Zatacznik do zarzadzenia nr 2/2010
dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bialej Podlaskiej

z dnia 6 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIALEJ PODLASKIEJ

Rozdzial I. Postanowienia ogolne

§1

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bialej Podlaskiej , zwany dalej ,,MOPS”, jest
jednostka organizacyjng pomocy spotecznej, podlegta Radzie Miasta Biata Podlaska.

§2

1.Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la organizacje i zasady
funkcjonowania oraz struktur¢ organizacyjng i zakres dziatania komorek organizacyjnych
MOPS.
2.1lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Biata Podlaska na prawach powiatu,
2/ radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Biata Podlaska,
3/ o$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
3/ dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MOPS,
4/ komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy.

§3

MOPS realizuje zadania:

1/ whasne gminy o charakterze obowigzkowym,

2/ wiasne gminy,

3/ zlecone z zakresu administracji rzadowej realizowane przez gming,
4/ wlasne powiatu,

5/ z zakresu administracji rzadowej realizowane przez powiat,

6/ przyjete w drodze porozumien.



Rozdzial II. Zasady kierowania praca MOPS
§ 4

1. Kierownikiem MOPS jest dyrektor.

2. Dyrektor kieruje praca MOPS przy pomocy zastgpcoOw dyrektora i gtdwnego
ksiggowego, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed dyrektorem za realizacj¢ przypisanych
im zakres6w czynnosci.

3. Zastepcow dyrektora i gldéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia dyrektor MOPS.

4. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony zastepca dyrektora na mocy

udzielonego imiennego upowaznienia.
5. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1/ wykonywanie zadan wedtug wtasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Biata Podlaska, zarzadzen
1 ustalen prezydenta miasta Biata Podlaska i wojewody lubelskiego,

2/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego w Biatej
Podlaskiej,

3/ kierowanie biezacymi sprawami MOPS i reprezentowanie go na zewnatrz,

4/ tworzenie warunkow organizacyjnych funkcjonowania MOPS,

5/ analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy

spotecznej,

6/ dokonywanie czynnos$ci prawnych zwyktego zarzadu w imieniu i na rzecz gminy

miejskiej Biata Podlaska, zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,
7/ racjonalne gospodarowanie §rodkami finansowymi i rzeczowymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8/ wspotpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,
Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

9/ sprawowanie nadzoru nad realizacjg catoksztattu zadan pomocy spotecznej

realizowanych przez MOPS,

10/ wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy i miasta na prawach powiatu, na podstawie
udzielonego przez prezydenta miasta Biata Podlaska upowaznienia oraz wnioskowanie
o udzielenie takiego upowaznienia innym osobom zatrudnionym w Osrodku,

11/wykonywanie zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej os6b

niepetnosprawnych przypisanych ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych oraz zawieranie umow i porozumien w tym
przedmiocie, na podstawie udzielonego przez prezydenta miasta Biala Podlaska
upowaznienia,

12/ wnioskowanie do prezydenta miasta Biata Podlaska o powotanie i odwotanie

przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Bialej Podlaskiej i dyrektora Osrodka Adopcyjno — Opiekunczego w Biatej Podlaskie;,

13/ prezydent miasta Biata Podlaska zatrudnia kierownikow jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej po zasiggnigciu opinii dyrektora MOPS.

§5

Do zadan zastepcow dyrektora w ramach powierzonych obowiazkéw nalezy w szczegolnosci:
1/ koordynacja, nadzor 1 ocena pracy z zakresu merytorycznych zadan przypisanych
zastepcy dyrektora,



2/ wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wlasciwo$ci gminy 1 miasta na prawach powiatu, na podstawie
udzielonego przez prezydenta miasta Biala Podlaska upowaznienia,

3/ organizowanie szkolenia i prowadzenie instruktazu

4/ nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci i bilansowaniem

potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;,
5/ biezace informowanie dyrektora o realizacji przydzielonych mu zadan oraz
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziatow i stanowisk pracy .

