Zaltacznik do obwieszczenia
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 5 stycznia 2017r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie

Zarzadzenie Nr 7/09
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie
z dnia 27 lutego 2009r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie.

Na podstawie § 8 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XVII/184/2012 Rady Miasta Sopotu z dnia 24 lutego 2012r.
( Dz. Urz.Woj.Pom. z dnia 19 marca 2012r. poz.1111)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/08 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie z dnia 1 wrze$nia 2008r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu

Regulaminu wewnetrznego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia
01.02.2002r. zmienione Zarzadzeniem Nr 32/08 z dnia 24 grudnia 2008r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

/ -/ Anna Jarosz



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 7/09

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 27 lutego 20009r.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W SOPOCIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

LUTY 2009r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie, zwany
dalej ,Regulaminem”, okre§la zasady wewnetrznej organizacji — zakres i zasady
dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie, zasady kierowania, strukture
oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Sopocie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

3) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego Zastgpce Dyrektora
MOPS oraz Drugiego Zast¢pce Dyrektora MOPS,

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej MOPS: dzialy, sekcje, zespoty, samodzielne stanowiska oraz
funkcjonujace na prawach dziatu: Punkt Interwencji Kryzysowej w Sopocie,
Srodowiskowy Dom Samopomocy-Osrodek Adaptacyjny w Sopocie,

5) jednostce nadzorowanej — nalezy przez to rozumie¢ utworzong przez Miasto Sopot
jednostke realizujgcg zadania pomocy spolecznej lub inne zadania Miasta Sopotu
wynikajace z przepisow prawa, nadzorowang przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

6) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

7) ustawie o $wiadczeniach rodzinnych nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 listopada
2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

8) ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci nalezy przez to rozumie¢ ustawe z
dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow nalezy przez to rozumie¢ ustawe z
dnia 7 wrzeénia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

10) ustawie o0 ochronie zdrowia psychicznego nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 19
sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

11) ustawie o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” nalezy przez to rozumie¢ ustawg z
dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 ZASADY DZIALANIA

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Miasta Sopotu,
utworzong Uchwatg Nr XI1/55/90 Miejskiej Rady Narodowej w Sopocie z dnia 1 marca
1990r. w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie, nie
posiadajaca osobowosci prawne;.

MOPS dziata w granicach administracyjnych Miasta Sopotu.

Siedzibg MOPS jest Miasto Sopot.

4. Nadzo6r nad MOPS sprawuje Prezydent Miasta Sopotu.

wmn



§4

MOPS jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania wedtug
wiladciwos$ci rzeczowej i miejscowej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat
Rady Miasta Sopotu, zarzadzen Prezydenta Miasta Sopotu, zarzadzen Dyrektora MOPS.

§5

1. MOPS realizuje zadania :
1) okre$lone w szczegdlno$ci w ustawie o pomocy spoteczne;j:
a) wlasne oraz zlecone gminie i powiatowi,
b) administracji rzadowej zlecone gminie i powiatowi,
2) przejete do realizacji na podstawie innych ustaw oraz w drodze porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. MOPS przy realizacji zadan wspolpracuje i wspotdziata z organizacjami pozarzadowymi
i spotecznymi, Kosciotem Katolickim i innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
osobami fizycznymi i prawnymi na zasadzie partnerstwa w zakresie pomocy spoleczne;.

§5'

MOPS jest organizatorem rodzinnej pieczy zastgpcze;.
2. W MOPS zadania organizatora rodzinnej pieczy zastgpczej realizuje Dzial Pieczy
Zastepczej.

=

§6

1. MOPS realizuje uprawnienie obywateli do skladania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez MOPS.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w MOPS okresla Dyrektor zarzadzeniem.

§7

MOPS zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig MOPS na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

§8

MOPS przy realizacji zadan zapewnia ochrone zbiorow danych osobowych stosujac
okreslone przepisami prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

§9

1. MOPS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych.
2. (uchylony)
3. (uchylony)
§9'

Ogot dzialan zmierzajacych do zapewnienia realizacji celow 1 zadan podejmowanych w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy zapewnia funkcjonujacy w MOPS system
kontroli zarzadcze;j.
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ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA
MIEJSKIM OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

§ 10

Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sopocie Kieruje i reprezentuje go na zewnatrz
Dyrektor.

Dyrektor kieruje praca MOPS przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksiegowego
oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Sopocie kieruje Pierwszy Zastepca Dyrektora, a W czasie jego nieobecnosci Drugi
Zastepca Dyrektora, a w przypadku ich nieobecno$ci inna przez niego upowazniona osoba.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow MOPS do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

§ 11

Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne i finansowe niezbedne do realizacji zadan.
Dyrektor wydaje akty normatywne dotyczace funkcjonowania MOPS ( regulaminy,
instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadzen.

§ 12

Do zadan Dyrektora MOPS nalezy w szczego6lnosci:

1.

1) ustalanie strategii realizacji zadan MOPS,

2) przedktadanie projektéw plandw i sprawozdan z realizacji budzetu,

3) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacjg pracy w MOPS,

4) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Sopotu,

5) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Sopotu,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w MOPS gospodarka finansows,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow MOPS,

8) wspotpraca z dziatajacymi w MOPS zwigzkami zawodowymi,

9) ocena pracy podlegtych pracownikow,

10)nadzor nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w MOPS.

