ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR AA.... 126
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Departamentu Spraw Spolecznych oraz
szczegblowych zadan referatéow i samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 29 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Bialymstoku, stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 1370/24 Prezydenta Miasta
Bialegostoku z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku! oraz § 21 zalacznika do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam organizacj¢ wewngtrzng Departamentu Spraw Spolecznych oraz szczegdlowe zadania
referatow i samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy zgodnie z zalacznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 30/25 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 19 grudnia
2025 r. w sprawie ustalenia organizacji wewngtrznej Departamentu Spraw Spofecznych oraz
szczegotowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta
nadzorujagcemu Departament Spraw Spolecznych oraz Dyrektorowi Departamentu Spraw
Spotecznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT )

dr hab. eusz Truskolaski

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1399/24 z dnia 31 grudnia 2024 r., Nr 390/25 z dnia 26 maja 2025 r., Nr 647/25

g z dnia 18 lipca 2025 r. oraz Nr 311/26 z dnia 30 kwietnia 2026 r.



Zalaeznik

do Zarzadzenia wewngtrznego Nr zl\. 126
Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia ’U{m.ﬁfFW-ﬂ 2026 .

ORGANIZACJA WEWNETRZNA DEPARTAMENTU SPRAW SPOLECZNYCH ORAZ
SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNEGO WIELOOSOBOWEGO

STANOWISKA PRACY
L Organizacja wewnetrzna

IL.

. Departament dzieli sie na referaty oraz samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy:

1) Referat Profilaktyki i ds. Os6b Niepelnosprawnych (DSP-I);

2) Referat Spraw Spolecznych (DSP-II);

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjno — kancelaryjnych
(DSP-III);

4) Referat ds. Ztobkow (DSP-IV);

5) Referat Obstugi Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci (ZON).

. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy 1 kierownikow

referatéw. Dyrektor nadzoruje prace Referatu Spraw Spolecznych, Referatu ds. Zlobkéw
i Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy do spraw organizacyjno - kancelaryjnych.

. Zastepca Dyrektora kieruje praca Referatu Obstugi Miejskiego Zespolu ds. Orzekania

o Niepelnosprawnosci oraz nadzoruje prace Referatu Profilaktyki i ds. Osob
Niepelnosprawnych, a w czasie nieobecnosci Dyrektora kieruje praca calego
Departamentu.

. Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci kieruje pracg

Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci.

Szczegblowe zadania referatéw oraz samodzielnego stanowiska pracy:

. Do zadan Referatu Profilaktyki i ds. Oséb Niepelnosprawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) w zakresie ochrony i1 promocji zdrowia:

a) realizacja zadan z zakresu zdrowia publicznego,

b) opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych
wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
gminy,

c) organizowanie 1 nadzorowanie dzialan w zakresie promocji zdrowia
1 profilaktyki,

d) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowia psychicznego,

€) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzagdowej oraz samorzadami
zawodow medycznych w zakresie ochrony zdrowia,

f) prowadzenie spraw zwiazanych 2z powolywaniem Rady Spolecznej
Samodzielnego Szpitala Miejskiego im. PCK w Bialymstoku,

g) prowadzenie spraw dotyczacych godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie
Miasta oraz wydawanie opinii wymaganych Prawem farmaceutycznym,




2)

3)

4)

)

6)

h)

W

przygotowywanie dokumentacji do wojewddzkiego planu zabezpieczenia
medycznych dziatan ratowniczych,

podejmowanie dziatan majacych na celu ochrong zdrowia spoteczenstwa przed
nastepstwami korzystania z solarium;

zakresie organizowania i koordynowania dziatan dotyczacych profilaktyki

1 rozwigzywania probleméw zwiazanych z uzaleznieniami, a w szczegdlnosci
alkoholizmu i narkomanii oraz profilaktyki HIV/AIDS, a w tym:

a)

b)

¢)

d)

organizowanie 1 wspieranie dziatalnosci wychowawczej i1 zapobiegawczej
w srodowiskach 0s6b zagrozonych narkomania,

koordynacja i prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem i realizacja
miejskich programéw profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw zwiazanych z uzaleznieniami, a w szczegolnosci
alkoholizmem i narkomania,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie problematyki
HIV/AIDS;

w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem miejskiego programu
przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie,
prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem czlonkow
Zespotu Interdyscyplinarnego w Miescie Biatystok,

wspdlpraca z innymi podmiotami na rzecz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
w tym udzial w pracach grup diagnostyczno-pomocowych powotanych przez Zespot
Interdyscyplinarny w Miescie Biatystok,

koordynacja spraw z zakresu stosowania standardéw ochrony matoletnich;

