ZARZADZENIE NR 3 /2020
DYREKTORA MOPS BIALA PODLASKA
z dnia 9 kwietnia 2020r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Biatej Podlaskiej

Na podstawie § 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej
Podlaskiej nadanego uchwatg Nr XIV/5/2016 Rady Miasta Biata Podlaska z dnia
~ 22 stycznia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej
w Biatej Podlaskiej ( Dz. Urz. Woj. Lubelskiego 2020.2012) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Spotecznej w Biatej Podlaskiej w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 12/2016 dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotfecznej w Biatej Podlaskiej z dnia 23 czerwca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotfecznej w Biatej Podlaskiej.

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

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 kwietnia 2020 .

DYREXTOR

mMiejskiego O$rodka Pgfmocy

Spoteczne]j

Ewa Borkowskao : ';
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej, zwany dalej MOPS, jest
jednostka organizacyjng pomocy spotecznej, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Miejska Biata Podlaska.

§ 2.1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania oraz strukture organizacyjng i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
MOPS wchodzacych w jego sktad.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Biata Podlaska na prawach powiatu,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Biata Podlaska,
3) osrodku — nalezy przez to rozumiec Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
4) MOPS - nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej,
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury MOPS, realizujgcy zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
w szczegolnosci dziat, zespdt, stanowisko pracy,
7) zatatwianiu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazdy rodzaj dziatania podejmowany
w ramach obowigzkéw stuzbowych, na podstawie przepisow prawa, w celu
wykonania zadan.

§ 3.1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng realizujgcg w sposdb zintegrowany ustawowe
zadania gminy i powiatu Biata Podlaska.

2. Do zadan Osrodka naleza: zadania wtasne gminy i powiatu oraz zadania zlecone gminie
i powiatowi z zakresu administracji rzadowej, a takze przyjete w drodze porozumien,
okreslone obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegolnosci:

1/ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

2/ustawag z dnia 27 sierpnia, 1997 r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

3/ ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

4/ ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,

5/ ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

6/ ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

7/ ustawq z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

8/ ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”,

9/ ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

10/ ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne,

11/ ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

12/ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych,

13/ ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

14/ ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,
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15/ ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
16/ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
17/ ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

18/ ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego

19/ ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

20/ uchwatg Nr 140 Rady Ministrow z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia
wieloletniego rzadowego programu ,,Positek w szkole i w domu na lata 2019 - 2023”,

21/ rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002 r.
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

22/ rozporzadzeniem Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzeénia 2005 r. w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych,

23/ rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011 r. w sprawie procedury
»Niebieskiej Karty” oraz wzoréw formularzy ,Niebieska Karta”,

24/ rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 marca 2011 .
w sprawie procedury postepowania przy wykonywaniu czynnosci odebrania dziecka
z rodziny w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku
z przemocg w rodzinie,

25/ rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji rzagdowego programu ,, Dobry start”.

Rozdziat 2
Zasady kierowania pracg MOPS

§ 4. Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Biatej Podlaskiej kieruje dyrektor.

§ 5. 1. Dyrektor zarzadza Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz zgodnie z zakresem
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Osrodka i jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

3. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej Biata
Podlaska w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych i niemajgtkowych na podstawie
upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska.

4. Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie: zarzadzenn wewnetrznych, polecen
stuzbowych i pism okdlnych.

5. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy: zastepcy dyrektora, gféwnego
ksicgowego, kierownikéw dziatébw, koordynatoréw dziatéw, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed nim za realizacje przypisanych im zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci.

6. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora badz inny
upowazniony pracownik Osrodka, na mocy udzielonego imiennego upowaznienia.

7. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta Biata Podlaska za prawidtowa
i terminowgq realizacje zadan nalezacych do kompetencji Osrodka oraz za organizacje
i skutecznosc pracy Osrodka.

8. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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1) wykonywanie zadan statutowych wedtug witasciwosci rzeczowej i miejscowej na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Biata Podlaska,
zarzadzen i ustaler Prezydenta Miasta Biata Podlaska i Wojewody Lubelskiego,

2) okreslanie szczegétowych zasad dziatania Osrodka w tym jego poszczegolnych
komérek organizacyjnych,

3) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,

4) wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Lubelskiego Urzedu Wojewddzkiego
oraz Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Lublinie,

5) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

6) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych przez Prezydenta
Miasta Biata Podlaska upowazniern oraz wnioskowanie o udzielenie takich upowaznien
innym pracownikom zatrudnionym w Osrodku,

7) wykonywanie zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych
przypisanych ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych oraz zawieranie umoéw i porozumien w tym przedmiocie, na
podstawie udzielonego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska upowaznienia,

8) zawieranie, rozwigzywanie i wypowiadanie umoéw cywilnoprawnych

9) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci oraz oceny zasobow
pomocy spotecznej,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez organy
miasta w zakresie dziatania Osrodka,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, udzielanie wywiaddéw
i informacji dotyczacych Osrodka,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wtasciwosci,

13) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Biata Podlaska o powotanie i odwotanie
Przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Biatej Podlaskiej.

§ 6. 1. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) wspotpraca z zaktadowg organizacjg zwigzkowa dziatajaca w Osrodku,

2) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznien udzielonych przez
Prezydenta Miasta Biata Podlaska,

3) nadzér nad pracg kierownikéw/ koordynatoréw podlegtych komoérek
organizacyjnych Osrodka,

4) koordynacja powiatowe] strategii rozwigzywania probleméw spotecznych ze
szczegolnym uwzglednieniem programow pomocy spotecznej, wspierania oséb
niepetnosprawnych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach pracowniczych,

6) prowadzenie postepowania w ramach procedur antymobingowych,

7) nadzér nad wykonywaniem czynnosci w ramach procedur prawa zamowien
publicznych.

2. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ za:
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1) wtasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz realizacje
zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych dyrektora.