§13

Dyrektor w imieniu organu prowadzacego jednostki organizacyjne sprawuje:

1) nadzé6r nad Domem Pomocy Spotecznej w Sopocie, w szczegolnosci:
a) kontrolg realizacji zadan,
b) opiniowanie planéw finansowych oraz rocznych sprawozdan;

2) kontrolg¢ nad Domem Dziecka ,,Na Wzgorzu” w Sopocie,

3) kontrolg nad rodzinami zastepczymi,

4) kontrolg nad prowadzacymi rodzinne domy dziecka.

5) nadzor nad innymi podmiotami w zakresie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy
spotecznej powierzonych do realizacji przez Prezydenta Miasta Sopotu.



2. Dyrektor sprawuje nadzor nad podmiotami wymienionymi w ust.l przy pomocy
Zastgpcow, Gtownego Ksiggowego, kierownikow komorek organizacyjnych w zakresie
realizacji zadan oraz innych upowaznionych przez siebie pracownikow.

3. W ramach nadzoru nad jednostka organizacyjng wymieniong w ust.1 pkt.1 Dyrektor
MOPS:

1) sprawuje kontrole¢ i egzekwuje realizacje wnioskow pokontrolnych w zakresie
okreslonym przepisami prawa,

2) przygotowuje opini¢ o przedtuzeniu lub o rozwigzaniu stosunku pracy oraz wnioskuje
do Prezydenta Miasta Sopotu o nagradzanie lub wyciagniecie konsekwencji
stuzbowych.

§14

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace :

1) Zastepcow Dyrektora,
2) Glownego Ksiggowego,
3) Dziatlu Finansowo - Ksiegowego,
4) Dziatu Strategii i Rozwoju,
5) Dzialu Administracyjno —Technicznego,
6) Radcy Prawnego,
7) Samodzielnych stanowisk:

a) ds.pracowniczych,

b) ds.organizacji,

¢) (‘uchylony)

d) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
8) Zespotu ds.kontroli.

§15

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzor nad realizacja zadan powierzonych podlegtym komoérkom organizacyjnym,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzi¢¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwa
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz stuzgcych wdrazaniu nowych form
pomocy i metod pracy,

3) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Sopotu,

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Sopotu,

5) reprezentowanie MOPS w czasie nieobecnosci Dyrektora wobec organow
administracji, instytucji i osob trzecich,

6) ocena pracy podlegtych pracownikow,

7) analizowanie i ustalanie potrzeb w tym kadrowych w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

8) przedktadanie projektow plandw budzetu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych,

9) zastepstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora zgodnie z § 10 ust.3 ,

10) monitorowanie realizacji zadan oraz nadzor nad gospodarowaniem $rodkami
przeznaczonymi na realizacj¢ powierzonych zadan,

11) nadzor nad realizacjg zadan zleconych organizacjom pozarzadowymi,

12)podejmowanie dziatan w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadcze;.



§ 16

1. Pierwszy Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dzial Pieczy Zast¢pcezej,
2) Punkt Interwencji Kryzysowej,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy - Osrodek Adaptacyjny.
2. Drugi Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dziat Pracy Socjalnej,
2) Dziat Swiadczen,
3) Dziat Pomocy Seniorom i Osobom Niepetnosprawnym.

§ 16! (‘uchylony)
§ 16% (uchylony)

§17

Zasady podlegtosci stuzbowej okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

. ORGANIZACJA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

§18

1. Strukture organizacyjng MOPS tworza:
1) dziaty,
2) sekcje,
3) zespoty,
4) samodzielne stanowiska pracy.
1'. Strukture o ktorej mowa w ust.1 na prawach dzialu tworza:
1) Punkt Interwencji Kryzysowej w Sopocie,
2) Srodowiskowy Dom Samopomocy-Osrodek Adaptacyjny w Sopocie.
2. W celu realizacji okresowych zadan Dyrektor MOPS moze powolywaé zespoty
zadaniowe.

§ 19

1. (uchylony)

2. Dzial jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okre§long problematyka i dziatalno$cia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
W jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi. Dziatem kieruje
Kierownik. W dziale moze by¢ utworzone stanowisko Zastepcy Kierownika.

2!, (uchylony)

22, Sekcja jest komorkg organizacyjng realizujacg wyodrebnione zadania merytoryczne
dzialajaca w ramach dziatu, ktéra tworzy sie w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrebnienia okre§lonej problematyki. Sekcja kieruje starszy specjalista pracy socjalnej —
Koordynator.



ok~

Zespot jest komorka realizujaca wyodrgbnione zadania merytoryczne dziatajacg w ramach
dziatu, ktérg tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia
okreslonej problematyki nie wymagajacej powotania wigkszej komorki organizacyjne;.
Zadaniami Zespotu kieruje Zastepca Kierownika Dziatu lub/oraz koordynuje, wyznaczony
przez Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu, pracownik Zespotu. Zesp6t moze tez

stanowi¢ najmniejsza komorke organizacyjna,

merytoryczne, nie wchodzaca w sktad dziatu, ktorg kieruje Kierownik.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyijna.
Komorki organizacyjne sa zobowigzane do biezacej wspolpracy w celu wiasciwego
wykonywania zadan .
Spory kompetencyjne pomi¢dzy komérkami organizacyjnymi MOPS rozstrzyga Dyrektor.

