
Zarządzenie Nr    51 /2010 

Dyrektora   Miejskiego  Ośrodka  Pomocy  Społecznej   w  Sopocie 

z  dnia  26 listopada  2010r. 
 

w  sprawie  zmiany  Regulaminu  Organizacyjnego  Miejskiego  Ośrodka  Pomocy  

Społecznej  w  Sopocie 

 
 

Na podstawie §12 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie, 

zatwierdzonego Uchwałą  Nr XXI/283/2008  Rady  Miasta  Sopotu  z  dnia  12 grudnia 2008r.  

w   sprawie  nadania  statutu   Miejskiemu   Ośrodkowi  Pomocy  Społecznej  w  Sopocie 

 

zarządza się, co następuje: 
  

§  1 

 

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie 

stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 7/09 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Sopocie z dnia 27 lutego 2009r. w sprawie nadania Regulaminu 

Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie ( z późn.zm. : 

Zarządzenie  Nr 52/09   oraz   Zarządzenie Nr 33/2010 )  wprowadza się  następujące  

zmiany: 

1) w  § 2   pkt 3  otrzymuje  brzmienie: 

„ 3)  Zastępcy Dyrektora  -  naleŜy przez to rozumieć Pierwszego Zastępcę Dyrektora   

        MOPS oraz  Drugiego Zastępcę Dyrektora MOPS .” 

2) w § 10 ust.3 otrzymuje brzmienie : 

„ 3. W przypadku nieobecności Dyrektora, Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej 

w Sopocie kieruje Pierwszy Zastępca Dyrektora, a w czasie jego nieobecności Drugi 

Zastępca Dyrektora, a w przypadku ich nieobecności inna przez niego upowaŜniona 

osoba. ” 

     3)   w  § 13  

            a) w ust. 1  pkt 1  zdanie pierwsze otrzymuje  brzmienie: 

                „ 1) placówką  opiekuńczo   -   wychowawczą   o  nazwie  Dom  Dziecka  „ Na  

                      Wzgórzu”   w  Sopocie   oraz   Domem   Pomocy   Społecznej   w   Sopocie.”                   

                     

 

 

 



           b)  ust. 2  otrzymuje  brzmienie : 

                „2. Dyrektor   sprawuje  nadzór  nad  podmiotami  wymienionymi  w  ust.1   przy    

                      pomocy Zastępców, Głównego  Księgowego,  kierowników           

                      komórek  organizacyjnych   w   zakresie   realizacji  zadań oraz innych 

upowaŜnionych przez siebie pracowników.” 

           c)  w ust.3 pkt  2  otrzymuje  brzmienie: 
 

               „ 2) wnioskuje  do  Prezydenta  Miasta  Sopotu  o  powoływanie  i  odwoływanie   

                      kierownika tych jednostek oraz o nagradzanie lub wyciagnięcie konsekwencji    

                      słuŜbowych.” 

4) § 14 otrzymuje brzmienie: 

           „  §  14 
              Dyrektor bezpośrednio nadzoruje pracę : 

1) Zastępców Dyrektora, 

2) Głównego Księgowego, 

3) Działu Finansowo – Księgowego, 

4) Działu Strategii  i  Rozwoju, 

5) Działu Administracyjno –Technicznego, 

6) Radcy Prawnego, 

7) Samodzielnych stanowisk: 

a) ds.pracowniczych, 

b) ds.organizacji. ” 

      5)  w § 15 : 

            a)  pkt 9  otrzymuje  brzmienie: 

                 „9) zastępstwo w czasie nieobecności Dyrektora zgodnie z § 10 ust.3.” 

            b)   po  pkt 9  dodaje się  pkt 10  i  11  w  brzmieniu: 

                  „ 10) monitorowanie realizacji zadań oraz nadzór nad gospodarowaniem środkami   

                           przeznaczonymi na realizację powierzonych zadań, 

                    11) nadzór nad realizacją zadań zleconych organizacjom pozarządowymi.” 

      6)  § 16  otrzymuje  brzmienie: 

           „§ 16 

           1. Pierwszy Zastępca  Dyrektora bezpośrednio nadzoruje i odpowiada za: 

1) Dział Pracy Socjalnej, 

2) Dział Świadczeń, 

3) Dział Usług i Pomocy Instytucjonalnej. 

 



 

           2. Drugi Zastępca Dyrektora bezpośrednio nadzoruje i odpowiada za:  

1) Dział Pomocy Rodzinie, 

2) Dział Świadczeń Rodzinnych  i  Funduszu Alimentacyjnego, 

3) Środowiskowy Dom Samopomocy  - Ośrodek Adaptacyjny.” 