§6

Zakres dziatania i obowigzki gldéwnego ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

§7
1. Dyrektor MOPS sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig dzialdéw i stanowisk pracy:
1/ Dzial Opieki nad Rodzing i Dzieckiem — z wylaczeniem spraw powierzonych
z-cy dyrektora,
2/ Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym,
3/ samodzielne stanowisko d/s przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w $rodowisku
lokalnym,
4/ Dzial Administracyjny
5/ Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci — z upowaznienia
prezydenta miasta Biata Podlaska
6/ Dzial Pomocy Srodowiskowej — z wylaczeniem spraw powierzonych
z-cy dyrektora
7/ Dziat Realizacji Swiadczen z Pomocy Spotecznej — z wylaczeniem spraw powierzonych
z-cy dyrektora

2. Glowny ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig dziatu ksiggowosci:
Rozdzial II1. Struktura organizacyjna MOPS
§8

1.W sktad MOPS wchodza nastepujace komorki organizacyjne, dla ktorych ustala si¢
symbole znakowania spraw:
1/ Dzial Pomocy Srodowiskowej - PS
2/ Dziat Realizacji Swiadczen z Pomocy Spotecznej — DS
3/ Dziat Opieki nad Rodzing i Dzieckiem — RD.
4/ Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym - PN
5/ samodzielne stanowisko d/s przeciwdzialania negatywnym zjawiskom w $rodowisku
lokalnym - PP
6/ Dzial Administracyjny -DA
7/ Dziat Ksiggowosci — FN
8/ dyrektor MOPS - OPS
2.Przy MOPS funkcjonuje Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci —
ZN.
1/Przewodniczacego Powiatowego Zespotu powotuje prezydent miasta Biala Podlaska na
wniosek dyrektora MOPS.
2/Pracownikow Powiatowego Zespotu zatrudnia dyrektor MOPS.
3/Pracownikow Powiatowego Zespotu obowiazuja przepisy i uregulowania wewnetrzne



obowigzujace w MOPS.
§9

Dyrektor MOPS ustala obsad¢ jedno 1 wieloosobowych stanowisk pracy w dzialach.

Rozdzial IV. Zakres dzialania dzialow
§ 10

1.Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1/ praca socjalna,

2/ dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

3/ udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w
realizacji tych zadan,

4/ pomoc w uzyskaniu dla 0séb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwos$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy,

5/ przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej 1 majatkowej 0sob 1 rodzin, w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem w sprawie przyznania §wiadczenia z pomocy spotecznej,

6/ udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7/ pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk
spotecznych,

8/ wspolpraca 1 wspotdzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania 1
ograniczania patologii 1 skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkoéw ubodstwa,

9/ inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

10/ wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programoéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na
podniesienie jako$ci zycia.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1/ kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej,

2/ kierowac si¢ zasadg dobra 0sob i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci
1 prawa tych osob do samostanowienia,

3/ przeciwdziata¢ praktykom niechumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing
lub grupe,

4/ udziela¢ osobom zglaszajacym si¢ pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach
1 dostepnych formach pomocy,

5/ zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko doboru osoby lub rodziny,

