ZARZADZENIE NR............ 123

PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .04, 300 ... 2023 r

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.") w zwiazku z § 12 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku stanowiacego zatacznik do uchwaty NrIX/77/03 Rady Miejskie;
Bialegostoku z dnia 26 maja 2003 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku (t.j. Dz. Urz. Woj. Podl. z 2022 r. poz. 4654) zarzadzam, co
nastepuje:
§1
W regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 378/22 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
29 kwietnia 2022 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku, zatwierdzam wprowadzenie nastgpujacych zmian:
1) w§eé:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
..3) Dzialem Organizacyjnym i Kadr;”,
b) po punkcie 3 dodaje sie punkt 3a w brzmieniu:
.3a) Dzialem Administracyjno-Gospodarczym;”.
2) w § 7 po pkt 10 dodaje sie pkt 10a w brzmieniu:
..10a) Zespotem ds. Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego:™
3) w§l2:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
..3) Dzial Organizacyjny i Kadr (DOK) - § 18:7,
b) po pkt 3 dodaje sie punkt 3a w brzmieniu:
,.3a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG) — § 18a:”,
¢) po pkt 12 dodaje si¢ pkt 12a w brzmieniu:
..12a) Zespot ds. Obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego (ZZI) - § 27a;
4) w § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Zakresy zadan dla samodzielnych stanowisk opracowuje Dzial Organizacyjny i Kadr,
a zatwierdza Dyrektor.™;
5) w§ls:
a) pkt 9 otrzymuje brzmienie:
.9) przekazywanie do Dzialu Informatyki za posrednictwem Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego aktualnych informacji zwigzanych

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 572.

%,J



z realizowanymi zadaniami celem umieszczenia na stronie internetowe]
Osrodka;”,
b) po pkt 9 dodaje si¢ pkt 9a w brzmieniu:
»9a) przekazywanie do Dzialu Informatyki za posrednictwem Dziatu
Organizacyjnego i Kadr aktualnych informacji zwiazanych z realizowanymi
zadaniami celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka:™;

6) § 18 otrzymuje brzmienie:

7)

.§18
DZIAL ORGANIZACYJNY I KADR

Do zadan Dzialu Organizacyjnego i Kadr (DOK) nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i porzadku pracy w Osrodku;

3) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow oraz czlonkow ich
rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

4) zawieranie w imieniu pracownikéw Osrodka uméw o prowadzenie pracowniczych
planow kapitatlowych oraz ich biezaca aktualizacja;

5) prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw, w tym organizowanie naboru
na wolne stanowiska urzednicze;

6) prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania 1 przeprowadzania shuzby
przygotowawczej;

7) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej:

8) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracownikow;

9) prowadzenie wewngtrznej ewidencji osob zobowigzanych do skladania oswiadczen
majgtkowych;

10) planowanie i koordynacja szkolen i ksztalcenia pracownikow;

11)naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego;

12) prowadzenie spraw w zakresie wspdlpracy ze zwigzkami zawodowymi;

13) przygotowywanie  projektéw  aktow  prawnych dotyczacych  organizacji
i funkcjonowania Osrodka i ich ewidencjonowanie;

14) prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzen Dyrektora;

15) przygotowywanie petlnomocnictw 1 upowaznien oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Biuletynem Informacji Publicznej przy
wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnych Osrodka;

17) wspolpraca ze stanowiskiem ds. BHP, PPOZ i OC w zakresie prowadzonych
spraw.”;

po § 18 dodaje si¢ § 18a w brzmieniu:

.18a
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (DAG) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii 1 sekretariatu Osrodka;



8)
9

2)
3)

4)

5)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

prowadzenie skladnicy akt we wspdlpracy z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad strong internetowa przy wspotpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych Osrodka;
zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkow oraz
pomieszczen pozostajacych w dyspozycji Osrodka, w tym przeglady techniczne,
eksploatacja, konserwacja,
zapewnienie utrzymania czystosci w pomieszczeniach uzytkowanych przez
Osrodek oraz wokot budynkdw;
zapewnienie wlasciwej ochrony mienia Osrodka;
prowadzenie rozliczen kosztéw funkcjonowania i administrowania budynkami
i pomieszczeniami pozostajacymi w dyspozycji Osrodka;
koordynowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka oraz
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosei Osrodka;
gospodarowanie majatkiem Osrodka, w tym:
a) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,
b) koordynacja zgloszen i dokonywanie przesunie¢ skladnikow majatku
ruchomego migdzy komérkami Osrodka,
¢) organizowanie 1 przeprowadzanie likwidacji zuzytych skladnikow
majatkowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym;
wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja prac remontowo-budowlanych
w Osrodku;
utrzymanie urzadzen biurowych i pozostatego wyposazenia Osrodka we wlasciwe;j
sprawnosci technicznej;
zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci;
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci Osrodka osobom ze
szczegOlnymi potrzebami we wspdtpracy z koordynatorem ds. dostepnosci;
wspolpraca ze stanowiskiem ds. BHP, PPOZ i OC w zakresie prowadzonych
spraw.”;

w § 19 skresla sie pkt 11;
w§ 23:

a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2) doradzanie metodyczne, w tym w zakresie $wiadczen pienigznych,
$wiadczen niepienieznych oraz innych form wsparcia i pracy socjalnej
pracownikom socjalnym Osrodka i kierownikom zespoléw pracownikow
socjalnych;”,

b) w pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie:
..b) nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej.”,

c¢) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,.10) akceptowanie projektow decyzji administracyjnych stwierdzajgcych prawo
do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych —
w sytuacjach prawnie okreslonych;”,

d) pkt 13 otrzymuje brzmienie:



,13) przygotowywanie dokumentacji z zakresu postepowania egzekucyjnego
w administracji w sprawach okreslonych przepisami ustawy o pomocy
spolecznej z zakresu realizowanych zadan, a takze wspolpraca z organami
egzekucyjnymi;”,
e) po pkt 15 dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
,16) przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych oraz wytycznych
i procedur w zakresie dziatania zespotéw pracownikow socjalnych.”;
10) w§24:
a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) sporzadzanie w systemie elektronicznym decyzji administracyjnych
przyznajacych $wiadczenia pienigzne i niepieni¢zne w zakresie pomocy
spolecznej oraz decyzji administracyjnych stwierdzajacych prawo do swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;™,
b) skresla si¢ pkt 7;
11) w § 25 pkt 8 po lit. s dodaje sig lit. t w brzmieniu:
1) rozliczanie dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow dotyczacych
pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego.”;
12) w§ 26:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych oraz wywiadow
na postawie odrgbnych upowaznien;”,
b) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,.15) interwencja w $rodowisku dotknigetym przemoca domowg;”,
¢) pkt 17 otrzymuje brzmienie:
..17) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania przemocy domowej, w tym
wdrazanie i realizacja procedury ,.Niebieskie Karty™;”,
d) skresla sie pkt 18,
e) pkt 24 otrzymuje brzmienie:
.,24) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych
z zakresu pomocy spolecznej;”;
13) po § 27 dodaje si¢ § 27a w brzmieniu:
L27a
ZESPOL DS. OBSLUGI ZESPOLU INTERDYSCYPLINARNEGO
Do zadan Zespotu ds. Obslugi Zespotu Interdyscyplinarmego (ZZI) nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego w Miescie
Biatystok, polegajaca w szczegdlnosci na:
a) przygotowywaniu i obstudze posiedzen Zespotu Interdyscyplinarnego,
b) przygotowywaniu projektow dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Zespotu
Interdyscyplinarnego,
¢) wspdlpracy z cztonkami Zespohu Interdyscyplinarnego,
d) informowanie o terminach posiedzen Zespotu Interdyscyplinarnego;



2) wspolpraca 1 doradztwo metodyczne pracownikom Osrodka w  zakresie
przeciwdzialania przemocy domowej oraz ochrony oséb doznajacych przemocy
domowej a takze prowadzonych procedur;

3) przygotowywanie opracowan i biezgcych informacji, analiz o realizacji zadan oraz
sporzadzanie statystyki i sprawozdan z zakresu przeciwdzialania przemocy
domowej;

4) przygotowywanie  projektow  pism 1 przedkladanie @ do = podpisu
Przewodniczacemu/Zastepcy Przewodniczacego Zespotu Interdyscyplinarnego
w Miescie Biatystok:

5) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wlasciwymi
organizacjami pozytku publicznego oraz innymi podmiotami i osobami
dzialajgcymi na rzecz przeciwdziatania przemocy domowej;

6) przyjmowanie interesantdow 1 udzielanie im kompleksowej informacji
o mozliwosciach uzyskania pomocy psychologicznej, prawnej, socjalne;j,
pedagogicznej, medycznej i rodzinnej.”;

14) w§ 30:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0) prowadzenie programéw korekcyjno-edukacyjnych i psychologiczno-
terapeutycznych dla osob stosujacych przemoc domowsg oraz wydawanie w tych
sprawach zaswiadczen;”,

b) pkt 8 otrzymuje brzmienie:
»8) prowadzenie dziatan profilaktycznych w zakresie przeciwdziatania
przemocy domowej, w tym majgcych na celu podnoszenie $wiadomosci
spolecznej w zakresie przyczyn i skutkdw przemocy domowej;”,

¢) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
..10) udzielanie czasowego schronienia kobietom oraz kobietom z dzie¢mi, ktdre
znalazly si¢ w sytuacji kryzysowej, w tym dotknietym przemoca domowa;”;

15) schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
stanowiacy zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Biatlymstoku stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 378/22 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 29 kwietnia 2022 r. otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 r.




Zalacznik

do regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
stanowiacego zafacznik do Zarzadzenia Nr 378/22
Prezydenta Miasta Biategostoku

z dnia 29 kwietnia 2022 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W BIALYMSTOKU

DYREKTOR

ZASTEPCY DYREKTORA

ZESPOLY PRACOWNIKOW
SOCJALNYCH

DZIAL SPECJALISTYCZNEGO

GLOWNY KSIEGOWY

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

DZIAL ORGANIZACYINY | KADR

PORADNICTWA SOCJALNEGO

DZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH

DZIAL ADMINISTRACYINO-

DZIAL POMOCY INSTYTUCJONALNE]

GOSPODARCZY

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

SEKCJA OBSLUGI KLIENTA

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

ZESPOL DS. ZAMOWIEN

SEKCJA OBSLUGI DZIALU
SEKCJA DOKUMENTACIJI DZIALU

PUBLICZNYCH

SEKCIJE SWIADCZEN
SEKCJA WERYFIKACII

STANOWISKO DS. BHP, PPOZ, OC

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

SWIADCZEN

SEKCJA DLUZNIKA
ALIMENTACYINEGO

SEKCJA DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

SEKCJA FINANSOWA
I SPRAWOZDAWCZOSCI

DZIAL REHABILITACII SPOLECZNE]

OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

DZIAL OPIEKI NAD DZIECKIEM

ZESPOL DS. PIECZY ZASTEPCZEJ

ZESPOL DS. OBSLUGI ZESPOLU

INTERDYSCYPLINARNEGO

KLUB ,,SENIOR+”

OSRODEK INTERWENCJI

KRYZYSOWE]

DZIAL NADZORU [ KONTROLI

DZIAL INFORMATYKI