planowanie, analiza i biezaca realizacja budzetu Miasta oraz sporzadzanie sprawozdan
z jego wykonania w ramach wykonywanych przez Referat zadan;

w

zakresie wykonywania czynnosci dotyczacych obstugi Miejskiej Komisji

Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, w tym:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw rozpatrywanych przez Miejska Komisje Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

udzielanie pomocy interesantom Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, a w szczegdlnosci oséb z problemem alkoholowym,
wykonywanie zadan z zakresu reprezentowania Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w sadach powszechnych;

koordynowanie i wspieranie dzialan na rzecz os6b niepelnosprawnych, w tym:

a)
b)
<)
d)

e)

wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

diagnoza potrzeb o0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej
1 spoleczne;,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, osrodkami wsparcia oraz innymi
organizacjami dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych,

upowszechnianie informacji o zasadach i trybie zalatwiania spraw wynikajacych
z niepelnosprawnosci w zakresie rehabilitacji zawodowej i spolecznej,
prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacje zadan
publicznych na rzecz o0séb niepelnosprawnych podmiotom nie zaliczanym
do sektora finansow publicznych oraz ich kontrola i rozliczanie;



2.

7) prowadzenie spraw dotyczacych rehabilitacji zawodowej 1 zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, finansowanych ze s$rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w tym:

a) dotyczacych dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytu
bankowego zaciggnietego na kontynuowanie dziatalnosci gospodarczej,

b) dotyczacych zwrotu dodatkowych kosztow zatrudnienia pracownikow
pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu w pracy;

8) udzielanie pomocy de minimis w zakresie zadan finansowanych ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

9) planowanie i analiza potrzeb finansowych w ramach Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

10) wspétpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych oraz
Powiatowym Urzedem Pracy przy realizacji zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej
finansowanych ze srodkow PFRON;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i obstugg Miejskiej Spolecznej
Rady do Spraw Os6b Niepelnosprawnych;

12) opracowywanie  projektow programoéw  dotyczacych rehabilitacji  spolecznej
1 zawodowej 0sOb niepelnosprawnych;

13) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnianiem dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami:

a) koordynacja spraw zwigzanych z zapewnianiem dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami poprzez stosowanie uniwersalnego projektowania lub
racjonalnych usprawnienn w zakresie dostepnosci architektonicznej, dostepnosci
cyfrowej oraz dostgpnosci informacyjno-komunikacyjnej,

b) udzielanie odpowiedzi na zgloszone powiadomienia o braku dostepnosci
informacyjno — komunikacyjnej i rozpatrywanie wnioskow o zapewnienie
dostepnosci infomacyjno — komunikacyjne;j,

c) udzielanie odpowiedzi na zgloszone powiadomienia o braku dostgpnosci
architektonicznej 1 rozpatrywanie wnioskow o0 zapewnienie dostgpnosci
architektonicznej,

d) rozpatrywanie zadan zapewnienia dostgpnosci cyfrowej strony internetowe;j,
aplikacji mobilnej lub ich elementow;

14) wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
a) Samodzielnego Szpitala Miejskiego im. PCK w Biatymstoku,
b) Izby Wytrzezwien w Biatymstoku,
¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Biatymstoku.

Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy, w szczegélnosci:

1) w zakresie polityki spotecznej:
a) opracowywanie analiz, sprawozdan, bilanséw i prognoz z zakresu spraw
spotecznych,

b) dzialanie na rzecz propagowania i wzmacniania lokalnej aktywnosci spotecznej,



2)

3)

4)

¢) opracowywanie projektow programéw przekazanych do realizacji samorzadow
wynikajacych z ustaw regulujacych zagadnienia spoteczne,

d) analiza potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokajania,

e) ocena stanu i efektywnosci pomocy spolecznej na terenie Miasta,

f) planowanie, analiza i biezaca realizacja budzetu Miasta oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego wykonania w ramach wykonywanych przez Referat zadan,

g) wykonywanie czynnosci dotyczacych wudzielania dotacji dla organizacji
pozarzadowych na realizacj¢ $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej oraz z zakresu
pieczy zastgpcze] 1 wspierania rodziny,

h) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i 0séb fizycznych dzialajacych
na rzecz rozwigzywania probleméw spotecznych poprzez przygotowywanie
propozycji regulacji prawnych w zakresie wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi dzialajgcymi w obszarze pomocy spotecznej,

i) przygotowywanie propozycji tworzenia, laczenia, przeksztalcania i likwidacji
placéwek pomocy spolecznej,

j) prowadzenie spraw z zakresu wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
placowek wsparcia dziennego oraz prowadzenie rejestru placowek wsparcia
dziennego,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, monitoringiem i ewaluacjg
Strategii Rozwiazywania Problemow Spotecznych,

