Osrodka wehodza nastepujace komérki organizacyjne, dla ktérych ustala
si¢ symbole znakowania spraw:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — PS

2) Dzial Realizacji Swiadezen i Analiz — DS

3) Dziat Opieki nad Rodzing i Dzieckiem — PZ

4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Socjalnych — SR

5) samodzielne stanowisko do spraw przeciwdzialania negatywnym zjawiskom

w Srodowisku lokalnym — PP

6) Dzial Administracyjny i Kadr - DA

7) Dzial Finansowo Ksiepowy — FN
2. Przy  Osrodku  funkcjonuje Powiatowy  Zespél do Spraw  Orzekania
0 Niepelnosprawnosdci - ZN.

I} Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powoluje Prezydent Miasta Biala

Podlaska na wniosek dyrektora MOPS.
2)  Pracownikow Powiatowego Zespohu zatrudnia dyrektor Osrodka.
3) Pracownikéw Powiatowego Zespolu obowigzuja przepisy i uregulowania
wewngetrzne obowiazujace w Osrodku.

3. Przy Odrodku funkcjonuje Miejski Zespot  Interdyscyplinamy  do Spraw
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w Biale] Podlaskiej. Osrodek zapewnia obstuge
organizacyjno — techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego - 71

Rozdzial 4
Zakres dzialania dzialow

§ 13.1. Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy  Srodowiskowej nalezy
w szezegolnosei:

1) praca socjalna i jej dokumentowanie,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia
sytuacji osobistej, rodzinnej. dochodowej i majgtkowej o0s6b i rodzin,
w zwiazku z prowadzonym postepowaniem w sprawie przyznania $wiadczenia
z pomocy spolecznej,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnvch w indywidualnych sprawach
z zakresu dzialania dziahu,

4) organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

3)  nadzor nad prawidlowoscia wykonywania ushug opiekunczych,

6) prowadzenie spraw w zakresie wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie
opieki,

7) prowadzenie spraw zwigzanveh z  udzielaniem schronienia, positku
oraz niezbednego ubrania,

8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania zasilkéw celowych a takze
udzielanie schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom,
ktorzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

Zarzgdzenie nr  4/2016 Dyrektora Micjskiego  Osrodka Pomocy Spnfeczncj
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej.
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9) prowadzenie spraw w zakresic pomocy cudzoziemcom, ktorzy uzyskali
w Rzeczypospolite] Polskiej status uchodzcy lub ochrone uzupelniajaca,
w zakresie indvwidualnego programu integracji,

10) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom. ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwiazywaé problemy bedace przyezyng trudnej svtuacji zyciowe]: skuteczne
postugiwanie sig przepisami prawa w realizaci tych zadan,

11)pomoc dla osob bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskiwaniu
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwiazywania probleméw oraz wsparcie
w uzyskaniu pomocy od whasciwych instytucji panstwowych, samorzadowych
i organizacji pozarzadowych,

12) wspolpraca i wspoldziatame z innymi instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
lagodzenie skutkow ubostwa,

13) inspirowanie, opracowywanie, wdrazaniu oraz rozwijanie regionalnych
i lokalnych programdw pomocy spoleczne ukierunkowanvch na podniesienie
jakosci zycia,

14) przyjmowania podan i wnioskow oraz udzielania informacji klientom Osrodka.

2. W dziale tworzy si¢ stanowiska pracy:
1) kierownik dziatu,
7) wieloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego.

§ 14.1. Do zadan Dzialu Realizacji Swiadczei i Analiz nalezy w szezegolnodci:

1) realizacia i dokumentowanie $wiadczen pomocy spolecznej w formie pienigzne;
| niepienigzne];

2) wydawanie decyzji i przygotowywanie list wyplat w szezegolnoscei:

a) zasitkow stalych, zasitkow okresowych, zasitkow celowych,

b) zasitkdw celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia
losowego.