       7)   uchyla się  § 16¹   

       8)    uchyla się § 16²  

       9)    w  § 20 : 

             a) pkt 10 otrzymuje brzmienie: 

                 „ 10) Dział  Świadczeń                                            DŚ 

                           w tym: 

                          a) Zespół Świadczeń Pomocy Społecznej      DŚ / ZŚPS 

                          b) Zespół Rehabilitacji Społecznej                 DŚ / ZRS ” 

            b)  po pkt 10 dodaje się pkt 10¹    

                 „ 10¹)  Dział Usług i Pomocy Instytucjonalnej         DUiPI  ”  

            c)  w pkt 11  

                    -   ppk  c  otrzymuje brzmienie:  

                         „ c)  Zespół ds.rodzin                                       DzPS / ZR  ” 

                    -   ppkt  d  otrzymuje brzmienie: 

                         „ d)  Zespół ds.osób bezdomnych                    DzPS / ZB ”     

                     -   uchyla się ppkt  e  .               

      10)  w  § 21  ust.2 pkt 2  otrzymuje  brzmienie: 

            „ 2) gospodarowanie  przyznanymi  środkami  budŜetowymi  w  planie  finansowym   

                   oraz  mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami określonymi przez  

                   Radę   Miasta  Sopotu,  Prezydenta  Miasta  Sopotu  i  Dyrektora MOPS, ” 

      11)  w   §  25 ust.1   po  punkcie  13  kropkę  zastępuje się  przecinkiem  i  dodaje  

              pkt  14 - 16   w  brzmieniu: 

              „ 14) realizacja projektów zleconych przez Dyrektora, 

                15) prowadzenie strony internetowej MOPS, 

                16) prowadzenie polityki informacyjnej MOPS.” 

 

 

 

 



 

     12)    w  §  26  w  ust.1    

               a) pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

                   „ 3) udzielania pomocy i wsparcia rodzinom zastępczym,” 

               b)  po  pkt  10  kropkę  zastępuje się  przecinkiem  i  dodaje  pkt 11   w   brzmieniu: 

                   „11) nadzór nad funkcjonowaniem mieszkania chronionego dla      

samodzielnych wychowanków. 

      13)   uchyla się treść § 27 

      14)  w  §  28     

               a)  w  ust.1  pierwsze  zdanie  otrzymuje  brzmienie: 

                   „ 1. Środowiskowy Dom Samopomocy – Ośrodek Adaptacyjny  w  Sopocie  jest 

                          ośrodkiem wsparcia zapewniającym pomoc w usamodzielnianiu społecznym  

                          osób  objętych  ustawą  o ochronie  zdrowia psychicznego przede wszystkim  

                           osobom niepełnosprawnym intelektualnie poprzez realizację w szczególności  

                           zadań w zakresie: ” 

               b)  ust.4 otrzymuje brzmienie: 

                    „ 4. ŚDS -  OA  realizuje  zadania  w  oparciu  o  wewnętrzny  Regulamin  

                          organizacyjny  wprowadzony  Zarządzeniem  Dyrektora  MOPS. ” 

 

      15)  w   § 29   w  ust.1 w pkt 1  po podpunkcie  o   dodaje się   podpunkt  p  w  brzmieniu: 

              „  p)  prowadzenie  księgi  ewidencji  ilościowej. ” 

 

      16)   w   § 33  ust.1  otrzymuje  brzmienie:     

        „ 1. Dział zapewnia organizacyjnie realizację zadania w szczególności w zakresie: 

              1)     prowadzenia postępowania  w  sprawach  świadczeń rodzinnych  

              2)     prowadzenie  postępowania  w  sprawach  świadczeń  z   funduszu   

                    alimentacyjnego 

              3)   prowadzenie postępowania wobec dłuŜników alimentacyjnych oraz   

                          wydawania w tych  sprawach decyzji administracyjnych, 

                    4)   prowadzenie  postępowania w  sprawach zwrotu świadczeń przez dłuŜników     

                          alimentacyjnych  , 

 

              5)     prowadzenia postępowania  wyjaśniającego w  indywidualnych  sprawach    

                    klientów,   

              6)   prowadzenie bazy danych świadczeniobiorców świadczeń rodzinnych oraz    



                          świadczeń z funduszu alimentacyjnego, 

               7)    prowadzenia   bazy  danych  dłuŜników  alimentacyjnych,  

               8)    prowadzenia postępowania w sprawach nienaleŜnie pobranych  świadczeń,       

               9)     koordynacja spraw objętych zabezpieczeniem społecznym na podstawie   

                     ustawy o świadczeniach rodzinnych. 

 

      17)  § 34  otrzymuje  tytuł  w  brzmieniu: 

              „  § 34     

                   Dział Świadczeń  

       18)  w § 34  : 

               a) ust. 1 otrzymuje brzmienie :   

                   „ 1. Dział zajmuje się realizacją świadczeń z pomocy społecznej. ”  

               b) w ust.2  wyraz  DŚPiRS  zastępuje się  wyrazem  „DŚ „ 

               c) uchyla się ust.4 

               d) w ust.5  

                    -  pkt 6 otrzymuje brzmienie: 

                        „ 6) zapewnienie finansowania uczestnictwa w warsztatach terapii zajęciowej,” 

                     -  po  pkt  13 kropkę zastępuje się przecinkiem i  dodaje  pkt 14  w brzmieniu: 

                        „ 14)  podejmowanie  działań  związanych  z  integracją  osób  

                                  niepełnosprawnych.” 