§ 20

realizujaca wyodrebnione zadania

W MOPS funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole
do oznakowania spraw:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

a)

b)

Dziat Strategii i Rozwoju, w tym:
(uchylony)

Dziat Pieczy Zastepczej

Punkt Interwencji Kryzysowej

Dziat Pracy Socjalnej, w tym:

Sekcja Wsparcia Srodowiskowego
Sekcja ds.Rodzin

Sekcja ds.Oso6b Bezdomnych

Zespot Poradnictwa Specjalistycznego
Dziat Swiadczen,

Dzial Pomocy Seniorom i Osobom Niepelnosprawnym,

w tym:
Zespot ds. Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej

Zespot ds. Rehabilitacji Spotecznej

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
Zesp6t Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych

Zespot Funduszu Alimentacyjnego

Srodowiskowy Dom Samopomocy Osrodek Adaptacyjny

Glowny Ksiggowy

DSiR

DPZ
PIK

DzPS
DzPS.SWS$
DzPS. SR
DzPS.SOB
DzPS. ZPS
DS
DPSION

DPSiON.ZUO
iPl
DPSiON.ZRS
DSRiFA
DSRiFA.ZSRiW
DSRIiFA.ZFA
SDSOA

GK



10) Dziat Finansowo-Ksiggowy DFK

11) Dzial Administracyjno — Techniczny, w tym: DAT
a) Sekretariat DAT.S

12) Radca prawny RP

13) Stanowisko ds.Organizacji SO
14) Stanowisko ds.Pracowniczych SP

15) (uchylony)

16) Zespot ds.Kontroli ZK
17) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

§ 20

W zakresie potrzeb obslugi organizacyjno - technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego ds.

Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie dla oznakowania spraw nadaje si¢ symbol: ZI.

ROZDZIAL V

ZADANIA , UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ

STARSZYCH SPECJALISTOW PRACY SOCJALNEJ - KOORDYNATOROW

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 21

1. Kierownik kieruje komorka organizacyjng MOPS jednoosobowo lub przy pomocy
Zastepcey.

2.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacje powierzonych

zadan, a W szczegodlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

rzetelng I terminowa realizacje zadan merytorycznych podlegltej komorki
organizacyjnej na podstawie i w granicach prawa,

planowanie, gospodarowanie $rodkami budzetowymi w planie finansowym oraz
mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miasta
Sopotu, Prezydenta Miasta Sopotu i Dyrektora MOPS,

dyscypling finansow publicznych w zakresie powierzonych zadan ,

nadzor nad powierzonym mieniem, stanowigcym wyposazenie podleglej komorki
organizacyjnej,

dyscypling pracy,

przestrzeganie przez podlegltych pracownikow przepisOw prawa oraz regulamindéw
obowigzujacych w MOPS w tym przepisoéw bhp i ppoz.,

ochrong danych osobowych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i innych aktow prawnych, w
tym projektow uchwal Rady Miasta Sopotu, regulujacych funkcjonowanie MOPS,



10)inicjowanie 1 dokonywanie ocen skutecznos$ci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen,
11)podnoszenie jako$ci Swiadczonych ustug,
12)wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
w MOPS,
13)zapewnienie przeptywu informacji w MOPS w zakresie zadan realizowanych przez
podlegta komoérke organizacyjna,
14)wspotprace z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zadan.
3. Do Zastepcy Kierownika, w zakresie odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan
- kierowanie podleglym Zespotem lub w przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu,
stosuje si¢ odpowiednio ust.2.

§ 21"

Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator komoérki organizacyjnej odpowiada
za prawidlowa realizacj¢ powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:
1) rzetelng 1 terminowg realizacj¢ zadan merytorycznych w podlegtej komorce
organizacyjnej na podstawie i w granicach prawa,
2) nadzor nad powierzonym mieniem, stanowigcym wyposazenie podlegtej komorki
organizacyjnej,
3) dyscypling pracy,
4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa oraz regulamindow
obowigzujacych w MOPS w tym przepisow bhp i ppoz.,
5) ochron¢ danych osobowych,
6) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,
7) podnoszenie jakosci §wiadczonych ushug,
8) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
w MOPS,
9) zapewnienie przeptywu informacji w MOPS w zakresie zadan realizowanych
przez podlegly komorke organizacyjng.”
10) wspolprace z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zadan.

§ 22

1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglej komorce organizacyjnej,

2) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dokumentow finansowych w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke
organizacyjng zgodnie z obowigzujacym w MOPS zarzadzeniem dyrektora,

3) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych komoérek organizacyjnych
MOPS, zapewnienie przeptywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi
MOPS,

4) udzielanie organom i instytucjom wyjasnien i opinii dotyczacych spraw podlegtej
komorki organizacyjnej, a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora,
Glownego Ksiegowego,

5) reprezentowanie MOPS w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania i zadan
podlegtej komorki organizacyjnej, a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastepcow
Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego,

6) uczestniczenie w przygotowywaniu informacji przeznaczonych do zamieszczenia w
biuletynie informacji publicznej i na stronie internetowej MOPS oraz na potrzeby
komunikacji spotecznej w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
ustawy o dostepie do informacji publicznej,



7) wspoéluczestniczenie w  przygotowywaniu planu  finansowego w  zakresie
realizowanych zadan oraz monitorowanie wydatkow srodkow finansowych ujetych w
planie wydatkéw rzeczowych dzialu, merytoryczna akceptacja faktur i innych
dokumentow finansowo-ksiggowych,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dzialania komorki organizacyjnej,

9) przygotowywanie opisOw stanowisk pracy, w tym ustalanie zakresow obowigzkow
dla pracownikow,

10) wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub
pociagniecia do odpowiedzialnosci pracownikow,

11) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe Oraz opiniowanie
wnioskéw 0 urlopy bezptatne podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonania
zalecen z nich wynikajacych,

13) identyfikacja, ocena oraz okreslenie metody przeciwdziataniu ryzyku wynikajacego z
realizacji zadan podleglej komorki organizacyjne;j.