¢) zasilkow celowych na pokrycie wydatkow zwiazanych z kleska Zzywiolowa
lub ekologiczna.

d) zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na éwiadczenia zdrowotne osobom
bezdomnym oraz innym osobom nie majgcym dochodu i mozliwodci uzyskania
swiadezen na podstawie przepisow o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

e) potwierdzajacych prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej.

2. Przygotowywanie i wydawanie decyzji w zakresie przyznawania pomocy materialne]
o charakterze socjalnym dla uczniow.
3. Wydawanie decyzji administracyjnych oraz przygotowywanie list wyplat w zakresie:

1) $wiadezed rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

2) dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow energetycznych,

3) w sprawie swiadczen opiekunczych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem Kosziow utrzymania dzieci z terenu
miasta Biata Podlaska i powiatu, umieszczonych w catodobowych placowkach
opiekuniczo-wychowawczych 1 w rodzinach zastepczych, rowniez na terenie innego
powiatu.

e—g——.——_——_—
Zarzadzenie nr 4/2016 Dyrektora Migjskiego  Osrodka  Pomocy Spoleczne]
7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej.
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5. Wydawanie decyzji administracyjnych oraz przy gotowywanie list wyptat w zakresie:

I} swiadczen na pokrycie kosztow utrzymania dzieci umieszczonych w pieczy
zastepezej oraz dodatkéw do tych $wiadezen,

2) przyznawania pomocy pienieznej i rzeczowe] na usamodzielnienie, kontynuowanie
nauki, zagospodarowanie 0séb opuszezajacych rodzinng i instytucjonalng piecze
zastgpcza.

6. Wydawanie decyzji w zakresie ustalania odplatnodei rodzicéw za pobyt dziecka
w pieczy zastgpeze],

7. Realizacja zadan z wykorzystaniem srodkéw Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepelnosprawnych na rzecz oséb niepeinosprawnych.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykorzystania $rodkéw PFRON oraz przekazywanie
jej wlasciwym instytucjom.

9. Organizacja specjalistycznych ushug transportowych na rzecz niepetnosprawnych
mieszkancow miasta.

10. Sporzadzanie analiz i sprawozdan rzeczowo — finansowych.

11.Prowadzenie  ewidencji  analitycznej  nalesmosci i zobowiazan  wobec
swiadczeniobiorcow.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i nadzorem nad realizacja zadan
z zakresu pomocy spolecznej oraz rehabilitacii spolecznej 0sob niepelnosprawnych
organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom wymienionymi w art, 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosei pozytku publicznego i 0 wolontariacie.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem osrodkow wsparcia dla osob
z zaburzeniami psychicznymi i warsztatow terapii zajeciowe].

[4.Prowadzenie  ewidencji  analitycznej  naleznosei i zobowigzan  wobec
swiadczeniobioreow.

I5.Realizacja zadan wynikajacych z rzadowvch programow pomocy spolecznej. majacvch
na celu ochrong poziomu zycia oséb, rodzin i grup spolecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

16. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie Jjej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.

17. Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spolecznej.

18. Opracowywanie i realizacja strategii rozwiazywania problemoéw spotecznych Miasta
Biata Podlaska, ze szczegdlnym uwzglednieniem programow  pomocy spoleczne;
1innych. ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szezegdlnego rvzvka.

W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) kierownik/ koordynator dziahu.
2) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spolecznej,
3) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadezen z zakresu rodzinnej pieczy zastepezej,
4) wieloosobowe stanowisko ds. obshugi §rodkéw PFRON,
5) wieloosobowe stanowisko ds. éwiadezen rodzinnych,
6) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadezen alimentacyjnych,
7) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczepo,
8) wieloosobowe stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
9) wicloosobowe stanowisko ds. pomocy materialnej o charakterze socjalnvm dla
uczniow.,

Zarzadzenie nr  4/2016 Dyrektora Miejskieo  Osrodka Pomocy  Spolecznej
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskie;.
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§ 15. Do zadan Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem nalezy w szczegdlnosei:
1. Realizacja zadan wynikajacych z powierzenia funkcji organizatora rodzinnej pieczy
zastepcze], a w szezegdlnosci:

1} kwalifikowanie kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpezej zawodowe,
rodziny zastgpezej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) zapewnianie dzieciom opieki w rodzinach zastepczych. rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekuniczo — wychowawczych,

3) przygotowywanie decyzji w  zakresie przyznawania S$wiadezen rodzinom
zastepezym na utrzymanie umieszezonych w nich dzieei,

4) ustalanie odplatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastgpeze]
oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

5) organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkeji rodziny zastgpezej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

6) zapewnienie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng pieczg zastepezd,
w szezegdlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7) wspolpraca ze $rodowiskiem lokalnym. w szczegdlnosci: sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi,

8) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpeze),

9) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie
i wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdzialania zjawisku wypalenia
zawodowego,

10) zgtaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
syluacjg prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych.

2. Przygotowywanie decyzji w zakresie przyznawania pomocy pienigznej i rZeczowe] na
usamodzielnienie. kontynuowanie nauki, zagospodarowanie, o0sob opuszczajacych
rodzinna i instytucjonalna piecze zastgpeza, w tym ustalanie swiadezen i sporzadzanie list
wyplat.

3. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny zasiepeze,
rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekunczo — wychowaweze i regionalne placowki
opiekunczo terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

4. Pomoc w integracji ze srodowiskiem osob majgeych trudnodci w przystosowaniu sig do
zycia, miodziezy opuszczajgee] domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy.
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace calodobowy opieke lub milodziezowe osrodki wychowawcze,
majacych braki w przystosowaniu sig.

5. Prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniu chronionym osobom opuszczajacym
piecze zastepeza, miodziezowy osrodek wychowawczy.

6. Przygotowywanie umow i porozumien o umieszczenie dziecka w pieczy zastepcze]
sprawowanej w formie rodzinnej i instytucjonalnej.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z wylyczaniem powodziwa na rzecz dziecka
przebywajacego w pieczy zastepezej o zasadzenie swiadezen alimentacyjnych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z pracg asystenta rodziny i jej dokumentowanie.

=g=u——_—'—_—=—_
Zarzadzenie nr  4/2016  Dyrektora  Migjskiego Oérodka  Pomocy  Spoleczne]
7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Biatej Podlaskiej.
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W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko pracy pedagoga,
2) wieloosobowe stanowisko pracy psychologa,
3) wieloosobowe stanowisko pracy specjalisty pracy z rodzina,
4) wieloosobowe stanowisko pracy koordynatora rodzinnej pieczy zastepezej.
5) wieloosobowe stanowisko pracy asystenta rodziny,

§ 16.1. Do zadan Dzialu Swiadezen Rodzinnych i Socjalnych naleiy w szczegolnosei @

I} przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych. wychowawczego i $wiadezen 7 funduszu alimentacyjnego,

2) wspdlpraca z odpowiednimi instytucjami w celu ustalenia prawa do Swiadczen
rodzinnych, wychowawczego i §wiadczen z funduszu alimentacyinego.

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkéw energetveznych,

4) sporzadzanie analiz i sprawozdan rzeczowo-finansowych,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania prawa do swiadezen opiekuniczych,

6) prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych.

2. W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska
1) kierownik dziah.
2) wicloosobowe stanowisko ds, $wiadezen rodzinnych,
3) wieloosobowe stanowisko ds. swiadezen alimentacyjnych,
4) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego,
3) wieloosobowe stanowisko ds, dodatkow mieszkaniowych i energetycznego.