2) prawidfowos$¢ merytoryczng, finansowa i formalno — prawna oraz legalnosé i celowosé
wykonywanych zadar i przygotowywanych dokumentéw, wnioskéw, opinii i rozstrzygniec
—w ramach przypisanych kompetenc;ji,

3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,
4) stosowanie zasad i procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych i naruszenia
dyscypliny budzetowej,

5) wtasciwe stosowanie zarzadzen dyrektora, w tym instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

§ 7 1. Do zadan kierownikoéw, koordynatoréw dziatbw w ramach powierzonych
obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig podlegtych komérek organizacyjnych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan statutowych Osrodka na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta,

3) organizacja pracy kierowanej przez siebie komérki, ustalanie szczegdtowych
zakresow czynnosci pracownikdw i kontrola wykonanych zadan,

4) realizowanie budzetu i skftadanie sprawozdai z jego wykonania zgodnie
z obowigzujacymi procedurami i zasadami,

5) przygotowanie projektéw zarzadzeri wewnetrznych i instrukcji,

6) przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komaorki organizacyjnej,

7) planowanie szkolen podlegtych pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji
zawodowych,

8) okresowa ocena pracy podlegtych pracownikéw,

9) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki
organizacyjnej,

10)nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci i oceny zasobdw
pomocy spotecznej,

11) biezgce informowanie dyrektora i zastepcy dyrektora o realizacji przydzielonych
zadan oraz potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych:
dziatéw, zespotow i stanowisk pracy,

12) pozyskiwanie funduszy na realizacje programéw w zakresie dziatalnosci statutowe;j
Osrodka ze srodkdw zewnetrznych,

13) opracowywanie, wdrazanie oraz rozwijanie regionalnych i lokalnych programéw
ukierunkowanych na podniesienie, jakosci zycia mieszkaricow miasta.

2. Kierownicy, koordynatorzy dziatéw, gtowny ksiegowy, ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wiasciwe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadari, organizacje i skutecznos¢ dziatania oraz realizacje zarzadzen, decyzji
i polecen stuzbowych dyrektora.

2) prawidtowos¢ merytoryczna, finansowg i formalno — prawna oraz legalno$é i celowosé
wykonywanych zadan i przygotowywanych dokumentéw, wnioskdw, opinii i rozstrzygnie¢
—w ramach przypisanych kompetencji,

e ————————————————————————————————————————————————————————————————
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3) wiasciwg eksploatacje funkcjonujacych w  kierowanej komdrce systemoéw
informatycznych,

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdw regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,
5) stosowanie zasad i procedur wynikajacych z prawa zaméwieri publicznych i naruszenia
dyscypliny budzetowej,

6) wtasciwe i terminowe przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

7) whasciwe stosowanie zarzadzen dyrektora, w tym instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt.

3. Gtowny ksiggowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Oérodka i prowadzi
gospodarke finansowa oraz ksiegowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
ponoszac odpowiedzialnos¢ za prowadzong rachunkowo$é Oérodka oraz za wykonane
dyspozycje srodkami pienieznymi.

4. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie okreslonym ustawa o rachunkowoéci oraz
ustawg o finansach publicznych, w tym w zakresie wewnegtrznej kontroli finansowej,

2) opracowywanie dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady rachunkowoéci
i zasady obiegu dokumentdw finansowo — ksiegowych,

3)opracowanie projektu budzetu Osrodka,

4) opracowywanie planéw finansowych w oparciu o materiaty sporzadzone przez
kierownikow komérek organizacyjnych,

5) przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka,

6) nadzor nad komérkami Osrodka w zakresie przestrzegania planéw finansowych,

7) nadzér nad realizacja budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j,

8) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw
sprawozdawczych w zakresie gospodarki finansowej Osrodka,

9)kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych,

10) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podlegtych pracownikdéw.

Szczegotowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnieri gtéwnego ksiegowego
regulujg odrebne przepisy, w szczegdInosci ustawa o finansach publicznych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna MOPS

§ 8. 1. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnodci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg dziaty, zespoty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

3. Dyrektor okresla ilod¢ etatéw w Osrodku, ustalajac obsade komérek organizacyjnych .
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4. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach
okresla sie w zakresach czynnosci.

§ 9. 1. Dyrektor Osrodka sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy dyrektora,

b) Gtéwnego Ksiegowego,

c) Kierownikow dziatow,

d) Koordynatoréw dziatow,

e) Dziatu Swiadczerr Rodzinnych i Socjalnych z wyjatkiem zadah powierzonych
kierownikowi/ koordynatorowi dziatu,

f) Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem z wyjgtkiem zadan powierzonych
kierownikowi/ koordynatorowi dziatu,

g) Dziatu Finansowo — Ksiegowego z wyjatkiem zadari powierzonych gtéwnemu
ksiegowemu,

h) Dziatu Administracyjnego i Kadr.

2. Zastepca dyrektora sprawuje nadzor nad praca:
a) Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

b) samodzielnego stanowiska ds. przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w $rodowisku
lokalnym,
c) Dziatu Realizacji Swiadczen i Analiz.

3. Gtowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, w tym cafoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja planu
finansowego Osrodka oraz gospodarka finansowa, a w szczegélnosci:
1) planowaniem potrzeb finansowych Osrodka,
2) opracowywaniem projektow budzetu Osrodka,
3) kontrasygnowaniem oswiadczern woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,
4) opiniowaniem projektdw zarzadzern dyrektora w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,
5) nadzorem nad gospodarkg finansowa i wykonaniem budzetu Osrodka,
6) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego,
7) wykonywaniem innych zadar powierzonych przez dyrektora,
8) opracowywaniem okresowych analiz i sprawozdan.
4. Gtéwnemu ksiggowemu powierza sie nadzor nad:
1) prowadzeniem rachunkowosci O$rodka,
2) wykonywaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

§ 10. 1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne, dla ktérych ustala
sie symbole znakowania spraw:

1) Dziat Pomocy Srodowiskowej — PS

2) Dziat Realizacji Swiadczen i Analiz — DS

3) Dziat Opieki nad Rodzing i Dzieckiem — PZ
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4) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Socjalnych — SR
5) samodzielne stanowisko do spraw przeciwdziatania negatywnym zjawiskom
w $rodowisku lokalnym — PP
6) Dziat Administracyjny i Kadr - DA
7) Dziat Finansowo - Ksiegowy — FN
2. Przy Osrodku funkcjonuje Powiatowy Zespdét do Spraw  Orzekania
o Niepetnosprawnosci - ZN.
1) Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje Prezydent Miasta Biata
Podlaska na wniosek dyrektora MOPS.
2) Pracownikow Powiatowego Zespotu zatrudnia dyrektor Osrodka.
3) Pracownikow Powiatowego Zespofu obowigzujg przepisy i uregulowania
wewnetrzne obowigzujace w Osrodku.
4) Osrodek zapewnia obstuga finansowo — ksiegowa Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.