2. Zadania okre$lone w ust.1 stanowig zakres zadan Zastepcy Kierownika Dziatu w zakresie

realizacji powierzonych zadan - kierowanie podlegtym Zespotem oraz kierowanie Dzialem
w przypadku nieobecnos$ci Kierownika Dziatu.

§ 221

Do zadan pracownikéw koordynujacych zadaniami Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie zadaniami Zespotu w zakresie terminowego zatatwiania spraw,

2) przygotowywanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych
dotyczacych dziatan Zespotu,

3) planowanie zastepstw pracownikéw Zespotu na czas ich nieobecnos$ci w pracy, np. urlopy,
zwolnienia lekarskie lub inne nieobecno$ci w pracy,

4) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MOPS i innymi jednostkami
organizacyjnymi administracji publicznej w celu realizacji zadan Zespotu,

5) wdrazanie do pracy nowo przyjetych pracownikow, stazystow, osob odbywajacych
praktyki,

6) wykonywanie polecen kierownika w realizacji zadan Zespotu.

§ 22

Do zadan starszych specjalistow pracy socjalnej - Koordynatorow nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

koordynowanie i nadzorowanie pracy w podlegtej komorce organizacyjnej,
reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych komorek organizacyjnych
MOPS, zapewnienie przeptywu informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi
MOPS,

przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w biuletynie informacji
publicznej i na stronie internetowej MOPS i przekazywanie do akceptacji kierownikowi
zgodnie z podlegtoscia stuzbowa,

przygotowanie planu finansowego w zakresie realizowanych zadan do akceptacji
kierownika zgodnie z podlegtoscia stuzbowa oraz monitorowanie wydatkow finansowych
ujetych w planie wydatkow rzeczowych w kierowanej komorce organizacyjne;,
przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania w kierowanej komodrce organizacyjnej do akceptacji
kierownika zgodnie z podlegloscig stuzbows,



6) ustalanie zakresow obowigzkoéw podleglych pracownikow do akceptacji kierownika
zgodnie z podlegtoscig stuzbowa,

7) wnioskowanie do kierownika zgodnie z podlegloscia stuzbowa w sprawach
przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia, zwalniania, ustalania wysokoS$ci
wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub pociggni¢gcia do odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikow,

8) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicznoSciowe oraz opiniowanie
wnioskow o urlopy bezptatne podlegtych pracownikow,

9) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikoéw oraz kontrola wykonania
zalecen z nich wynikajacych,

10) wspotuczestnictwo w identyfikacji, ocenie oraz okresleniu metody przeciwdziatania
ryzyku wynikajgcego z realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjne;.

§ 23

Do obowigzkéw pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidlowe, rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan,

la)inicjowanie rozwigzan w zakresie organizacji pracy w obszarach prowadzonych przez
komorki organizacyjne,

2) nadzor nad powierzonym mieniem,

3) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, dyscypliny i porzadku pracy,
przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,

4) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL VI

ZADANIA , UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 24

1. Gloéwny Ksiggowy sprawuje nadzor i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiegowosé
MOPS zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
2. Do zadan gtoéwnego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochron¢ mienia,

6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

7) (uchylony)

8) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoboréw i
szkod,

10) kierowanie pracag podlegtych pracownikéw, prowadzenie instruktazu i szkolenie oraz
aktualizowanie ich zakresow czynnosci,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonania zalecen z nich
wynikajacych;
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12) sktadanie wnioskow do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo pociagnigcie
do odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow.

13) sporzadzanie projektow planow budzetowych na podstawie zgtoszen kierownikow
komorek organizacyjnych,

14)nadz6ér nad zgodnym z przepisami prawa przeprowadzeniem i rozliczeniem
inwentaryzacji majatku MOPS |

W celu realizacji swych zadan Gtowny Ksiggowy:

1) okre$la zasady, wedlug ktéorych majg by¢é wykonywane przez inne komorki
organizacyjne MOPS prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztéw i1 sprawozdawczosci finansowej -
przez przygotowanie projektow zarzadzen,

2) otrzymuje, na swoj wniosek, niezbedne informacje i wyjasnienia od pracownikow
komoérek organizacyjnych, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrodiem tych informacji 1 wyjasnien.

Gltowny Ksiegowy jest Kierownikiem Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

W czasie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowigzki i uprawnienia przejmuje

Zastepca Gtownego Ksiegowego.

ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA
§ 25
Dzial Strategii i Rozwoju

Dziat wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) inicjowania, planowania, koordynowania dziatan projektowych,

2) przeprowadzanie badan socjologicznych, analiz i monitoringu ustug spotecznych,

3) koordynacji wolontariatu na rzecz klientow MOPS,

4) opracowywania i monitorowanie dokumentéow programowych z zakresu polityki
spotecznej,

5) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami realizujacymi
zadania z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny 1 systemu pieczy zastepczej,
w tym obstuga merytoryczno-organizacyjna otwartych konkursoéw ofert,

6) koordynowania spraw zwigzanych z promocja dziatan MOPS,

7) koordynowania procesu opracowywania i publikowania informacji o dziatalnosci
wilasciwych komorek organizacyjnych na stronie internetowej MOPS ,

8) (uchylony)

9) (uchylony)

10) ( uchylony)

11) przeprowadzanie wewngtrznej ewaluacji projektow realizowanych przez MOPS,

12)planowania i sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci merytorycznej MOPS,

13)zapewnienie organizacyjne partnerstw projektowych,

14)realizacja projektow zleconych przez Dyrektora,

15) prowadzenie strony internetowej MOPS,

16) prowadzenie polityki informacyjnej MOPS,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem zawodowym pracownikéw MOPS,
w tym planowanie 1 organizacja szkolen specjalistycznych,

18) opracowywania, wdrazania i doskonalenia metod i technik pracy socjalnej.

19) (uchylony).

2. (‘uchylony)



3. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Strategii i Rozwoju.
4. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo peilni wyznaczony pracownik.

§ 26
Dzial Pieczy Zastepczej

1. Dzial Pieczy Zastepczej realizuje zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepczej w
szczegoOlnosci:

1) prowadzenie naboru kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny
zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

2) kwalifikowanie 0sob kandydujacych do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie za$§wiadczen kwalifikacyjnych zawierajacych
potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opini¢ o spetnianiu warunkéw i oceng predyspozycji do
sprawowania pieczy zastepczej;

3) organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny;

4) zapewnianie rodzinom zastgpczym szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji,
biorac pod uwage ich potrzeby;

5) zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecz¢ zastgpcza, w
szczegolnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych;

6) organizowanie dla rodzin zastepczych pomocy wolontariuszy;

7) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnos$ci: sadem rodzinnym, instytucjami
o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, z
organizacjami spolecznymi, a takze z powiatowymi centrami pomocy rodzinie w innych
powiatach;

8) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0osob sprawujacych rodzinng pieczg zastepcza iich
dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

9) zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza, w
szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego;

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepcze;j;

11) prowadzenie dziatalnoSci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie,
szkolenie 1 kwalifikowanie osob zglaszajacych gotowos$¢ do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne osdb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicOw
dzieci objetych tg piecza;

12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy sytuacji osobiste;j,
rodzinnej i majatkowej kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej;

13) zapewnianie Kkoordynatorom rodzinnej pieczy =zastepczej szkolen majgcych na celu
podnoszenie ich kwalifikacji;

14) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacjg prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

15) (‘uchylony)

16) dokonywanie oceny rodziny zast¢pczej pod wzgledem predyspozycji do pelnienia powierzonej
im funkcji oraz jakosci wykonywanej pracy;

17) przyznawanie $wiadczen pienigznych rodzinom zastgpczym i usamodzielniajgcym sie¢
wychowankom;

18) promocja rodzicielstwa zastepczego.

19) obstuga organizacyjna i merytoryczna usamodzielnianych wychowankow W
mieszkaniu chronionym;

20) opracowywanie i wdrazanie programow dotyczacych rozwoju pieczy zastepczej;

21) opracowywanie oraz realizowanie uchwal Rady Miasta Sopotu zwigzanych z pieczg zastepcza.

2. Dzial Pieczy Zastepczej realizuje zadania koordynatora rodzinnej pieczy zastepczej w
szczegolnosci:

1) wudzielanie pomocy rodzinom =zastepczym w realizacji zadan wynikajacych z pieczy
zastepczej;



2) przygotowanie, we wspotpracy z odpowiednio rodzing zastepcza oraz asystentem rodziny, a w
przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny - we wspotpracy z
podmiotem organizujacym prace z rodzina, planu pomocy dziecku;

3) pomoc rodzinom zast¢gpczym w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

4) zapewnianie rodzinom zastgpczym dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym
psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

5) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawna,
w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

6) udzielanie wsparcia petnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej;

7) przedstawianie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatorowi rodzinnej pieczy
zastepczej.

3. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu Pieczy Zastepcze;.
4. W czasie nieobecnos$ci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 26

PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

1. Punkt Interwencji Kryzysowej wspiera osoby i rodziny znajdujace si¢ w sytuacji
kryzysowej, w szczegolnosci realizuje zadania w zakresie:

1) poradnictwa psychologicznego, pedagogicznego i prawnego,

2) prowadzenia konsultacji i terapii,

3) interwencji w srodowisku,

4) organizowania grup wsparcia,

5) udzialu w grupach roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania
Przemocy w Rodzinie,

6) prowadzenia warsztatow, szkolen i spotkan popularyzujacych wiedz¢ na temat
kryzysow 1 sposobow radzenia sobie z nimi,

7) gromadzenia i aktualizowania informacji o placowkach, organizacjach programach
I innych inicjatywach, ktore umozliwiaja przezwycigzenie trudnych sytuacji
zyciowych,

8) przyjmowania zgloszen lub sygnatow o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie
w celu udzielenia odpowiedniej pomocy.