§ 17. 1. Do zadai samodziclnego stanowiska ds. przeciwdzialania negatywnym
zjawiskom w $rodowisku lokalnym nalezy:

1) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego i rodzinnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu interwencji kryzysowej,

3) udzial w przeprowadzaniu wywiadéw érodowi skowych w przypadku rodzin
niewydolnych wychowawezo | ukierunkowywanie pracy socjalnej w  tym
srodowisku,

4) konsultacje w sprawie prowadzenia pracy socjalnej w srodowiskach bezradnych
w sprawach opiekunczo - wychowawezych,

5) pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programow operacvinych z zakresu poOmocy
spolecznej ze srodkdw unijnych. wojewody, jak tez innych.

Samodzielne stanowisko piastuje: specjalista pracy z rodzing / psycholog.

§ 18. 1. Do zadan Dzialu Administracyjnego i Kadr nalezy w szezegolnoscei:
2. W zakresie spraw administracyjnych:
[) administrowanie obiektami bedacymi w zarzadzie Osrodka oraz dbaloéé o ich stan
techniczny,
2) zapewnienie prawidlowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Osrodka,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie zgodnie z okreslonymi procedurami zlecen na
zakupy i ustugi,
4) planowanie i zabezpieczanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy,
materiaty biurowe, srodki czystodci, odziez robocza,

nr 42016 Dyrektora  Miejskiego  Osrodka  Pomocy S.pni}::czm-‘]T
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Biatej Podlaskie;.

Zarzadzenie
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5)

6)
7)
8)
9)

ao uzyvtku stuzooweqao

zlecanie konserwacji i napraw oraz renowacji sprzetu bedacego w wyposazeniu
Osrodka,

dbalosé o estetyke i czystosé w Osrodku i na jego posesji,

prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami, tablicami informacyjnymi Osrodka.
prowadzenie skladnicy akt Osrodka.

prowadzenie  ksiag inwentarzowych, ewidencji  srodkow trwalvch oraz
pozostalych srodkow trwalych,

10) zapewnienie transportu na rzecz Osrodka oraz realizacji przewozu 0sob

niepetosprawnych (z wylaczeniem kompetencji Dziatu Realizacji Swiadczen
i Analiz),

11) prowadzenie procedur w zakresie zamowienn publicznych podprogowych oraz

w my$l ustawy prawo zamowien publicznych — w  zakresie spraw
administracyjnych Osrodka.

3, W zakresie zapewnienia lacznosci internctowe;, telefonicznej, telefaksowej i sieciowe)
w Osrodku:

1)
2)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie stalej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzgtu i oprogramowania
komputerowego Osrodka,

zabezpieczenie programow i zbiorow przed ich zniszezeniem oraz zabezpieczenie
systemu informatycznego Osrodka przed dostgpem osdb nieuprawnionych,
archiwizowanie zbiordw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnosci
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem systemow komputerowych.
zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikow 1 swiadezeniobiorcow
zoodnie z obowigzujacymi przepisami.

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego.

administrowanie siecia informatyczna Osrodka oraz bezpieczenstwem informacii,
administrowanie strong internetowa Osrodka,

udostepnianie informacji publicznej na stronie internetowej Osrodka,
administrowanie sprawozdawczoscia Osrodka, za posrednictwem  systemow
informatycznych.

4. W zakresie prowadzenia sekretariatu dyrektora Osrodka:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

przyjmowanie interesantow,

prowadzenie rejestru spraw przychodzacych, ksiazki korespondencyjnej. rejestru
dokumentdw finansowych,

przygotowywanie i ewidencjonowanie biczace) korespondencji Osrodka,
przygotowywanie do wystania korespondencji wychodzgeej z Osrodka,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz skrzynki mailowej Osrodka,
prowadzenie prenumeraty prasy i wydawnictw,

opracowywanie 1 przekazywanie materialow na sesje i komisje Rady Miasta
w sprawach z zakresu dzialalnosci statutowej Odrodka.

5. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych:

1)
2)
3)
4)

3)

Zarzadzenie nr 412016 Dyrektora Migjskiego O¢rodka  Pomocy  Spolecznej

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwiazywaniem stosunku pracy
z pracownikami,

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych uméw cywilno-prawnych zleceniobiorcow.
zabezpieczenie nalezyte) ochrony warunkow  pracy w tym  warunkow
bezpieczenstwa i higieny prazy i przeciwpozarowych.

nadzor nad dyscypling oraz czasem pracy w Osrodku,

7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej.
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6) opracowywanie szczegélowych  zakreséw czynnosci W porozumieniu
z przelozonymi poszezegolnych pracownikow,
7) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w MOPS,
8) rozliczenia z tytutu ubezpicczen spolecznych oraz podatku dochodowego od osob
fizycznych,
9) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw oraz
zleceniobiorcdw umow cywilno-prawnych,
10} prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora Osrodka.
11) przygotowywanie podzialu i powierzen rejondw dziatania pracownikom socjalnym
zgodnie z zarzadzeniem dyrektora,
12)realizacja caloksztaltu zadan zwiazanych z dzialalnoscia zakladowego funduszu
Swiadczen.
13) prowadzenie wspélpracy z zakladowa organizacja zwiazkowa,
14) opracowywanie zasad i nadzor nad whasciwa realizacjg wewngtrznego obiegu
dokumentow.
15) zakup oraz prowadzenie ewidencji bialskich kart miejskich oraz zuzycia biletow
komunikacji miejskiej.
10) przygotowywanie  projektow wewnegtrznych  aktow  prawnych, tj.  statutu,
regulaminow i instrukeji,
['7) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw w sprawach pracownikdw,
18) organizowanie wyjazdow stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,
19) wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych pracownikow socjalnych,
20) organizowanie i dokumentowanie okresowych ocen pracownikow.
3. W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) wieloosobowe stanowisko ds. kadr.
2) wieloosobowe stanowisko ds. spraw ogolno-administracyjnych.
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu dyrektora MOPS.
4) ds. zarzadzania systemami komputerowymi,
5) kierowcy samochodu osobowego.
6) sprzataczki.

§ 19. 1. Obstuge prawng Osrodka $wiadezy kancelaria prawna na podstawie zawartej

umowy cywilnoprawnej.

2. Do zakresu dziatania kancelarii prawnej nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) przygotowywanie pism procesowych, projektow decyzji administracvinych z zakresu
dzialalnoscei statutowej Osrodka.

3) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

4) ocena prawna: zarzadzen, regulaminow, polecef stuzbowych, dokumentéw do podjecia
decyzji w sprawach spornych odwotaniach i skargach, umow porozumien. wzordw
umow zobowigzan finansowych, uméw zawieranych w ramach ustawy prawo zamowien
publicznych, projektow aktow prawnych w sprawach z zakresu dziatania MOPS,
ktorych sposob zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowiazujacvch aktach
prawnych.

5) wykonywanie zastgpstwa procesowego w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych,
administracyjnych. jak rowniez spraw w postepowaniu polubownym.

§ 20. 1. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

Zarzadzenie nr  4/2016 Dyrektora Micjskiego  Osrodka Pomocy  Spolecznej
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej.
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1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami,

2) prowadzenie (na podstawie dowodéw ksiggowych) ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

1) sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola, obieg i przechowywanie dokumentow
finansowyvch,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe).

5) kontrola operacji finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

6) dekretacja dowodow ksiggowych,

7) obstuga dochodéw i wydatkow budzetowych i inwestyeyjnych Osrodka,

8) obstuga finansowo-ksiggowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

9) ksiegowanie zaangazowania srodkow budzetowych obeiazajacych plan finansowy
wydatkow, na podstawie informacji  otrzymanych od pracownikdow
merytorycznych komorek organizacyjnych  Osrodka, ktorych  wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

11)obstuga kasowa dochodow i wydatkow,

12) prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci,

13)opracowywanie materialdw planistycznych do projektu budzetu na podstawie
informacji otrzymanych z komérek organizacyjnych Osrodka.

