ZARZADZENIE NR ON-11.0050.41.2024.POIK
PREZYDENTA MIASTA BIELSKA-BIALEJ

z dnia 18 stycznia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej
w Bielsku-Bialej

Na podstawie art. 36 ust. 1 iart. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 . 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 220221, poz. 1526 zpbézn. zm.) oraz § 4 ust. 2 Statutu Podbeskidzkiego Osérodka Interwencji
Kryzysowej w Bielsku-Biatej, stanowigcego Zatacznik do Uchwaty Nr LVIII/1338/2010 Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej zdnia 29 czerwca 2010r. w sprawie zatwierdzenia Statutu Podbeskidzkiego Osrodka
Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Bialej, w zwiazku z art. 47 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r., poz. 901 z p6zn.zm.) oraz w zwiazku z Uchwatg Nr IX/152/2019 Rady
Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 10 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi dla jednostki
organizacyjnej Podbeskidzkiego O$rodka Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Biatej zmienionej Uchwatg Nr
X/187/2019 Rady Miejskiej w Bielsku- Biatej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr
IX/152/2019 Rady Miejskiej w Bielsku-Bialej z dnia 10 czerwca 2019 1. w sprawie organizacji wspélnej
obstugi dla jednostki organizacyjnej Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Biatej

postanawiam

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Bialej
wprowadzonym Zarzagdzeniem NR ON-0151/4003/10/PS Prezydenta Miasta Bielska-Biatej z dnia 3 wrzeénia
2010 roku zmienionym Zarzadzeniem NR ON.0050.1386.2020.PS Prezydenta Miasta Bielska-Bialej z dnia

29 wrze$nia 2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji
Kryzysowej w Bielsku-Biatej, wprowadzi¢ nastepujace zmiany:

- w § 2 po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 w nastepujacym brzmieniu:

»/. Obstuge finansows, administracyjng i organizacyjna POIK zapewnia Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Bielsku-Bialej, zwany dalej MOPS, w zakresie wskazanym w Uchwale Nr IX/152/2019
Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 10 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji wspolnej obshugi dla
jednostki organizacyjnej Podbeskidzkiego O$rodka Interwencji Kryzysowej w Bielsku-Biatej zmienionej
Uchwatg Nr X/187/2019 Rady Miejskiej w Bielsku- Biatej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr IX/152/2019 Rady Miejskiej w Bielsku-Bialej zdnia 10 czerwca 2019r. w sprawie
organizacji wspélnej obstugi dla jednostki organizacyjnej Podbeskidzkiego Os$rodka Interwencji
Kryzysowej w Bielsku-Biate;j”

- w § 5 ust. 5 otrzymuje brzmienie :

»J. Udzielanie pomocy psychologicznej indywidualnej lub rodzinnej w sytuacjach skrajnie urazowych,
aw szczegolnosci w sytuacjach katastrof, naglej $mierci, zatoby, gwaltu, przemocy domowej, préb
suicydalnych i klesk zywiotowych”

-w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Organizacje POIK okresla Schemat Organizacyjny Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji
Kryzysowej w Bielsku-Biatej, stanowigcy zalacznik do niniejszego Regulaminu”

-w § 10 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Dyrektor nadzoruje pracg¢ pracownikéw Sekcji Interwencyjno-Terapeutycznej oraz Pomocy
biurowe;j”,

-w § 10 ust. 2 pkt 2 skreéla sie lit. r,
-w § 10 po ust. 2 dodaje sig ust. 2', ktory otrzymuje brzmienie:

»2'. Pomoc biurowa. Do zadann Pomocy biurowe;j nalezy:
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a) obstuga w zakresie: przyjmowania, wysytania irejestracji korespondencji przychodzacej oraz
wychodzacej,

b) kontrolowanie i opisywanie faktur oraz przekazywanie kazdej z nich terminowo do Dzialu Ksiggowosci
MOPS,

c) prowadzenie spraw pracowniczych i organizacyjnych, w tym: prowadzenie ewidencji czasu pracy na
podstawie list obecnosci, sporzadzanie planéw urlopéw wraz z zapewnieniem zastepstw, comiesigczne
przygotowywanie grafikow pracy, sporzadzanie rozliczenia godzin pracy, ewidencji godzin
wykorzystanego urlopu, prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, superwizji, delegacji stuzbowych,

d) kontakt i wspotpraca z Dziatem Osobowo-Organizacyjnym MOPS w zakresie spraw pracowniczych,

e) przygotowanie zestawien do listy ptac zgodnie z dyspozycja Dyrektora, w tym réwniez kompletowanie
dokumentéw dla obliczania wynagrodzenia, stazu pracy, premii, zasitkéw chorobowych i innych oraz
przekazywanie ich do Dziatu Ksiggowo$ci MOPS,

f) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz koncowych list zlecef
do wyptaty,

g) podejmowanie srodkéw pienigznych z kasy MOPS, dysponowanie i rozliczanie zaliczki stalej,

h) przygotowanie dokumentacji zwigzanej zrozliczaniem prac kontrolowanych, kontakt zkuratorami

zawodowymi Kkierujacymi skazanych, przygotowywanie kwartalnych sprawozdan, jak réwniez
wyznaczanie pracy skazanym oraz kontrolowanie jej wykonania,

i) sporzadzanie listy w zakresie zaopatrzenia w porozumieniu z Dyrektorem POIK, w tym realizowanie
zakupow niezbednych materialéw oraz wyposazenia dla jednostki, inwentaryzacja zasobow POIK,
a takze sporzadzanie wpisow w ksiazce budowlanej,

j) kontrolowanie i organizacja spraw zwigzanych z samochodem POIK,

k) prowadzenie spraw administracyjno-biurowych, wtym: sporzadzanie sprawozdan, zestawien
i analiz, prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji POIK, prowadzenie ewidencji
upowazniefi 1 zarzadzen Dyrektora POIK, dbanie o wlasciwy obieg dokumentdw i przeptyw informacji
wewnatrz POIK, telefoniczna obstuga klientow, konsultowanie z Dyrektorem POIK wazniejszych
decyzji dotyczacych administracyjno-gospodarczego zabezpieczenia jednostki,

1) kontakt i wspoélpraca z instytucjami, z ktérymi POIK posiada zawarte porozumienia oraz umowy,
nadzor nad ich wlasciwa realizacja.”

§2.

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej w Bielsku-
Biatej otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do Zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Podbeskidzkiego Osrodka Interwencji Kryzysowej
w Bielsku-Biate;.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ON-I1.0050.41.2024.POIK
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej
z dnia 18 stycznia 2024 r.
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