9) udzielania tymczasowego schronienia osobom doswiadczajacym przemocy W rodzinie,
w tym kierowanie do interwencyjnego miejsca noclegowego i mieszkania
chronionego,

9') udzielania tymczasowego schronienia osobom stosujgcym przemoc w rodzinie, ktore
zadeklarowaty cheé uczestnictwa w programie korekcyjno — edukacyjnym, w tym
kierowanie do mieszkania chronionego,

10) podejmowania  dziatan interwencyjnych polegajacych na  zaangazowaniu
odpowiednich stuzb i instytucji, np. policji, prokuratury,

11) (uchylony),

12)obstugi organizacyjnej i merytorycznej oraz monitoringu funkcjonowania 0séb
skierowanych do interwencyjnego miejsca noclegowego oraz do mieszkania chronionego
dla oso6b doswiadczajacych przemocy w rodzinie oraz dla osob stosujacych przemoc w
rodzinie,

13)prowadzenie grupy korekcyjno-edukacyjnej dla 0sob stosujgcych przemoc w rodzinie,

14)prowadzenie biezgcego nadzoru realizacji zadan, w tym weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty realizujace zadania z zakresu pomocy spolecznej na podstawie
zawartych umow 1 porozumien.

2. Punktem Interwencji Kryzysowej kieruje Kierownik.
3. Podczas nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.”



1.
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§ 27 (uchylony)
§28
Srodowiskowy Dom Samopomocy - Osrodek Adaptacyjny

Srodowiskowy Dom Samopomocy — Osrodek Adaptacyjny w Sopocie jest osrodkiem

wsparcia zapewniajagcym pomoc w usamodzielnianiu spotecznym o0sob objetych ustawa o

ochronie zdrowia psychicznego przede wszystkim osobom niepelnosprawnym

intelektualnie poprzez realizacj¢ w szczegdlnosci zadan w zakresie:

1) (uchylony),

2) treningu funkcjonowania w codziennym zyciu,

3) wdrazania do pracy,

4) rozwijania ekspresji artystycznej,

5) treningu umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

6) doskonalenia sprawnosci intelektualne;j,

7) usprawniania fizycznego, rehabilitacji i sportu,

8) opieki socjalnej i pedagogiczno-psychologicznej,

8") pomocy w dostepie do $wiadczen zdrowotnych,

9) wspieranie rodzin poprzez konsultacje, poradnictwo,

10)pomoc w zatatwianiu spraw urz¢dowych,

11)treningu umiejetnosci interpersonalnych i rozwigzywania problemow,

12)przygotowywanie zestawien odptatnosci za wustuge na podstawie decyzji
administracyjnych oraz kontrola dokonywanych odptatnosci zgodnie z wydang decyzja
administracyjna.

SDS - OA kieruje Kierownik.

W czasie nieobecno$ci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.

SDS-OA realizuje zadania w oparciu 0 wewnetrzny Regulamin organizacyjny

wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

§ 29

Dzial Administracyjno — Techniczny

Dziat wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie :
1) obstugi administrowania i funkcjonowania MOPS, w szczegdlnosci poprzez:
a) administrowanie budynkami i lokalami MOPS,
b) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
C) organizacj¢ przegladow kontrolnych i okresowych obiektow,
d) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,
e) organizacj¢ zaopatrzenia materiatowo-technicznego i dokonywanie zakupow,
f) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia
pozostajacego w zasobach MOPS,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka srodkami trwatymi i pozostatymi
srodkami trwalymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi,
h) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,
1) gospodarowanie pieczeciami i tablicami MOPS,
J) gospodarowanie §rodkami transportu,
K) zabezpieczenie tgcznosci teleinformatycznej oraz alarmowe;j,
I) obshugi informatycznej MOPS,
m) dozoér i ochrone budynkoéw oraz zabezpieczenie mienia MOPS,
n) podejmowanie czynno$ci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,



0) prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych, w tym wysylke korespondencji MOPS,
p) ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkdéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych,
I rozlicznie podatku od nieruchomosci,
s) ubezpieczanie majatku,
t) oznakowanie wyposazenia oraz nadzor nad aktualizacjg spisu inwentarza,
u) nadzor nad wykonywaniem prac spolecznie - uzytecznych,
v) podejmowanie czynnosci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,
w) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw MOPS,
x) nadzorowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych MOPS .

2) zamowien publicznych, w szczegdlnosci poprzez :

3)

4)
5)

6)

a) zapewnienie zgodnos$ci realizowanych zamowien z ustawg o zamowieniach
publicznych,

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamOwienia publicznego we  wspoOlpracy z  wilasciwymi  komorkami
organizacyjnymi,

C) zapewnienie obstugi techniczno — organizacyjnej prowadzonych przetargow,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem

prowadzenia spraw w zakresie badan profilaktycznych oraz szkolen,

obstugi sekretariatu Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora,

wspotpracy z komodrkami merytorycznymi w zakresie w organizacji spotkan i

uroczysto$ci zwigzanych z dziatalnosciag MOPS,

sporzadzania sprawozdawczosci z ochrony $§rodowiska oraz z zaméwien publicznych.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno - Technicznego .
3. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§ 30

Radca Prawny

Stanowisko realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

udzielania opinii prawnych w zakresie stosowania prawa,

udzielania pracownikom MOPS porad i informacji w sprawach interpretacji norm
prawnych,

opiniowania pod wzgledem prawnym aktow normatywnych, uméw, porozumien i
innych aktow w zakresie dzialania MOPS,

opiniowania spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
wystepowania w charakterze pelnomocnika w  postgpowaniach  sadowych,
arbitrazowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,
uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwtaszcza umow.