14) opracowywanie plandw finansowych oraz dokonywanie w nich zmian,

15)obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu swiadczen Socjalnych,

16)obstuga finansowo-ksiggowa wydatkow z zakresu $wiadezen rodzinnych, zaliczek
alimentacyjnych, $wiadezenia wychowawczego oraz dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych,

1 7)prowadzenie kart srodkow trwatych w celu naliczania amortyzacjl,

18) wspolpraca w zakresie planowania, biezacej realizacji i sprawozdawczosci budzetu
Odrodka 2 merytoryeznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Biala
Podlaska, Lubelskim Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim
w Lublinie. Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej w Warszawie.

19)naliczanie oraz wyplacanie wynagrodzen i innych naleznosci wynikajgcych ze
stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych zleceniobiorcom,

20)okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

21)wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

22)ewidencja drukdw scislego zarachowania,

23)sporzadzanie okresowej 1 roczne] sprawozdawczosci budzetowej i finansowe] oraz
bilansu.

24)pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programow z zakresu pomocy spoleczne
ze $rodkow unijnych, wojewody. jak tez innych.

2. W dziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska :
1) glowny ksiggowy.

2) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,
3} wieloosobowe stanowisko ds. rozliczen.

Rozdzial 5

Zarzadzenie nr 4/2016 Dyrektora Migjskiego Odrodka Pomocy Spoleczne]
7 dnia 1 kwictnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej.
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Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 21 Dyrektor, zastepca dyrektora, glowna ksiegowa, kierownicy dziatow. podpisuja
dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wilasciwosei zgodnie z podziatem
kompetencji.

§ 22. 1. Dyrektor podpisuje w szezegdlnosei:

1) zarzadzenia dyrektora,

2) umowy o prace pracownikéw MOPS,

3) upowaznienia i pelnomocnictwa,

4) z upowaznienia Prezydenta Miasta Biata Podlaska decyzje w indywidualnych

sprawach z zakresu dzialania MOPS,
5) odpowiedzi na skargi.
6) polecenia  wyjazdéw  shuzbowych pracownikom MOPS, Przewodniczacemu
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

7) nne pisma z zakresu reprezentowania Osrodka na ZeWnatrz.
2. Dyrektor wnioskuje do Prezydenta Miasta Biata Podlaska o udzielenie upowaznienia do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spofecznej. w sprawach
z zakresu Swiadczen rodzinnych, w sprawach z zakresu $wiadezen z ftunduszu
alimentacyjnego, w sprawach z zakresie przyznawania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw oraz w sprawach z zakresu rodziny oraz pieczy zastepczej - innvm
osobom,
3. W okresie nieobecnodci dyrektora dokumenty podpisuje zastepca dyrektora badz
upowazniony pracownik Osrodka.
4. Kierownicy. koordynatorzy podpisuja dokumenty w zakresie swojej kompetencji,
W tym decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Prezydenta Miasta Biala Podlaska oraz przyznawania pomocy z PFRON na
podstawie upowaznienia dyrektora O$rodka.
5. Gléwna ksiggowa podpisuje dokumenty i korespondencje w zakresie swojej
kompetencji,
6. Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez whasciwego kierownika badz koordynatora oraz pracownika,

§ 23. 1. W Osrodku obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej spraw gromadzone sa i przechowywane
w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszezecia i zakonczenia sprawy.,
3. Stalg cecha rozpoznawcza sprawy jest znak sprawy, kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
4. Znak sprawy zawiera:

I} symbol literowy komérki organizacyinej. zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

Odrodka,

2) symbol literowy pracownika,

3) symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4)  liczbg kolejna. pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

5) dwie ostatnie cyfry badz rok, w ktorym sprawe wszczeto,
5. Poszezegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢. kropkami symbol liczbowy hasta
wedtug jednolitego wykazu akt, liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostala zarejestrowana
W spisie spraw, dwie ostatnie cyfry, badz rok, w ktorym SPrawe wszczeto.