6/ podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

3.W dziale tworzy si¢ stanowiska pracy:
- pracownicy socjalni,



§ 11
1. Do Dziatu Realizacji Swiadczen z Pomocy Spotecznej nalezy w szczegolnosci:
1/ realizacja $wiadczen pomocy spotecznej w formie pieni¢znej i niepieni¢znej;
a/$wiadczenia pieni¢zne:
- zasilki stale,
- zasitki okresowe
- zasitki celowe, specjalne zasitki celowe,
- $wiadczenia pieni¢zne na utrzymanie i pokrycie wydatkéw zwiazanych z naukg jezyka
polskiego dla uchodzcéw,
b/ $wiadczenia niepieni¢zne:
- bilet kredytowany,
- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne,
- sprawienie pogrzebu,
- pomoc osobom majacym trudnos$ci w integracji ze srodowiskiem, ktore otrzymaty status
uchodzcy,
- schronienie,
- positek,
- niezbe¢dne ubranie,
- ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania ,
- specjalistyczne ustugi opiekuncze,
- pobyt i ustugi w domu pomocy spotecznej
2/ przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spotecznej, a w szczegolnosci:
a/ w zakresie przyznawania i wyptacania zasitkow statych, zasitkow okresowych, zasitkow
celowych,
b/ w zakresie przyznawania i wyptacania zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
powstatych w wyniku zdarzenia losowego,
c/w zakresie przyznawania i wyplacania zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
zwigzanych z kleska zywiotowg lub ekologiczna,
d/ w zakresie przyznawania i wyptacania zasitkow celowych na pokrycie wydatkow na
$wiadczenia zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom nie majgcym dochodu i
mozliwos$ci uzyskania §wiadczen na podstawie przepisdéw o powszechnym ubezpieczeniu w
Narodowym Funduszu Zdrowia,
e/ potwierdzajacych prawo do §wiadczen opieki zdrowotne;,
3/ dokumentowanie akt zasitkobiorcow,
4/ wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi w zakresie prawidtowego prowadzenia
dokumentacji zasitkowej,
5/ realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programdéw pomocy spotecznej, majacych na
celu ochrong poziomu zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych
6/ organizowanie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
7/ nadzér nad prawidtowo$cia wykonywania ustug opiekunczych,
8/ prowadzenie spraw zwigzanych z optaceniem sktadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe za osobg, ktora zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku z koniecznoscia
sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad dlugotrwale lub cig¢zko chorym
cztonkiem rodziny oraz wspdlnie niezamieszkujacymi matka, ojcem lub rodzenstwem,
9/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem zasitkow celowych a takze udzielanie
schronienia, positku oraz niezbednego ubrania cudzoziemcom,
10/ prowadzenie spraw w zakresie przyznawania zasitkow celowych a takze udzielanie



schronienia, positku oraz niezb¢dnego ubrania cudzoziemcom, ktérzy uzyskali zgode
na pobyt tolerowany na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

11/ prowadzenie spraw w zakresie wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki,

12/ prowadzenie spraw w zakresie pomocy cudzoziemcom ktorzy uzyskali w
Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca, w zakresie
indywidualnego programu integracji oraz optacanie za te osoby sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne okre$lonych w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym
Funduszu Zdrowia,

13/ prowadzenie spraw dotyczacych udzielania cudzoziemcom pomocy w zakresie
interwencji kryzysowej

14/ przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie skierowania do o$rodka
wsparcia dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

15/ sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

16/ sporzadzanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,

17/ opracowywanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych ze
szczeg6lnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej i innych, ktorych celem jest
integracja 0sob 1 rodzin z grup szczegdlnego ryzyka,

18/ zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej organizacjom pozarzadowym
prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej lub osobom prawnym i
jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w RP, stosunku Panstwa do innych kosciotéw 1 zwigzkow
wyznaniowych oraz o gwarancji wolnos$ci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe
obejmuja prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie pomocy spoteczne;.

19/ pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programdw operacyjnych z zakresu pomocy
spolecznej ze srodkoé6w unijnych, wojewody, jak tez innych.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska :

1/ kierownik dziatu badz koordynator,
2/ pracownicy socjalni

§ 12

1. Do zadan Dzialu Opieki nad Rodzing i Dzieckiem nalezy w szczegolno$ci:

1/ tworzenie 1 wdrazanie programdéw pomocy dziecku i rodzinie,

2/ prowadzenie specjalistycznego poradnictwa,

3/ organizowanie opieki w rodzinach zastepczych, udzielanie pomocy pieni¢znej na
czesciowe pokrycie kosztéw utrzymania umieszczonych w nich dzieci, oraz zawieranie i
rozwigzywanie umow cywilnoprawnych z rodzinami zastgpczymi w sprawach powierzenia
dziecka,

4/ przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji
osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej 0s6b 1 rodzin , wydania opinii w celu
ustanowienia rodziny zast¢pczej w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem w sprawie
ustanowienia rodziny zastepczej, przyznania pomocy pieni¢znej na cz¢sciowe pokrycie
kosztéw utrzymania dziecka, dokonywania oceny sytuacji opiekunczo wychowawczej
dziecka umieszczonego w rodzinie zastgpczej, przyznania pomocy pieni¢znej na
usamodzielnienie i pomocy pieni¢znej na kontynuowanie nauki oraz skierowania dziecka
do catodobowej placéwki opiekunczo — wychowawcze;.