3. Przy Osrodku funkcjonuje Miejski Zespdt Interdyscyplinarny do Spraw Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie w Biatej Podlaskiej. Osrodek zapewnia obstuge organizacyjno —
techniczng i finansowg Zespotu Interdyscyplinarnego — ZI

4. Osrodek prowadzi Noclegownie dla bezdomnych, a w okresie listopad — kwiecien
dodatkowo w budynku noclegowni uruchamiana jest ogrzewalnia dla bezdomnych.
Nadzér nad organizacja pracy w Noclegowni / Ogrzewalni sprawuje
kierownik/koordynator Dziatu Realizacji Swiadczer i Analiz.

Rozdziat 4
Zakres dziatania dziatow

§ 11.1. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy
w szczegolnosci:
1) pracasocjalnaijej dokumentowanie,
2) asystarodzinna i jej dokumentowanie,
3) przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i jej dokumentowanie,
4) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych, ustalanie sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej oséb i rodzin, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem w sprawach $Swiadczen z pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych, pomocy materialnej dla uczniéw oraz swiadczenia ,Dobry
start”,
5) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
swiadczen,
6) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotfecznych,
7) nadzér nad prawidtowoscia wykonywania ustug opiekunczych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem schronienia, positku oraz
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niezbednego ubrania,

9) realizacja zadan okreslonych w ustawie o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”.

10) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania zasitkow celowych a takze
udzielanie schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom, ktérzy
uzyskali zgode na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
prowadzenie spraw w zakresie pomocy cudzoziemcom, ktérzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodicy lub ochrone uzupetniajaca,
w zakresie indywidualnego programu integracji,

11) kompletowanie dokumentéw w zakresie sposobu wyptaty $wiadczen
pienieznych przystugujacych cudzoziemcom w ramach Karty Polaka,

12) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie sig przepisami prawa w realizacji tych zadan,

13) pomoc osobom bedacych w trudnej sytuacji zyciowej w uzyskiwaniu
poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw oraz wsparcie w
uzyskaniu pomocy od witasciwych instytucji panstwowych, samorzadowych
i organizacji pozarzadowych,

14) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa,

15) praca z rodzing doznajacg przemocy, udzielanie wsparcia i organizacja pomocy
interdyscyplinarnej,

16) inspirowanie, opracowywanie, wdrazanie oraz rozwijanie regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

17) przyjmowania podar i wnioskow oraz udzielania informacji klientom Osrodka.

2. W dziale tworzy sie stanowiska pracy:
1) kierownik/ koordynator dziatu,
2) wieloosobowe stanowisko pracy pracownika socjalnego,
3) wieloosobowe stanowisko asystenta rodziny,
4) wieloosobowe stanowisko do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§ 12.1. Do zadar Dziatu Realizacji Swiadczer i Analiz nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja i dokumentowanie $wiadczen pomocy spotecznej w formie pienieinej
i niepieniezne;j,

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz informacji dotyczacych przyznania
badz odmowy przyznania nastepujacych $wiadczen:

1) zasitkow statych, zasitkéw okresowych,

2) zasitkdw i stypendiow szkolnych,

3) zasitkow celowych, zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku:
zdarzenia losowego, kleski zywiotowej lub ekologicznej, specjalnych zasitkéw celowych,

m
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4) zasitkdw celowych na pokrycie wydatkow na swiadczenia zdrowotne oséb bezdomnych
i innych oséb nie majacych dochodu,

5) zasitkow celowych, a takie udzielenia schronienia, positku i niezbednego ubrania
cudzoziemcom, ktdérzy uzyskali zgode na pobyt tolerowany i ofiarom handlu ludzmi,

6) positku dzieciom i mtodziezy w okresie nauki w szkole,

7) schronienia, positku i niezbednego ubrania,

8) pomocy w zakresie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych,

9) skierowania do domu pomocy spotecznej,

10) optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne uprawnionym swiadczeniobiorcom,
11) potwierdzanie prawa do swiadczen opieki zdrowotnej swiadczeniobiorcom innym niz
ubezpieczeni, posiadajgcym obywatelstwo polskie i posiadajagcym miejsce zamieszkania
na terytorium RP oraz spetniajagcym kryteria dochodowe.

12) dobry start,

13) wynikajacych z ustawy o Karcie Polaka.

3. Przygotowywanie list wyptat swiadczen pienieznych - z zakresu prowadzonych spraw.

4. Realizacja decyzji przyznajgcych swiadczenia niepieniezne.

5. Prowadzenie spraw w zakresie:

1) zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

2) nadzoru nad funkcjonowaniem Noclegowni, Ogrzewalni dla bezdomnych,

3) sprawiania pogrzebodw,

4) przeprowadzenia procedur zakupu i zamowien opatu oraz innych ustug na potrzeby
0s6b uprawnionych do uzyskania tej formy pomocy,

6. Prowadzenie dokumentacji ZUS oséb objetych ubezpieczeniem spotecznym
i zdrowotnym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7. Wyptacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

8. Realizacja zadan wynikajgcych z rzadowych programow pomocy spotecznej, majgcych
na celu ochrone poziomu zycia oséb, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj
specjalistycznego wsparcia.

9. Realizacja zadan ze $rodkéw PFRON na rzecz rehabilitacji spotecznej i zawodowe]j oséb
niepetnosprawnych a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw, analiza oraz opracowanie merytoryczne, finansowe, oraz
przygotowanie umow w zakresie wnioskdw o dofinansowywanie:

a) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze
przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

b) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i technicznych w zwiazku
z indywidualnymi potrzebami oséb niepetnosprawnych, rozliczanie kosztéw z tym
zwigzanych,

c) uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,
d) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

e) ustug ttumacza jezyka migowego lub ttumacza przewodnika,

f) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego dla osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarcza, osoby prawnej i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej,
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g) dofinansowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb
niepetnosprawnych, ktére moga by¢ realizowane na zlecenie samorzadu powiatowego
przez fundacje oraz organizacje pozarzagdowe,

2) prowadzenie cafoksztattu spraw wynikajacych z zakresu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych, ktére moga by¢
realizowane ze $rodkow PFRON przez fundacje i organizacje pozarzadowe na zlecenie
samorzgdu powiatu,

3) realizacja zadan wynikajacych z programu dziatan na rzecz oséb z niepetno-
sprawnosciami zgodnie z kompetencjami, w tym wspétdziatanie z petnomocnikiem
Prezydenta Miasta ds. osob niepetnosprawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Srodowiskowego Domu Samopomocy
i Warsztatow Terapii Zajeciowej, w zakresie posiadanych kompetencji,

5) na mocy otrzymanego petnomocnictwa sprawowanie w imieniu Prezydenta Miasta
nadzoru nad dziatalnoscia Srodowiskowego Domu Samopomocy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych z zakresu pomocy
spotecznej uprawnionym podmiotom na podstawie konkursu ofert,

7) nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan zleconych w mysl zapiséw zawartych
w umowie o realizacje zadan,

8) prowadzenie procedur w zakresie wytonienia realizatoréw specjalistycznych ustug
opiekunczych,

9) obstuga formalna merytoryczna i finansowa w ramach realizacji programu Aktywny
Samorzad.