:Zam;dzcnic nr 42016 Dyrektora  Migjskiego  Osrodka Pomocy Spn!cczﬁ
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej.
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§ 24.1. Pracownik Dzialu Administracyjnego i Kadr prowadzi rejestr stosowanych
w Osrodku pieczatek i jest obowiazany do ich stale) aktualizacii.

2. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczglek kierownik dzialu sklada do Dzialu
Administracvinego 1 Kadr.

3. Wycofane i nieobowigzujace pieczgcie przekazuje sie do Dzialu Administracyjnego
i Kadr gdzie protokolarnie zostaja wycofane z uzytkowania. a ich gumki mechanicznie
niszczone.

Rozdzial 6
Zalatwianie klientow

§ 25.1. Pracownik Dzialu Administracyjnego i Kadr zapewnia nalezyta informacj¢
wizualna w budynku Osrodka ze wskazaniem dzialow i ich siedzib, godzin przyjgc
klientéw oraz dniami i godzinami przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa dziatu,
imie i nazwisko pracownika.

3. Pracownik socjalny przed przystgpieniem do przeprowadzania ~wywiadu
srodowiskowego, okazuje legitymacje pracownika socjalnego.

§ 26.1. Korespondencja z zewnatrz, adresowana do Osérodka jest przyjmowana
w sekretariacie Osrodka.

2. Podania o udzielenie pomocy przyjmowane sg na sali obstugi na stanowisku kancelarii
Oérodka.

3. Pracownik sekretariatu i pracownik kancelarii rejestruje korespondencje wplywajaca do
Osrodka we wlasciwym rejestrze korespondencyjnym oraz 0znacza ja pieczecig: wplyneto
dnia i nadaje jej kolejny numer 2 rejestru korespondencji.

4. Pracownik sekretariatu i pracownik kancelarii, zarejestrowang korespondencje
przekazuje dyrektorowi, ktory dekretuje ja na osoby funkcyjne lub na innych
pracownikow.

5. Po zadekretowaniu korespondencji przez dyrektora badZz podczas jego nieobecnosci
przez upowazniona osobe, sekretariat przekazuje korespondencje do: zastgpey dyrektora
kierownikéw, koordynatorow dzialow czy wskazanych pracownikow,

6. Zastepca dyrektora, kierownicy badz koordynatorzy, po zapoznaniu sie z otrzymana
korespondencia, dekretuja ja do podlegtych pracownikow.

7. Pracownicy rejestruja korespondencjg w systemie POMOST, ELDOK, AMAZIS,
NEMEZIS, IZYDA.

8. Korespondencia od osob ubiegajacych si¢ o éwiadczenia ze $rodkow PFRON jest
bezpodrednio przyjmowana i rejestrowana przez pracownikow merytorycznych Dzialu
realizacji Swiadczen i Analiz, pozostala korespondencja jest rejestrowana przez sekretariat.
9. Korespondencia wplywajaca do Migjskiego Zespolu Interdyscyplinarnego do Spraw
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie w Bialej Podlaskiej jest ewidencjonowana
w odrebnym dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez sekretariat.

10. Korespondencja, ktora wplywa bezposrednio do Powiatowego Zespolu do Spraw
Orzekania Niepelosprawnodci jest rejestrowana na miejscu, zas korespondencja
dotyczaca zobowiazan finansowych jest ewidencjonowana w rejestrze rachunkow
w sekretariacie Osrodka.

_——g—"_'———_—_—-'_
Zarzadzenie nr  4/2016  Dyrekiora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Bialej Podlaskiej.
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§ 27. Przyjecia klientow odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Osrodka tj. 7.30 —
-17.00.

§ 28.1. Zglaszajacych sie klientow nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki, udzielajac im
wyczerpujgeych informacji. Informacje moga byé udzielane stronom i ich pelnomocnikom
w ramach przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Klientom zglaszajacym sie telefonicznie w konkretnej sprawie powinna byé udzielona
informacja tylko wowczas, jezeli w sposob niebudzacy watpliwosci wynika, e osoba
#adajaca informacji jest strona postepowania.