5/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig osrodka adopcyjno - opiekunczego,

6/ pokrywanie kosztow utrzymania dzieci z terenu miasta Biata Podlaska i powiatu,
umieszczonych w catlodobowych placowkach opiekuniczo — wychowawczych i w



rodzinach zastgpczych, rowniez na terenie innego powiatu,

7/ przyznawanie pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym calodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze typu rodzinnego
1 socjalizacyjnego, domy pomocy spolecznej dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, rodziny zastepcze
oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne o$rodki szkolno —
wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, mtodziezowe osrodki socjoterapii
zapewniajace calodobowg opieke¢ lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,

8/ pomoc w integracji ze sSrodowiskiem 0s6b majacych trudnosci w przystosowaniu si¢ do
zycia, mtodziezy opuszczajacej calodobowe placéwki opiekunczo — wychowawcze typu
rodzinnego i socjalizacyjnego, domy pomocy spotecznej dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi 1 kobiet w cigzy,
rodziny zastgpcze oraz schroniska dla nieletnich, zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, specjalne o$rodki wychowawcze, mlodziezowe os$rodki
socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mtodziezowe osrodki wychowawcze,
majgcych braki w przystosowaniu sig,

9/ pomoc w uzyskaniu odpowiednich warunkéw mieszkaniowych, w tym w mieszkaniu
chronionym, pomoc w uzyskaniu zatrudnienia, pomoc na zagospodarowanie — w formie
rzeczowej dla os6b usamodzielnianych,

10/ udzielanie informacji o prawach 1 uprawnieniach,

11/ sporzadzanie comiesi¢cznych wykazow (na podstawie zawartych porozumien mi¢dzy
powiatami) dzieci umieszczonych w rodzinach zastgpczych i1 placowkach opiekunczo-
wychowawczych pochodzacych z miasta Biata Podlaska,

12/sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu informatycznego,

13/ sporzadzanie bilansu potrzeb pomocy spotecznej z zakresu zadan dziatu,

14/ podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie i
realizacja programow ostonowych,

15/ wspoélpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ problematyka pomocy dziecku i rodzinie, a w
szczegblnosci z osrodkiem adopceyjno-opiekunczym, sadami rodzinnymi, szkotami,
organizacjami pozarzgdowymi.

16/ zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej organizacjom pozarzagdowym
prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej lub osobom prawnym i
jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
kos$ciota katolickiego w RP, stosunku Panstwa do innych kosciotéw 1 zwigzkow
wyznaniowych,

17/ pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programdw operacyjnych z zakresu pomocy
spolecznej ze srodkoéw unijnych, wojewody, jak tez innych

2.W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

1/ kierownik dziatu badz koordynator,

2/ pracownicy socjalni,

§ 13

1.Do podstawowych zadan Dziatu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym nalezy

w szczegolnoscei :

1/ opracowywanie i realizacja, zgodnych ze strategia rozwoju wojewddztwa, powiatowych
programéw dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej 1
przestrzegania praw osOb niepetnosprawnych,

2/ wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej tych osob,



3/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci,

4/ opracowywanie i przedstawianie planéw zadan 1 informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostgpnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,

5/ rehabilitacja spoleczna osdb niepelnosprawnych realizowana ze srodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

6/ sporzadzanie sprawozdawczos$ci z wykorzystania srodkow PFRON oraz przekazywanie
jej wlasciwym instytucjom,

7/ realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wsparcia na rzecz osob
niepetnosprawnych

8/ przygotowywanie projektow aktow prawnych podejmowanych przez organy miasta

Biata Podlaska w sprawie podzialu przyznanych zgodnie z algorytmem $rodkéw PFRON,

9/ udzielanie osobom niepetnosprawnym informacji o prawach i uprawnieniach

10/ organizacja specjalistycznych ustug transportowych na rzecz niepelnosprawnych
mieszkancOw miasta,