10. Udziat w kontrolach prawidtowosci wykorzystywania srodkéw PFRON w ramach
zawartych umow.

11. Udziat w wizjach lokalnych zwigzanych z dofinansowaniem likwidacji barier
architektonicznych, udziat w odbiorach urzadzen i sprzetu zakupionego w ramach
zawartych umow.

12. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych podejmowanych przez organy miasta
Biata Podlaska w sprawie podziatu przyznanych zgodnie z algorytmem srodkéw PFRON.
13. Organizacja specjalistycznych ustug transportowych na rzecz niepetnosprawnych
mieszkancéw miasta.

14.Wspétpraca z PUP w tym przekazywanie srodkéw PFRON w ramach realizacji zadan

15. Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa dowoddw ksiegowych.

16. Sporzadzanie analiz i sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu przydzielonych
zadan.

17.Prowadzenie  ewidencji  analitycznej naleznosci i  zobowigzan  wobec
Swiadczeniobiorcow.

18. Wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

19. Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego.

20. Sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej.

W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) kierownik/ koordynator dziatu,
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2) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen dla
uczniow i cudzoziemcow,
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi 0s6b z nieptnosprawnosciami.

§ 13. Do zadan Dziatu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem nalezy w szczegéInosci:
1. Realizacja zadann wynikajacych z powierzenia funkcji organizatora rodzinnej pieczy

zastepczej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatéw do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

2) kwalifikowanie oséb kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych
zawierajacych potwierdzenie ukoriczenia szkolenia, opinie o spetnianiu warunkdw i ocene
predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej oraz prowadzenia rejestru danych o
osobach zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;j,
niezawodowej oraz prowadzacego rodzinny dom dziecka oraz o petnigcych funkcje
rodziny zawodowe, niezawodowej oraz rodzinny dom dziecka,

3) organizowanie szkoleri dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

3a) zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do petnienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastepczym
i osobom prowadzacym rodzinne domy dziecka,

4) organizowanie szkoleri dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie swiadectw ukorczenia tych
szkolenr oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i wychowawcy
w placéwce opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego,

5) zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,

6) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepczg,
w szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7) organizowanie dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

8) wspotpraca ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnoéci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spotecznej, sagdami i ich organami pomocniczymi,
instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takie kosciotami i zwiazkami
wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

9) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0séb sprawujacych rodzinna piecze zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,
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10) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

11) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

12) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie osdb zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia
rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne
0sob sprawujacych rodzinng piecze zastepczg oraz rodzicow dzieci objetych tg piecza,

13) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7, dotyczacych kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepcze;j
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

14) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzgcym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

143a) zapewnianie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen majacych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji,

15) przedstawianie staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektéw pracy;
16) zgtaszanie do osrodkéw adopceyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

17) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo
prowadzgcy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki, w szczegdélnosci
z powoddw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego wypoczynku.

2. Przygotowywanie decyzji w zakresie przyznawania $wiadczen dla rodzin zastepczych
wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w tym ustalanie
wysokosci swiadczen i sporzadzanie list wypfat.

3. Przygotowywanie decyzji w zakresie przyznawania pomocy pienieinej i rzeczowej na
usamodzielnienie, kontynuowanie nauki, zagospodarowanie, o0séb opuszczajacych
rodzinng i instytucjonalng piecze zastepcza oraz osrodki wychowawcze w tym ustalanie
Swiadczen i sporzadzanie list wypfat.

4. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym rodziny zastepcze,
rodzinne domy dziecka oraz placéwki opiekuriczo — wychowawcze i regionalne placéwki
opiekunczo terapeutyczne, przez wspieranie procesu usamodzielnienia.

5. Pomoc w integracji ze srodowiskiem oséb majacych trudnosci w przystosowaniu sie do
zycia, miodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i miodzieiy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigiy,
rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki
socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,
majacych braki w przystosowaniu sie.

6. Prowadzenie i zapewnienie miejsc w mieszkaniu chronionym osobom opuszczajgcym
piecze zastepcza, mtodziezowy osrodek wychowawczy.
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7. Przygotowywanie i realizacja umow i porozumien o umieszczenie dziecka w pieczy
zastepczej sprawowanej w formie rodzinnej i instytucjonalnej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wytyczaniem powddztwa na rzecz dziecka
przebywajgcego w pieczy zastepczej o zasgdzenie swiadczen alimentacyjnych.

9. Opracowywanie programu rozwoju pieczy zastepczej.

10. Prowadzenie spraw z zakresu przyznania bgdZ odmowy przyznania $wiadczenia
,Dobry start”.

W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) Kierownik/koordynator dziatu,
2) pedagog,
3) psycholog,
4) wieloosobowe stanowisko pracy koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej,
5) wieloosobowe stanowisko ds. Swiadczen z zakresu rodzinnej pieczy zastepczej.

§ 14.1. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Socjalnych naleiy w szczegélnosci :
1. Przyjmowanie interesantdw oraz udzielanie informacji z zakresu swiadczen

rodzinnych, swiadczen wychowaweczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatkow mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych.

2. Przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskoéw o ustalenie prawa do $wiadczen
rodzinnych, swiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
w tym sktadanych drogg elektroniczng za pomocg systemu teleinformatycznego.

3. Wprowadzanie danych dotyczacych sytuacji rodzinnej i materialnej
wnioskodawcow i cztonkéw ich rodzin do systemdw informatycznych.

4. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych, w tym:

1) zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,

2) swiadczen opiekunczych: zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekunczego oraz swiadczenia pielegnacyjnego,

3) jednorazowej zapomogi z tytutu rodzenia sie dziecka ze srodkéw budietu
panstwa oraz srodkéw gminy,

4) s$wiadczenia wyptacanego przez gmine na podstawie art. 22b ustawy z dnia
28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,

5) swiadczenia rodzicielskiego.

5. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach ustalonego prawa do
zasitku dla opiekuna.

6. Zgtaszanie do ubezpieczen emerytalno-rentowych i zdrowotnych oraz naliczanie
sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe oraz zdrowotne o0séb
uprawnionych do $wiadczen rodzinnych, wyrejestrowywanie z ubezpieczen
emerytalno-rentowych i zdrowotnych, weryfikowanie uprawnien do ubezpieczen.

Zarzadzenie nr 3/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
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7.

10.

11.

12,

Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen wychowawczych, a takie
wydawanie w tych sprawach rozstrzygnie¢, w tym decyzji, oraz przekazywanie
informacji o przyznaniu $wiadczenia wychowawczego.

Prowadzenie postepowari w sprawach przyznania jednorazowego swiadczenia,

o ktérym mowa w art. 10 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

w cigzy i rodzin ,ZA ZYCIEM”, a takze wydawanie w tych sprawach decyzji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia

spotecznego, w tym m.in.:

1) wspotpraca z wojewoda w zakresie spraw dotyczacych swiadczen objgtych
koordynacja systemu zabezpieczenia spotecznego, a takie wydawanie w tych
sprawach decyzji,

2) realizacja $wiadczenn rodzinnych i wychowawczych przyznanych decyzja
wojewody.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach z zakresu Swiadczen

z funduszu alimentacyjnego.

Wspdipraca z instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzadowymi przy

ustalaniu okolicznoéci majacych wptyw na prawo do swiadczen rodzinnych

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Informowanie dtuinika alimentacyjnego o przyznanych na rzecz o0sob

uprawnionych $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego.

13. Wystepowanie z wnioskami do organu wtasciwego dfuznika o podjecie dziatan

14.

15,

wobec dtuznika alimentacyjnego w przypadku wyptacania swiadczeri z funduszu

alimentacyjnego

Prowadzenie postepowar wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym m.in.:

1) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie oswiadczen
majatkowych,

2) prowadzenie dziatan majacych na celu aktywizacje zawodowa dtuznikow
alimentacyjnych,

3) wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu diuznika alimentacyjnego za
uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych,

4) sktadanie wnioskéw o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

5) kierowanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikowi
alimentacyjnemu.

Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji gospodarczej

o zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego i ich aktualizacja.

16. Wprowadzanie do systemu informatycznego kwot zwroconych przez dtuznikow

alimentacyjnych z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i zaliczki alimentacyjnej.

M
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

43

24,

25,

26.

27

28.

29,

30

Prowadzenie postgpowari na wniosek dtuznika alimentacyjnego o umorzenie jego
naleznosci z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego tacznie
z odsetkami w catosci lub w czesci, odroczenie terminu ptatnosci albo roztozeniu
na raty i wydawanie decyzji w tych sprawach.

Przygotowywanie wnioskéw o przytaczenie do postepowania egzekucyjnego
prowadzonego w celu zaspokojenia roszczen osoby uprawnionej z tytutu
alimentow oraz wnioskéw o wszczecie egzekucji.

Wspdtpraca z policja, prokuratura, sagdami powszechnymi, kuratorami sadowymi,
kancelariami komorniczymi i innymi instytucjami publicznymi w sprawach
z zakresu przyznanych $wiadczen i prowadzonych postepowan, w tym
informowanie organéw scigania o przyznanych éwiadczeniach.

Pozyskiwanie danych z systemow teleinformatycznych zgodnie z ustawami.
Sporzadzanie list wyptat $wiadczeri rodzinnych, $wiadczen wychowawczych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz eksport polecert przelewéw do
banku.

Sporzadzanie zestawien list wyptat sSwiadczen rodzinnych w rozbiciu na
poszczegolne dodatki.

Sporzadzanie analiz i sprawozdar rzeczowo-finansowych z realizacji $wiadczen
rodzinnych, Swiadczen wychowawczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz przekazywanie ich wifasciwym organom w wers;ji elektronicznej
z zastosowaniem systemu informatycznego oraz bilansowanie érodkéw na ww.
swiadczenia.

Okresowa weryfikacja uprawnieri do swiadczen rodzinnych i $wiadczer z funduszu
alimentacyjnego.

Wydawanie zaswiadczert w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej
i postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych.

Wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych do urzedu skarbowego.
Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczer i ich
windykacji.

Przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do dodatkéw
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.

Prowadzenie postgpowarn i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
z zakresu dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego.

Wspotpraca z zarzadcami  budynkéw, spétdzielniami i  wspdlnotami
mieszkaniowymi w sprawach przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw
energetycznych.
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31. Prowadzenie postepowan zmierzajacych do rozliczenia zalegtosci
$wiadczeniobiorcéw w optatach czynszowych na podstawie wykazow zarzadcow
budynkéw, spétdzielni i wspdlinot mieszkaniowych.

32.Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych
oraz eksport polecen przelewdéw do banku.

33.Sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych, rzeczowo-finansowych oraz
zaangazowania srodkow z zakresu realizacji dodatkdw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych.

2. W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska :
1) kierownik dziatu,
2) wieloosobowe stanowisko ds. swiadczen rodzinnych,
3) wieloosobowe stanowisko ds. swiadczen alimentacyjnych,
4) wieloosobowe stanowisko ds. Swiadczenia wychowawczego,
5) wieloosobowe stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

§ 15. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. przeciwdziatania negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym nalezy:

1) prowadzenie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego i rodzinnego,
opiniowanie w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw z zakresu interwencji kryzysowej,

3) udziat w przeprowadzaniu wywiadow S$rodowiskowych w przypadku rodzin
niewydolnych wychowawczo i ukierunkowywanie pracy socjalnej w tym
srodowisku,

4) konsultacje w sprawie prowadzenia pracy socjalnej w srodowiskach wykazujacych
trudnosci w sprawach opiekuriczo - wychowawczych,

5) pozyskiwanie funduszy na realizacje programéw z zakresu pomocy spotecznej ze
srodkow zewnetrznych,

6) opracowywanie programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony
ofiar przemocy w rodzinie,

7) przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i jej dokumentowanie.

Samodzielne stanowisko powierzono: specjaliscie pracy z rodzing / psychologowi.