5. Jezeli zatatwienie klienta lub udzielenie mu informacji nie nalezy do kompetencji
pracownika powinien o tym poinformowaé zglaszajacego sic i skierowa¢ go do whasciwej
osoby.,

4. W sprawach niecierpiacych zwloki informacja moze byé¢ udzielona rownies
telefonicznie stronie postepowania.

§ 29. Zalatwianie spraw nastepuje na podstawie Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§ 30. 1.Pracownicy Osrodka, przyimujac klientow dziataja w mysl zasad zawartych
w obowiazujgcym w Osrodku Kodeksie Fiyki oraz zgodnie z misja Oérodka.
2. Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych obowiazkéw stuzbowych dziataja
w duchu poszanowania praw czlowieka, dbajac o dobro ogélnospoleczne, maja zawsze na
wzgledzie ochrone uzasadnionych interesow indywidualnych oséb i rodzin.
3. Przy obshudze klientow pracownicy zobowigzani sa do:
I) stworzenia atmosfery zyvezliwosci wobec przyjmowanych klientéw,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,
3) zalatwiania spraw niezwlocznie lub w wyraznie okreslonym i podanym
Zamteresowanemu terminie,
4) informowania zainteresowanego o stanie zalatwiania jego sprawy,
5) powiadamiania o przediuzonym terminie rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci.
6) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnieé,
7) stanowczego reagowania, gdy interesant swoim dzialaniem lub zachowaniem
uchybia powadze Oérodka, i istniejacego porzadku prawnego.

§ 31.1. Dyrektor przyjmuje klientéw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach
urzedowania.

2. Zastepca dyrektora, kierownicy. koordynatorzy, przyjmuja klientéw w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie. w godzinach urzedowania,

§ 32. Skargi i wnioski klientéw winny by¢ traktowane, Jako sprawy pilne i terminowe.

Rozdzial 7
Praca Osrodka

Zarzgdzenie nr  4/2016  Dyrektora Migjskiego  Odrodka Pomocy Spoleczne;
z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoltecznej w Bialej Podlaskiej.
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§ 33. Rozklad czasu pracy MOPS w tygodniu przedstawia si¢ nastgpujaco:
- sala obstugi klientow: 7.30-17.00
- pozostate dzialy 1 komérki organizacyjne 7.30-17.00

§ 34 Klienci przyjmowani sa w godzinach urzedowania, zgodnie z zasadami okredlonymu
przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

§ 35.1. Pracownicy O$rodka mogg byc zatrudnieni poza godzinami pracy,
a w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigla.

2. Dyrektor moze wprowadzié okresowo dyzury pracownikow Oérodka po godzinach
pracy.

§ 36 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
2. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z pracy zawodowa jest
dopuszezalne w granicach i na zasadach okreslonych regulaminem pracy.

§ 37.1. Obowigzki i prawa pracownikow samorzadowych okreslaja przepisy szczegolne.
2. Do obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy w szczeghlnosel:
1} nalezyte i zgodne z prawem wykonywanic zadan,
2) wiasciwe planowanie i organizacja pracy,
3) terminowe zalatwianie spraw,
4) dbalosé o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu
spofecznego,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz podnoszenie wiedzy 1 kwalifikacji
zawodowych.

§ 38. Pracownik samorzadowy podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;,
okreslonej w przepisach szezegolnych.

§ 39, Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawalyby
w  sprzecznosci z jego obowiazkami albo moghyby  wywolywa¢ podejrzenie

o stronniczosce lub interesownosc.

§ 40. Szczegolowy regulamin pracy Odrodka okresla dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 41. Regulamin niniejszy stanowi podstawg do opracowania zakresdw Cczynnosci
pracownikom Osrodka.

§ 42. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy szczegolne.

§ 43. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.

f
Zarzadzenie nr 42016  Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne)
7 dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
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