11/ zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej organizacjom pozarzagdowym
prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej lub osobom prawnym 1
jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
kos$ciota katolickiego w RP, stosunku Panstwa do innych kosciotéw 1 zwigzkow
wyznaniowych,

12/ pozyskiwanie funduszy na realizacje programdw operacyjnych z zakresu pomocy
spotecznej ze srodkow unijnych, wojewody, jak tez innych,

13/ obstuga finansowo — ksiggowa $rodkéw PFRON

14 / sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig osrodka wsparcia dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska :

1/ kierownik dziatu
2/ ds. rehabilitacji spoleczne;j
3/ ds. rehabilitacji spotecznej i obstugi finansowo - ksiggowe;j

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska d/s przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w
srodowisku lokalnym nalezy:
1/ prowadzenie spraw z zakresu interwencji kryzysowej,
2/ udziat w przeprowadzaniu wywiadow srodowiskowych w przypadku rodzin
niewydolnych wychowawczo i ukierunkowywanie pracy socjalnej w tym srodowisku,
3/ prowadzenie pracy socjalnej w §rodowiskach bezradnych w sprawach opiekunczo —
wychowawczych
4/ zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej organizacjom pozarzagdowym
prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie pomocy spotecznej lub osobom prawnym 1
jednostkom organizacyjnym dziatajagcym na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
kos$ciota katolickiego w RP, stosunku Panstwa do innych kosciotéw 1 zwigzkow
wyznaniowych,
5/ pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programoéw operacyjnych z zakresu pomocy
spotecznej ze srodkow unijnych, wojewody, jak tez innych.

§15

1.Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnos$ci:
1/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka 1 wtasciwej organizacji pracy,



2/ prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych pracownikéw oraz zaktadowego
funduszu §wiadczen socjalnych,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnos$cig porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikow Osrodka,

4/ rozklad czasu pracy, nadzor i kontrola nad dyscypling pracy,

5/ organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym i
doksztatcaniem pracownikdw,

6/ prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw dyrektora,

7/ prowadzenie sekretariatu, kancelarii i sktadnicy akt,

8/ zarzadzanie budynkiem Osrodka, budynkami stanowigcymi trwaty zarzad i lokalami

najmowanymi przez Osrodek,

9/ zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne oraz gospodarka $rodkami

rzeczowymi, drukami i formularzami,

10/ prowadzenie lacznosci telefonicznej oraz gospodarki samochodowej,

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z pieczg¢ciami, tablicami informacyjnymi w O$rodku,

12/ prenumerata prasy i1 innych publikacji.

13/ prowadzenie ewidencji, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, w drodze do 1 z pracy, udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn
wypadkow, przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

14/ organizowanie szkolen w zakresie bhp i p.poz,

15/ prowadzenie i posiadanie kompletnej dokumentacji przeciwpozarowej Osrodka,

16/ prowadzenie dokumentacji w zakresie zamowien publicznych podprogowych, nie
podlegajacych ustawie prawo zamowien publicznych,

17/ prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz kierowanie do zalatwienia skargi
1 wniosku sktadanego w MOPS,

18/ organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

19/ administrowanie siecig komputerowg Osrodka,

20/ wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

21/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania tgcznosci elektronicznej w zakresie dziatania
MOPS,

22/ zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w bazie danych Osrodka

23/ pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programoéw operacyjnych z zakresu pomocy
spotecznej ze srodkow unijnych, wojewody, jak tez innych,

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

1/ kierownik dziatu badz koordynator,

2/ d/s kadr 1 szkolenia, spraw ogdlno-administracyjnych i socjalnych oraz zaopatrzenia,

3/ d/s obstugi sekretariatu dyrektora MOPS, taczenia rozmoéw telefonicznych,

4/ d/s obstugi kancelarii,

5/ d/s zarzadzania systemami komputerowymi,

6/ kierowcy samochodu osobowego,

7/ sprzataczki.
§ 16
1.Pomoc prawng w MOPS $wiadczy kancelaria prawna na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawne;.