       19)   po  § 34  dodaje się  § 34¹  i  otrzymuje  brzmienie: 

              „ §  34¹   

               Dział  Usług  i  Pomocy  Instytucjonalnej 

              1. Dział zajmuje się realizacją świadczeń z pomocy społecznej. 

              2. DUiPI  inicjuje  projekty  uchwał  Rady  Miasta  Sopotu,  przygotowuje  projekty    

                    umów  w  zakresie  prowadzonej  działalności. 

              3.Dział realizuje w szczególności zadania w zakresie: 

1) przygotowywanie  decyzji,  postanowień,  pism  w  zakresie  postępowania   

      administracyjnego  o  świadczenia  z  pomocy  społecznej  w  formie usług   

      opiekuńczych  w  miejscu  zamieszkania i  w  ośrodkach  wsparcia, 

 

2) przygotowywanie  decyzji  administracyjnych,  postanowień,  pism w zakresie  

     pobytu w DDPS  oraz ŚDS-OA, 

3) przygotowywanie  decyzji,  postanowień,  pism   w  zakresie   kierowania  do  

     domów pomocy społecznej, 



4) prowadzenie i archiwizacja  dokumentacji  dotyczącej usług opiekuńczych   

     oraz  pobytu  w  DDPS i   w ŚDS - OA   oraz  kierowania   do  domów  pomocy  

     społecznej  ( w  tym obsługa systemu  informatycznego  POMOST),  

5) nadzór  nad  jakością  usług  opiekuńczych  i  świadczonych  przez  domy   

      pomocy społecznej oraz ośrodki wsparcia, 

6) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczącej postępowań  

      administracyjnych o świadczenia  z  pomocy  społecznej   w  tym  obsługa   

      systemu  informatycznego  POMOST. 

7) prowadzenie dokumentacji osobowej świadczeniobiorców usług opiekuńczych  

      oraz  kierowanych i przebywających w domach pomocy społecznej, 

8) przygotowywanie programów i projektów dotyczących rozwijania usług  

      opiekuńczych, oraz uczestniczenie w tworzeniu standardów mających na celu  

            podniesienie jakości pomocy usługowej, 

9) współpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i ośrodkami pomocy  

      społecznej na terenie kraju, z instytucjami i organizacjami pozarządowymi  

      oraz z partnerami    zagranicznymi w zakresie działania Zespołu, 

10)   sporządzanie sprawozdań w zakresie usług opiekuńczych i pomocy instytucjonalnej. 

              4. Działem kieruje Kierownik Działu Usług i Pomocy Instytucjonalnej. 

              5. W czasie nieobecności Kierownika, zastępstwo pełni wyznaczony pracownik.” 

 

        20)  w § 35 dodaje się ust.1 ¹  i otrzymuje brzmienie :  

                „ 1¹ . W ramach działu działają : 

                          -  Zespoły Pracy Socjalnej Nr 1 i Nr 2, 

                          -  Zespół ds Rodzin, 

                          -  Zespół ds. osób bezdomnych, 

                          -  Psycholog 

        20) w § 37 : 

               a) w ust.2 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: 

                  „ 2. Zastępcy Dyrektora podpisują korespondencję w szczególności:” 

                b) uchyla się  ust.2¹ 

 

                c) ust. 5 otrzymuje brzmienie: 

                  „ 5. Dokumenty  projektów  umów  i  uchwał przedstawione do podpisu Dyrektora  

                        lub Zastępców Dyrektora powinny być parafowane  na kopii przez Kierownika  

                        komórki organizacyjnej MOPS, którzy opracowali projekt dokumentu. „ 



               d) ust.6 otrzymuje brzmienie: 

                   „ 6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny być parafowane na kopii  

                          przez  pracowników, którzy opracowali projekt dokumentu.”    

 21)  § 38 ust.2  otrzymuje brzmienie: 

        „ 2.  W   czasie  nieobecności  Dyrektora,  obowiązki   przejmuje  Pierwszy  Zastępca    

               Dyrektora,  a  w  czasie  jego  nieobecności  Drugi  Zastępca  Dyrektora,  zgodnie  

               z  zasadami  ustalonymi  w  § 37  ust.2 .” 

 

§  2 

 

Zmianie ulega Schemat organizacyjny stanowiący Załącznik Nr 1 o którym mowa w § 17 

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie nadanego 

Zarządzeniem Nr 7/09  Dyrektora  Miejskiego  Ośrodka  Pomocy  Społecznej  w  Sopocie  

z    dnia  27  lutego  2009r.  z późn. zm.   i  otrzymuje  brzmienie  określone  w   Załączniku  

Nr 1 do  niniejszego  Zarządzenia.   

    

§ 3 

 

Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania , z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 

2011 roku.  

                                                                                                    D Y R E K T O R 
  Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 

 
                                                                                                           / - /   mgr  Anna Jarosz 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