1) prowadzenie spraw z zakresu doméw pomocy spolecznej, w tym dokonywanie
comiesiecznych dyspozycji przekazywania srodkéw finansowych na pokrycie
kosztow pobytu mieszkancéw Miasta Bialegostoku w domach pomocy spolecznej
na terenie innych powiatow;

w zakresie przeciwdzialania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy:

a) analiza efektywnosci wykonywania zadan z zakresu promocji zatrudnienia
przez Powiatowy Urzad Pracy,

b) podejmowanie dzialan zwigzanych z powolaniem i dziatalnos$cig Powiatowe]
Rady Zatrudnienia,

c) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, zwiazkami zawodowymi oraz organizacjami
pozarzadowymi,

d) procedowanie w sprawie powierzenia realizacji zadania publicznego, w tym
zawieranie porozumienia na wspolfinansowanie kosztéw funkcjonowania
Powiatowego Urzedu Pracy w Biatymstoku,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja robot publicznych;

w zakresie spraw zwigzanych z polityka mieszkaniowa:

a) inicjowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zatozen polityki mieszkaniowe;j,

b) analizowanie potrzeb mieszkaniowych 0sdb i rodzin o najnizszych dochodach,

c) wspolpraca z Departamentem Skarbu oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
Urzgdu 1 Miasta prowadzacymi dziatalno$¢ w sektorze komunalnego budownictwa
mieszkaniowego przy jej realizacji;

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem poprawy jakosci zycia seniorow, w tym:

a) skladanie rocznych sprawozdan z realizacji Programu Karta Aktywnego Seniora,

b) prowadzenie polityki senioralnej miasta poprzez realizacje zadan publicznych
majacych na celu aktywizacje, organizacj¢ czasu wolnego oraz zapewnienie
poczucia bezpieczenstwa w miejscu zamieszkania oséb w wieku emerytalnym,

¢) opracowywanie projektéw programéw wynikajacych z ustanowionych aktow
prawa miejscowego;



5) wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:

a) Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, w tym analiza wykonywania nadzoru
przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie nad dzialalnoscia powiatowych
jednostek organizacyjnych pomocy spoleczne;j,

b) Dziennego Domu Pomocy Spolecznej,

¢) Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Bialymstoku.

3. Do zadan Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy do spraw
organizacyjno - kancelaryjnych nalezy, w szczegélnosci:

1) obshuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Departamentu;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcjg
kancelaryjng obiegu dokumentow;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, w tym obsluga programu
~Kadry”;

4) kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie oraz dbanie o ich
aktualnosé;

5) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, ewidencji delegacji stuzbowych,
ewidencji pieczgci uzywanych w Departamencie;

6) opracowywanie plandw urlopow i przygotowywanie miesigcznej listy obecnosci;

7) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli dla pracownikéw Departamentu;

8) przechowywanie kopii zakresow czynnosci pracownikow;

9) zamawianie sprz¢tu i materialéw biurowych na potrzeby Departamentu;

10) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej - w zakresie

wiasciwosei Departamentu.

4. Do zadan Referatu ds. Zlobkéw nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a) prowadzenie rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,

b) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen o wpisie do rejestru
ztobkow 1 klubdéw dzieciecych oraz decyzji administracyjnych w przypadku
odmowy badz wykreslenia z rejestru,

¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

d) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej miasta Bialegostoku rejestru
ztobkéw i1 klubow dziecigcych oraz wykazu dziennych opiekunow,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 3,

f) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztalcaniem, finansowaniem placéwek publicznych oraz organizowaniem



i finansowaniem innych zadan publicznych w zakresie opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 3,

g) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzieémi
w wieku do lat 3 i przekazywanie ich do wojewody;

2) wykonywanie powierzonych czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
a) miejskich jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3,
b) nad warunkami i jakoscia $wiadczonej opieki nad dzieémi w wieku do lat
3 w niepublicznych ztobkach, klubach dziecigcych oraz u dziennych
opiekunéw prowadzacych dziatalnos¢ i sprawujacych opieke na terenie miasta
Biategostoku.

. Do zadan Referatu Obslugi Miejskiego  Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci nalezy, w szczegélnosci:

1) zapewnianie obstlugi biurowej Miejskiego Zespotlu do Spraw Orzekania
o Niepelosprawnosci;

2) wspolpraca z Przewodniczacym Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi na potrzeby Zespotu;

3) rejestracja i prowadzenie obiegu dokumentéw kierowanych do Zespohu;

4) prowadzenie systeméw komputerowych w zakresie planowania, analiz i biezacego
ksiggowania dokumentéw finansowych zgodnie z potrzebami Zespolu w ramach
srodkow Budzetu Miasta 1 dotacji z Budzetu Wojewody na wniosek
Przewodniczacego Zespotu.
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