2. W zakresie dziatania kancelarii prawnej znajduje si¢:
1/ doradztwo prawne, wydawanie opinii prawnych, opiniowanie pod wzgledem formalno-
prawnym projektow decyzji, uméw, porozumien itp.,



2/ opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy,

3/ wykonywanie zastgpstwa procesowego w postepowaniu sgdowym,

4/ konsultacje z dyrektorem nowo-ukazujacych si¢ aktéw prawnych,

5/ przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach pomocy spoteczne;j.

§17

1. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczego6lnosci:

1/ prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

2/ prowadzenie ( na podstawie dowodéw ksiggowych) ksigg rachunkowych, ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3/ sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola, obieg i przechowywanie dokumentow
finansowych,

4/ przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

5/ kontrola operacji finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

6/ dekretacja dowodow ksiegowych,

7/ obstuga finansowo-ksiggowa MOPS,

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

9/ ksiggowanie zaangazowania srodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
wydatkéw, na podstawie informacji otrzymanych od pracownikéw merytorycznych
komorek organizacyjnych Osrodka, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢

dokonania wydatkéw budzetowych,

10/ wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11/ obstuga kasowa dochodow i1 wydatkow,

12/ prowadzenie ewidencji i windykacji naleznosci,

13/ opracowywanie projektu budzetu na podstawie informacji otrzymanych z komorek

organizacyjnych Osrodka

14/ opracowywanie planow finansowych oraz dokonywanie w nich zmian,

15/ wspolpraca w zakresie planowania, biezacej realizacji i sprawozdawczosci budzetu
z merytorycznymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Biala Podlaska,
Lubelskim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim w Lublinie,

16/ naliczanie oraz wyptacanie wynagrodzen i innych nalezno$ci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz umoéw cywilno-prawnych zleceniobiorcom,

17/ rozliczenia z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

18/ wykonywanie czynno$ci ptatnika w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

19/ prowadzenie ksiag inwentarzowych, ewidencji srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkéw trwatych,

20/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

21/ wyceng aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego

22/ ewidencja drukow Scistego zarachowania,

23/ sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansu.

24/ pozyskiwanie funduszy na realizacj¢ programow z zakresu pomocy
spotecznej ze srodkow unijnych, wojewody, jak tez innych.

2. W dziale tworzy si¢ nastepujace stanowiska :

1/ gtowny ksiegowy,

2/ ds. ksiggowosci,
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3/ ds. rozliczen.
Rozdzial V. Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 18

Dyrektor, zastgpcy dyrektora, gldowna ksiegowa podpisuja dokumenty i pisma dotyczace
spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetenciji.

§19

1.Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
1/ zarzadzenia dyrektora,
2/ umowy o prac¢ pracownikéw MOPS,
3/ upowaznienia i pelnomocnictwa,
4/ z upowaznienia prezydenta miasta Biala Podlaska decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spolecznej,
5/ odpowiedzi na skargi,
6/ polecenia wyjazdéw stuzbowych pracownikom MOPS, dyrektorowi Osrodka Adopcyjno-
Opiekunczego, przewodniczacemu Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci,
7/ inne pisma z zakresu reprezentowania MOPS na zewnatrz.
2.Dyrektor wnioskuje do prezydenta miasta Biala Podlaska o udzielenie upowaznienia do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej innym
osobom.
3. W okresie nieobecnosci dyrektora dokumenty podpisuje upowazniony zastgpca dyrektora.
4. Zastepcy dyrektora podpisuja dokumenty w zakresie swojej kompetencji, w tym
decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez prezydenta
miasta Biata Podlaska oraz przyznawania pomocy z PFRON na podstawie upowaznienia
dyrektora Osrodka.
5. Gtowna ksiggowa podpisuje dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swojej kompetencji,
6. Dokumenty przedstawione do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez wlasciwego pracownika.
7. Kierownicy dziatéw podpisuja korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie
kompetencji dzialu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji dyrektora
lub zastepcy dyrektora.