§ 16. 1. Do zadan Dziatu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
2. W zakresie spraw administracyjnych:
1) administrowanie obiektami bedacymi w zarzadzie Osrodka oraz dbatos¢ o ich stan
techniczny,
2) zapewnienie prawidtowej organizacji i sprawnego funkcjonowania Osérodka,
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 czystosci, odziez roboczg,
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5) zlecanie konserwacji i napraw oraz renowacji sprzetu bedacego w wyposazeniu
Osrodka,

6) dbatosc o estetyke i czystos¢ w Osrodku i na jego posesji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami, tablicami informacyjnymi Oérodka,

8) prowadzenie sktadnicy akt Oérodka,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych, ewidencji $rodkéw trwatych oraz
pozostatych srodkéw trwatych,

10)zapewnienie transportu na rzecz Osrodka oraz realizacji przewozu o0séb
niepetnosprawnych (z wyfaczeniem kompetencji Dziatu Realizacji Swiadczen

i Analiz),
11) prowadzenie procedur w zakresie zamdwieri publicznych podprogowych oraz
w mysl ustawy prawo zamoéwien publicznych - w  zakresie spraw

administracyjnych Osérodka,
12) prowadzenie ewidencji zawieranych umow z zakresu dziatalnoéci Oérodka.
3. W zakresie zapewnienia facznosci internetowej, telefonicznej, telefaksowej i sieciowej
w Osrodku:
1) zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu i oprogramowania
komputerowego Osrodka,
2) zabezpieczenie programéw i zbiordw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie
systemu informatycznego Osrodka przed dostepem oséb nieuprawnionych,
3) archiwizowanie zbioréw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnoéci
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem systemdéw komputerowych,
4) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,
6) administrowanie siecia informatyczng Osrodka oraz bezpieczeristwem informacji,
7) administrowanie strong internetowa Oérodka,
8) udostepnianie informacji publicznej na stronie internetowej Osrodka,
9) administrowanie sprawozdawczoscia Os$rodka, za posrednictwem systeméw
informatycznych.
4. W zakresie prowadzenia kancelarii i sekretariatu dyrektora Osrodka:
1) przyjmowanie interesantéw,
2) prowadzenie rejestru spraw przychodzacych, ksigzki korespondencyjnej, rejestru
dokumentow finansowych,
3) przygotowywanie i ewidencjonowanie biezgcej korespondencji Oérodka,
4) przygotowywanie do wystania korespondencji wychodzacej z Oérodka,
5) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej oraz skrzynki mailowej Osrodka,
6) prowadzenie prenumeraty prasy i wydawnictw,
7) opracowywanie i przekazywanie materiatdw na sesje i komisje Rady Miasta
w sprawach z zakresu dziatalnosci statutowej Osrodka,
8) prowadzenie ewidencji korzystania z bialskiej karty miejskiej.
5. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami,
2) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
e —————————————————————————————————————————————————————————————————
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3) zabezpieczenie nalezytej ochrony warunkéw pracy w tym warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

4) nadzor nad dyscypling oraz czasem pracy w Osrodku,

5) opracowywanie szczegotowych  zakresdw  czynnosci  w  porozumieniu
z przetozonymi poszczegdlnych pracownikow,

6) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy w MOPS,

7) prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw Dyrektora Osrodka,

8) przygotowywanie podziatu i powierzen rejondw dziatania pracownikom socjalnym
zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora,

9) prowadzenie wspotpracy z zaktadowgq organizacjg zwigzkows,

10) wspotdziatanie z zaktadowg organizacja zwigzkowg w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z dziatalnoscig zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

11) opracowywanie zasad i nadzér nad wiasciwg realizacja wewnetrznego obiegu
dokumentow,

12) zakup oraz nadzdér nad prowadzong ewidencja bialskich kart miejskich oraz zuzycia
biletow komunikacji miejskiej,

13) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, tj. statutu,
regulaminow i instrukcji,

14) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow w sprawach pracownikow,

15) organizowanie wyjazdéw stuzbowych oraz ich ewidencjonowanie,

16) wydawanie i ewidencja legitymac;ji stuzbowych pracownikéw,

17) organizowanie i dokumentowanie okresowych ocen pracownikow.

6. W dziale tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. kadr,
2) stanowisko ds. spraw administracyjnych,
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelarii i sekretariatu dyrektora MOPS,
4) ds. zarzadzania systemami komputerowymi,
5) kierowcy samochodu osobowego,
6) sprzataczki.

§ 17. 1. Obstuge prawng Osrodka swiadczy kancelaria prawna na podstawie zawartej

umowy cywilnoprawnej.

2. Do zakresu dziatania kancelarii prawnej nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych,

2) przygotowywanie pism procesowych, projektow decyzji administracyjnych z zakresu
dziatalnosci statutowej Osrodka,

3) opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

4) ocena prawna: zarzadzen, regulaminow, polecen stuzbowych, dokumentow do

podjecia decyzji w sprawach spornych odwotaniach i skargach, uméw porozumien,

wzoréw umow zobowigzan finansowych, uméw zawieranych w ramach ustawy prawo

zamowienn publicznych, projektéw aktéw prawnych w sprawach z zakresu dziatania

MOPS, ktérych sposdb zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzujacych

aktach prawnych,

5) wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniach sagdowych, egzekucyjnych,
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administracyjnych, jak réwniez spraw w postepowaniu polubownym.

§ 18. 1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksieggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w
szczegolnosci ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych oraz
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w sposéb zapewniajgcy petng kontrole dokonywanych operacji
gospodarczych i finansowych,

2) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej,

3) prowadzenie (na podstawie dowoddw ksiggowych) ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

4) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej Osrodka w uktadzie
klasyfikacji budietowej, budietu zadaniowego, wedtug kategorii realizowanych
zadan, zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi Osrodka,

5) prowadzenie ewidencji otrzymanych srodkéw na realizacje zadarh MOPS,

6) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedktadanych dowodéw ksiegowych
stanowigcych podstawe realizacji dochoddw i wydatkow,

7) segregowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych przedtozonych z komorek
organizacyjnych Osrodka z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, kategorii
zadania, rodzaju kosztu oraz zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

8) przygotowywanie polecen ksiegowania dowodoéw ksiegowych,

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi za posrednictwem systemu
bankowosci internetowej, przygotowywanie podjecia do kasy w przypadku
wyptat gotéwkowych,

10) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

11) obstuga kasowa wydatkow,

12) obstuga programoéw: Ksiegowosé Budietowa, Rejestr Vat, Srodki Trwate, Kasa,
R2Ptatnik, Ptatnik ZUS, ZUS PUE, e-PFRON, iPKObiznes, SJO Bestia, SL2014,

13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej s$rodkéow  pozabudietowych —
Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