§ 30"

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Stanowisko realizuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z

wnioskami zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,



3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy,

prowadzenie dokumentacji postgpowan powypadkowych i1 odszkodowawczych
pracownikow MOPS,

prowadzenie zadan z zakresu specjalistycznego nadzoru nad bezpieczenstwem
przeciwpozarowym,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie obowigzujacych przepisow bhp i
p.poz. oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa pracy oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko realizuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,

zgltaszania do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i
cztonkdéw ich rodzin,

wykonywania sprawozdan dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy
pracownikow MOPS,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

kontroli przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy,

wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych oraz
odbywania stazu pracy przez osoby skierowane,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja 1 naborem pracownikow,

(uchylony),

prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) (‘uchylony),
11) prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych,
12) prowadzenie spraw w zakresie badan profilaktycznych dla pracownikéw oraz szkolen

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) nadzor nad zadaniami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
14) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow.

§ 32

Samodzielne stanowisko ds. organizacji

Stanowisko realizuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji i
funkcjonowania MOPS w Sopocie,

koordynacji spraw zwigzanych z aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych,
przekazywanych przez komorki merytoryczne MOPS,

koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i przekazywaniem projektow
aktow prawnych na posiedzenia Prezydenta oraz na sesje Rady przez komorki
merytoryczne MOPS,

prowadzenie zbioru wewngetrznych aktéow normatywnych,

prowadzenie rejestrow aktdw normatywnych obowigzujacych w MOPS w Sopocie,
prowadzenie rejestréw petnomocnictw 1 upowaznien,

(uchylony ),



8) zglaszanie otrzymanych od pracownikow komoérek merytorycznych informacji, na
stron¢ internetowa BIP w Urze¢dzie Miasta Sopotu,

9) (uchylony),

10) prowadzenie zbioru protokotow zdawczo — odbiorczych spraw i dokumentow o0sob
zwalniajacych stanowiska kierownicze i samodzielne w MOPS w Sopocie,

11) (uchylony),

12) koordynacji spraw w zakresie przygotowywania przez komorki merytoryczne aktow
prawa miejscowego ( w tym porozumien zawieranych przez Miasto Sopot z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego) do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego,

13) petnienie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

14) (uchylony),

15) pehienie zadan administratora bezpieczenstwa informacji.
§ 32" (uchylony)
§ 322
Zespot ds.kontroli

1. Zespot ds. kontroli realizuje zadania w szczegolno$ci w zakresie:

1) opracowywania rocznych planéw kontroli,

2) sporzadzania rocznych sprawozdan z realizacji planu kontroli,

3) przeprowadzania kontroli prawidtowosci realizacji zadan:

a) w komorkach organizacyjnych MOPS,

b) w nadzorowanej jednostce pomocy spotecznej,

€) w podmiotach realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej
na podstawie zawartych umow i porozumien,

d) w sopockich placowkach: wsparcia dziennego i placéwce opiekunczo -
wychowawczej,

we wspotpracy z wlasciwymi komorkami merytorycznymi,

4) sporzadzania dokumentacji kontrolnej w szczegdlnos$ci: protokotow
z przeprowadzonych kontroli i wystapien pokontrolnych,

5) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

6) prowadzenia dokumentacji kontroli wraz z ewidencja kontroli:

a) przeprowadzanej przez MOPS,

b) przeprowadzanej w MOPS przez organy lub jednostki organizacyjne
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz korespondencji z nig
zwigzanej,

7) obstugi organizacyjnej kontroli zewngtrznych oraz koordynacji dziatah komorek
organizacyjnych w zwigzku z przeprowadzanag kontrolg zewnetrzng,

8) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan skladanych przez podmioty realizujgce
zadania z zakresu pomocy spoltecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, na podstawie zawartych umoéw i porozumien, oraz rozliczanie dotacji na
realizacje tych zadan,

9) realizacji zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej, w tym: monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej poprzez prowadzenie zbiorczego arkusza identyfikacji, oceny oraz
okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku,

10) nadzoru nad realizacja spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami, w szczeg6Inosci:
a) koordynowanie terminowego rozpatrywania skarg i wnioskow,
b) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

11) opracowywania projektow aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan.



2. Zespotem kieruje kierownik Zespotu ds. Kontroli.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§ 33

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Dzial realizuje zadania w zakresie okreslonym ustawg o §wiadczeniach rodzinnych, ustawa
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawg o wsparciu kobiet w cigzy i1 rodzin
»Za zyciem” oraz ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw.