§ 20

1. W Osrodku obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wyciagu z
jednolitego, rzeczowego wykazu akt, okreslony przez rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 22 grudnial999 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U.Nr 112, poz.1319 z pézn.zm.) oraz rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 7 grudnia 1999 r w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdéw powiatu
(Dz.U.Nr 102 , poz. 1187 z p6zn. zm)
2. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy gromadzone sg i przechowywane
w sposOb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.
3. Stata cecha rozpoznawcza sprawy jest znak sprawy. Kazde pismo dotyczace tej same;j
sprawy otrzymuje identyczny znak.
4. Znak sprawy zawiera:
1/ symbol literowy komorki organizacyjnej, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
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Osrodka,
2/ symbol literowy pracownika,
3/ symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4/ liczbe kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
5/dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

5. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropkami (po symbolu literowym
komorki organizacyjnej oraz po symbolu literowym pracownika), kreskami uko$nymi;
symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego wykazu akt, liczb¢ kolejng pod ktora sprawa
zostala zarejestrowana w spisie spraw, dwie ostatnie cyfry roku w ktérym sprawe
wszczeto.

§ 21

1.Pracownik Dzialu Administracyjnego prowadzi rejestr stosowanych w Osrodku pieczeci,
pieczatek i stempli i jest obowigzany do ich stalej aktualizacji.

2.Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci, pieczatek i stempli kierownik dziatu sktada do
Dzialu Administracyjnego.

3. Wycofane i nieobowigzujace pieczecie przekazuje sie do Dziatu Administracyjnego gdzie
protokolarne zostaja wycofane z uzytkowania a ich gumki mechanicznie niszczone.

Rozdzial VI. Zalatwianie klientow
§ 22

1.Pracownik Dzialu Administracyjnego zapewnia nalezytg informacje¢ wizualng w budynku
MOPS ze wskazaniem dziatéw i ich siedzib, godzin przyje¢¢ klientow oraz dniami
1 godzinami przyj¢¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

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

3.Pracownik socjalny przed przystapieniem do przeprowadzania wywiadu srodowiskowego,
okazuje legitymacj¢ pracownika socjalnego.

§ 23

1.Korespondencja z zewnatrz , adresowana do Osrodka jest przyjmowana w sekretariacie
MOPS. Podania o udzielenie pomocy przyjmowane sa w kancelarit MOPS.

2.Pracownik sekretariatu i pracownik kancelarii rejestruje korespondencje wptywajaca do
Osrodka we wlasciwym rejestrze korespondencyjnym oraz oznacza ja pieczecia: wptynegto
dnia i nadaje jej kolejny numer z rejestru korespondencji.

3.Pracownik sekretariatu 1 kancelarii, zarejestrowang korespondencje przekazuje dyrektorowi,
ktéry dekretuje ja na osoby funkcyjne lub na innych pracownikow.

4.Po zadekretowaniu korespondencji przez dyrektora badz podczas jego nieobecnosci
upowaznionego zastepce, sekretariat przekazuje korespondencje do zastepcow dyrektora,
kierownikow dziatow czy wskazanych pracownikéw .

5.Zastepcy dyrektora, po zapoznaniu sie z otrzymang korespondencja, dekretuja ja do
podleglych pracownikow.

6.Pracownicy rejestruja korespondencje w systemie POMOST.

12



7. Korespondencja wplywajaca do Dziatu Pomocy Osobom Niepelnosprawnym od 0so6b
ubiegajacych si¢ o Swiadczenia, jest bezposrednio przyjmowana i rejestrowana przez
pracownikow merytorycznych, pozostata korespondencja jest rejestrowana przez
sekretariat.

§ 24

1.Przyjecia klientow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Osrodka tj. 7.30 — 15.30,
za wyjatkiem pracownikow socjalnych z rejondow ktorzy przyjmuja klientow
w godz. 7.30-9.001 14.00 - 15.30.
2.Postowie, senatorowie, radni, pracownicy urz¢ddéw, instytucji i innych zaktadoéw
pracy dziatajacych w sprawach stuzbowych, inwalidzi i kobiety ciezarne
przyjmowani sg poza kolejnos$cia.