15) biezace ksiegowanie zadekretowanych dowoddéw ksiggowych dotyczacych
zrealizowanych dochodéw i wydatkow budzetowych w formie gotéwkowej
i bezgotéwkowej: wyciagi bankowe, raporty kasowe, polecenia ksiggowania i innych
dowodow ksiggowych (w tym: list wyptat, list zwrotéw, not ksiegowych, faktur,
rachunkdw, zaliczek),

16) nadawanie numeréw dziennika na dowodach ksiegowych, wpinanie chronologicznie
dowodow do segregatorow oraz opisywanie segregatorow zgodnie z uregulowaniami
zewnetrznymi i wewnetrznymi w sprawie wykazu akt i haset klasyfikacji,

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej kont rozrachunkowych wg kontrahentéw i ich
uzgadnianie na koniec okresu sprawozdawczego (miesiecznie oraz rocznie)
z komorkami organizacyjnymi Osrodka odpowiedzialnymi za ich realizacje,

18) prowadzenie ewidencji naleznosci cywilnoprawnych oraz monitorowanie
terminowosci wptat naleznosci, wraz z przekazaniem wynikdw monitoringu
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komaérkom organizacyjnym Osrodka odpowiedzialnym za ich realizacje,

19) uzgadnianie kont ksiegi gtdwnej oraz kont ksigg pomocniczych,

20) rozliczanie niewykorzystanych srodkéw budzetowych zadar wtasnych, zleconych,
powierzonych na koniec roku i zwracanie ich w obowigzujagcym terminie do
Urzedu Miasta,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budietowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztych lat wg
klasyfikacji budzetowej, zadaniowej, na podstawie informacji otrzymanych od
pracownikow merytorycznych komarek organizacyjnych Osrodka, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych,

22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

23) prowadzenie kart srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji,

24) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald srodkéw
pienigznych na rachunku bankowym oraz w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami w zakresie dziatania komorek
merytorycznych Osrodka,

25) wycena aktywow i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego,

26) sporzadzanie i kompletowanie wydrukéw komputerowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci,

27) prowadzenie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

28) sporzadzanie deklaracji VAT 7 i Jednolitego Pliku Kontrolnego,

29) terminowe sporzadzanie sprawozdan budietowych miesiecznych, okresowych,
rocznych w zakresie dziatania Osrodka,

30) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

31) terminowe sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
w funduszu, informacji o stanie mienia oraz informacji dodatkowej w zakresie
dziatania Osrodka,

32) opracowywanie materiatédw planistycznych do projektu budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej na podstawie informacji otrzymanych z komorek
organizacyjnych Osrodka,

33) opracowywanie plandw finansowych Osrodka oraz dokonywanie w nich zmian, we
wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

34) wspotpraca w zakresie planowania, biezacej realizacji i sprawozdawczosci budietu
z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Biata Podlaska,
Lubelskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim w Lublinie, Gtéwnym
Urzedem Statystycznym,

35) prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych zleceniobiorcéw,

36) zgtaszanie i wyrejestrowywanie 0séb z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
zatrudnionych na umowe zlecenie,

37) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

38) naliczanie oraz wyptacanie wynagrodzern i innych naleznosci wynikajgcych
ze stosunku pracy pracownikom Osrodka oraz uméw cywilno-prawnych
zleceniobiorcom,
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39) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych (miesiecznie oraz rocznie) z tytutu zatrudnienia i wynagrodzen,

40) przygotowywanie rozliczen z tytutu zawartych: umow o prace, umow zlecen, umow
o dzieto, éwiadczen ZFSS,

41) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow,

42) archiwizowanie i przekazywanie dokumentow dziatu do sktadnicy akt.

W dziale tworzy sie nastepujgce stanowiska:

1/ gtéwny ksiegowy

2/ wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci

3/ wieloosobowe stanowiska ds. rozliczen.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 19 Dyrektor, zastepca dyrektora, gtowna ksiegowa, kierownicy, koordynatorzy dziatéw,
upowaznieni pracownicy, podpisuja dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do
ich wiasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji i uprawnieniami.
§ 20. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia dyrektora,

2) umowy o prace pracownikéw MOPS,

3) umowy cywilnoprawne,

4) upowaznienia i petnomocnictwa,

5) z upowaznienia Prezydenta Miasta Biata Podlaska decyzje w indywidualnych

sprawach z zakresu dziatania MOPS,
6) odpowiedzi na skargi,
7) polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikom MOPS, Przewodniczagcemu
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

8) inne 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 zadan statutowych Osrodka
- innym osobom.
3. W okresie nieobecnosci dyrektora dokumenty podpisuje upowazniony pracownik
Osrodka.
4. Zastepca dyrektora, kierownicy, koordynatorzy podpisuja dokumenty w zakresie swojej
kompetencji, uprawnien, w tym decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska.
5. Gtéwna ksiegowa podpisuje dokumenty i korespondencje w zakresie swojej
kompetencji.
6. Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez wtasciwego kierownika badZ koordynatora oraz pracownika.

§ 21. 1. W Osrodku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy gromadzone s3a
i przechowywane w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
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3. Stata cechg rozpoznawczg sprawy jest znak sprawy, kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.
4. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

Osrodka,

2) symbol literowy pracownika,

3) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbe kolejng, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

5) dwie ostatnie cyfry badz rok, w ktérym sprawe wszczeto.
5. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropkami symbol liczbowy hasta
wedtug jednolitego wykazu akt, liczbe kolejng, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana
w spisie spraw, dwie ostatnie cyfry, badz rok, w ktérym sprawe wszczeto.

§ 22.1. Pracownik Dziatu Administracyjnego i Kadr prowadzi rejestr stosowanych
w Osrodku pieczatek i jest obowigzany do ich statej aktualizacji.
2. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczgtek kierownik/koordynator dziatu sktada do
Dziatu Administracyjnego i Kadr.
3. Wycofane i nieobowigzujgce pieczecie przekazuje sie do Dziatu Administracyjnego
i Kadr gdzie protokolarnie zostajg wycofane z uzytkowania, a ich gumki mechanicznie
niszczone.
Rozdziat 6
Obstuga interesantéw

§ 23.1. Pracownik Dziatu Administracyjnego i Kadr zapewnia nalezytg informacje wizualng
w budynku Osrodka ze wskazaniem dziatéw i ich siedzib, godzin przyje¢ klientow oraz
dniami i godzinami przyjec interesantéw 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 przystagpieniem do przeprowadzania wywiadu
srodowiskowego, okazuje legitymacje pracownika socjalnego.