§ 25

1. Zglaszajacych si¢ klientow nalezy przyjmowac bez zbednej zwtoki, udzielajac
im wyczerpujacych informacji. Informacje moga by¢ udzielane stronom i ich
petnomocnikom w ramach przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej nastepuje z
zachowaniem kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

3. Zakres udzielanych informacji nie moze narusza¢ przepisow o zachowaniu tajemnicy
stuzbowe;.

4. Klientom zgtaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna by¢ udzielona
informacja tylko wowczas, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika, ze osobg
zadajaca informacji jest strona postgpowania.

5. Jezeli zatatwienie klienta lub udzielenie mu informacji nie nalezy do kompetencji
pracownika powinien o tym poinformowac¢ zglaszajacego si¢
i skierowa¢ go do wlasciwej osoby.

6. W sprawach nie cierpigcych zwloki informacja moze by¢ udzielona réwniez
telefonicznie.

§ 26

1.Wszyscy pracownicy MOPS sa zobowiazani do $cistego przestrzegania zasad
zatatwiania spraw zgodnie z kpa.

2.Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie 1 szybko, postugujac sie
mozliwie najprostszymi §rodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

§ 27

Pracownicy MOPS, przyjmujac klientow , obowigzani sg do :

1/ stworzenia atmosfery zyczliwosci wobec przyjmowanych klientow,

2/ udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tre$ci obowigzujacych przepisow,

3/ zatatwiania spraw niezwlocznie lub w wyraznie okreslonym i podanym zainteresowanemu
terminie,

4/ informowania zainteresowanego o stanie zatatwiania jego sprawy,

5/ powiadamiania o przedtuzonym terminie rozstrzygniecia sprawy w przypadku
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zaistnienia takiej konieczno$ci,
6/ informowania o przystugujacych srodkach zaskarzania wydanych rozstrzygnie¢,
7/ stanowczego reagowania, gdy interesant swoim dziataniem lub zachowaniem
uchybia powadze MOPS 1 istniejacego porzadku prawnego.

§ 28
1. Dyrektor przyjmuje klientow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach
urzedowania.

2.Zastepcy dyrektora przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie, w
godzinach urzedowania.

§ 29

Skargi 1 wnioski klientéw winny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.

Rozdzial VII. Praca MOPS

§ 30
Rozktad czasu pracy MOPS w tygodniu przedstawia si¢ nastepujaco:
1/ poniedziatek od godz. 7.30 do 15.30
2/ wtorek od godz. 7.30 do 15.30
3/ §roda od godz. 7.30 do 15.30
4/ czwartek od godz. 7.30 do 15.30
5/ piatek od godz. 7.30 do 15.30
§ 31

Klienci przyjmowani s3 w godzinach urzedowania, zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami prawa i niniejszym regulaminem.

§ 32

1. Pracownicy MOPS moga by¢ zatrudnieni poza godzinami pracy, a w wyjatkowych
wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.
2. Dyrektor moze wprowadzi¢ okresowo dyzury pracownikdéw MOPS po godzinach
pracy.
3. Za prace poza godzinami pracy przystuguje czas wolny od pracy udzielany zgodnie
Z przepisami szczegdlnymi.
§33

—_—

. Obowiazki i prawa pracownikdéw samorzadowych okreslaja przepisy szczegolne.
2. Do obowiazkow pracownikdw MOPS nalezy w szczegdlnoSci:

1/ nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan,

2/ wlasciwe planowanie i organizacja pracy,

3/ terminowe zalatwianie spraw,
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4/ dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu spotecznego,
5/ przestrzeganie dyscypliny pracy oraz podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.
§ 34

Pracownik samorzadowy podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej,
okreslonej w przepisach szczegdlnych.

§ 35
Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z
jego obowigzkami albo moglyby wywotywac¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.
§ 36

Szczegotowy regulamin pracy MOPS okresla dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe

§ 37
Regulamin niniejszy stanowi podstawe do opracowania zakresOw czynnosci pracownikom
MOPS.

§ 38
W kwestiach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
szczegolne.

§ 39

Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie dla jego ustalenia.
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