§ 24.1. Korespondencja z zewnatrz, adresowana do Osrodka jest przyjmowana
w sekretariacie bgdz kancelarii Osrodka.

2. Podania o udzielenie pomocy przyjmowane sg w kancelarii badZ w sekretariacie
Osrodka.

3. Pracownik sekretariatu i pracownik kancelarii rejestruje korespondencje wptywajaca do
Osrodka we wtasciwym rejestrze korespondencyjnym oraz oznacza jg pieczecig: wptyneto
dnia i nadaje jej kolejny numer z rejestru korespondenc;ji.

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

5. Po zadekretowaniu korespondencji przez dyrektora badZ podczas jego nieobecnoéci
przez upowazniong osobe, sekretariat przekazuje korespondencje do; kierownikow,
koordynatorow dziatéw czy wskazanych pracownikow.

Lsaaaaaennnnneeee—————— |
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6. Kierownicy badi koordynatorzy, po zapoznaniu sie z otrzymang korespondencja,
dekretuja ja do podlegtych pracownikow.

7. Pracownicy rejestruja  korespondencje w  systemach informatycznych,
a w szczegolnosci: POMOST, AMAZIS, NEMEZIS, IZYDA, EKSMoN.

8. Korespondencja od osob ubiegajacych sie o swiadczenia ze srodkéw PFRON jest
bezposrednio przyjmowana i rejestrowana przez pracownikéw merytorycznych Dziatu
Realizacji Swiadczern i Analiz, pozostata korespondencja jest rejestrowana przez
sekretariat.

9. Korespondencja wptywajaca do Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego do Spraw
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie w Biatej Podlaskiej jest ewidencjonowana
w odrebnym dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez sekretariat.

10. Korespondencja, ktéra wptywa bezposrednio do Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania Niepetnosprawnosci jest rejestrowana na miejscu, zas korespondencja
dotyczgca zobowigzan finansowych jest ewidencjonowana w rejestrze rachunkow
w sekretariacie Osrodka.

§ 25.1. Przyjecia interesantow odbywajg sie codziennie w godzinach 7.30 —15.30

2. Sala obstugi i kancelaria dodatkowo we wtorki przyjmuje interesantéw do godz. 17.00
3. W uzasadnionych przypadkach podyktowanych koniecznoscig zapewnienia sprawnego
toku pracy np. w nowych okresach zasitkowych i swiadczeniowych, dyrektor w drodze
zarzadzenia wewnetrznego przedtuzy czas pracy do godz. 17 réwniez w poniedziatki,
srody, czwartki.

§ 26.1. Zgtaszajgcych sie interesantéw nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki, udzielajac
im wyczerpujagcych informacji. Informacje moga by¢ udzielane stronom i ich
petnomocnikom w ramach przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Interesantom zgtaszajagcym sie telefonicznie w konkretnej sprawie powinna byc
udzielona informacja tylko woéwczas, jezeli w sposéb niebudzacy watpliwosci wynika, ze
osobg zadajacg informacji jest strong postepowania.

3. Jezeli obstuga interesanta lub udzielenie mu informacji nie nalezy do kompetencji
pracownika powinien o tym poinformowac zgtaszajgcego sie i skierowac go do wtasciwej
osoby.

4. W sprawach niecierpigcych zwtoki informacja moze byc¢ udzielona rowniez telefonicznie
stronie postepowania.

§ 27. Zatatwianie spraw nastepuje na podstawie Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 28. 1.Pracownicy Osrodka, przyjmujgc interesantéw dziatajg w mysl zasad zawartych
w obowigzujagcym w Osrodku Kodeksie Etyki oraz zgodnie z misjg Osrodka.
2. Pracownicy przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw stuzbowych dziatajg
w duchu poszanowania praw cztowieka, dbajac o dobro ogdélnospoteczne, majg zawsze na
wzgledzie ochrone uzasadnionych interesdw indywidualnych oséb i rodzin.
3. Przy obstudze interesantéw pracownicy zobowigzani sg do:

1) stworzenia atmosfery zyczliwosci wobec przyjmowanych osdb,
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2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

3) zatatwiania spraw niezwfocznie lub w wyrainie okresSlonym i podanym
zainteresowanemu terminie,

4) informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania jego sprawy,

5) powiadamiania o przedtuzonym terminie rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnie¢,

7) stanowczego reagowania, gdy interesant swoim dziataniem lub zachowaniem
uchybia powadze Osrodka i istniejgcego porzadku prawnego.

§ 29.1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach urzedowania.

2. Zastepca dyrektora, kierownicy, koordynatorzy, przyjmuja klientow w sprawach skarg
i wnioskow codziennie, w godzinach urzedowania.

§ 30. Skargi i wnioski klientéw winny by¢ traktowane, jako sprawy pilne i terminowe.

Rozdziat 7
Praca Osrodka

§ 31. 1. Rozktad czasu pracy MOPS w tygodniu przedstawia sie nastepujaco:

- wszystkie komorki Osrodka: 7.30 - 15.30

- dodatkowo sala obstugi i kancelaria we wtorki czynna do 17.00

2. Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci pracuje w godz. 7.30 —
15.30, zas we wtorki w godz. 7.30-17.00

§ 32 Interesanci przyjmowani sg w godzinach urzedowania, zgodnie z zasadami
okreslonymi przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

§ 33.1. Pracownicy Os$rodka mogg by¢ zatrudnieni poza godzinami pracy,
a w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.
2. Dyrektor moze wprowadzi¢ okresowo dyzury pracownikow Osrodka po godzinach

pracy.

§ 34. 1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg jest
dopuszczalne w granicach i na zasadach okreslonych regulaminem pracy.

§ 35.1. Obowiazki i prawa pracownikow samorzadowych okreslajg przepisy szczegodlne.
2. Do obowigzkow pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan,

2) wtasciwe planowanie i organizacja pracy,

3) terminowe zatatwianie spraw,
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4) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu
spotecznego,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

§ 36. Pracownik samorzadowy podlega odpowiedzialnosci porzagdkowej i dyscyplinarne;,
okreslonej w przepisach szczegolnych.

& 37. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywotywaé podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 38. Szczegdtowy regulamin pracy Osrodka okresla dyrektor odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 39. Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakreséw czynnosci
pracownikom Osrodka.

§ 40. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy szczegdlne.

§ 41. Zmiany regulaminu mogga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
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