2. Zespot Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych realizuje w szczegodlnoéci zadania w
zakresie:

1) prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego i jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka u ktorego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieculeczalng chorobg
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu oraz wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych,

2) prowadzenia postgpowania wyjasniajacego w indywidualnych sprawach klientow,

3) prowadzenia bazy danych $wiadczeniobiorcow rodzinnych i wychowawczych oraz
swiadczeniobiorcéw jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka u ktorego
zdiagnozowano cigzkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu,

4) prowadzenia postepowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i jednorazowego $§wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka u ktorego
zdiagnozowano cigzkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu,

5) koordynacji spraw objetych zabezpieczeniem spotecznym na podstawie ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

6) przygotowywania list wyplat dla $wiadczeniobiorcow $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego i jednorazowego $§wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka u ktorego
zdiagnozowano cigzkie 1 nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu,

7) przygotowywania dokumentéw w zakresie postepowania egzekucyjnego,

8) opracowywania tytuldow wykonawczych oraz przygotowywanie upomnien dla osob
bedacych dluznikami w zakresie zadan Zespotu przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Sopotu,

9) realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych,

10) realizacji programu ,,Sopocka Karta Rodziny 3+.

3. Zesp6t Funduszu Alimentacyjnego realizuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:

1) prowadzenia postgpowania w sprawie dtuznikow alimentacyjnych oraz wydawania
w tych sprawach decyzji administracyjnych,

2) prowadzenia postepowania w sprawach zwrotu $wiadczen przez dtuznikow
alimentacyjnych,

3) prowadzenia bazy danych dtuznikéw alimentacyjnych,

4) prowadzenia bazy danych $§wiadczeniobiorcéw §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
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5) prowadzenia postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

6) przygotowywania list wyptat dla §wiadczeniobiorcow $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

7) opracowywania tytutdw wykonawczych oraz przygotowywanie upomnien dla os6b
bedacych dluznikami w zakresie zadan Zespotu przy wspotudziale komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Sopotu.

W strukturze organizacyjnej Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego:

1) zadaniami Zespolu Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych Kieruje Zastepca
Kierownika przy pomocy pracownika koordynujacego zadaniami z zakresu
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.  Pracownik koordynujacy zadaniami z
zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych podlega bezposrednio Zastepcy
Kierownika.

Zastgpca Kierownika podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu,

2) zadaniami Zespotu Funduszu Alimentacyjnego koordynuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora na wniosek Kierownika Dziatu.

Pracownik koordynujacy zadaniami Zespotu Funduszu Alimentacyjnego podlega

bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

oraz przy pomocy Zastgpcy Kierownika, a w przypadku ich nieobecno$ci wyznaczony

pracownik.

§ 34
Dzial Swiadczen

Dziat zajmuje si¢ realizacja $wiadczen z pomocy spoteczne;.:
DS inicjuje projekty uchwat Rady Miasta Sopotu, przygotowuje projekty umow w
zakresie prowadzonej dziatalno$ci.
Dzial Swiadczen realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie
1) przygotowywania i rejestracji decyzji, postanowien, pism w zakresie
postepowania administracyjnego o $wiadczenia z pomocy spotecznej (w tym
odwotawczego),
1") przygotowywania i rejestracji decyzji w zakresie pobytu:
a) w interwencyjnym miejscu noclegowym,
b) w mieszkaniu chronionym dla 0s6b doswiadczajacych przemocy w rodzinie,
¢) w mieszkaniu chronionym dla 0s6b stosujacych przemoc w rodzinie,
d) w mieszkaniu chronionym dla 0os6b bezdomnych,
1%) obstugi administracyjnej DPSiON w zakresie:
a) przygotowywania i rejestracji decyzji administracyjnych, postanowien, pism
w zakresie postepowania administracyjnego (w tym odwotawczego) o
$wiadczenia z pomocy spotecznej (w tym ustug opiekunczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych, w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w miejscu
zamieszkania i w o$rodkach wsparcia),
b) wprowadzania do systemu informatycznego comiesi¢cznego wykonania
ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla oso6b
z zaburzeniami psychicznymi, w miejscu zamieszkania i w osrodkach
wsparcia,
2) przygotowywania i rejestracji decyzji ustalajacej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
i spoteczne dla $wiadczeniobiorcow oraz zgtaszanie ich do ubezpieczenia,
3) przygotowywania listy wyptat §wiadczen okreslonych w ustawie o pomocy spoteczne;j
na podstawie dokumentéw zgromadzonych przez pracownikow socjalnych,
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3") przygotowywanie zestawien odplatnosci za positki oraz za pobyt w mieszkaniu
chronionym na podstawie decyzji administracyjnych oraz kontrola
dokonywanych odptatnosci zgodnie z wydang decyzja administracyjna,

4) prowadzenia i przygotowania do archiwizacji dokumentacji dotyczacej postepowan
administracyjnych o $§wiadczenia z pomocy spotecznej w tym w zakresie pobytu w
mieszkaniach chronionych i w interwencyjnym miejscu noclegowym,

5) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen w zakresie korzystania z pomocy spotecznej,

6) prowadzenia ewidencji w zakresie: postepowania odwotawczego, list wyptat
swiadczen z pomocy spotecznej,

7) wystepowanie 0 zwrot poniesionych wydatkow na $§wiadczenia z pomocy spotecznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7") sprawianie pogrzebu,

8) sprawdzania pod wzgledem rzeczowym 1 merytorycznym faktur, rachunkow,
wnioskow 1 not ksiggowych zwigzanych z realizacjg przyznanych $§wiadczen z pomocy
spotecznej, wystawianie not ksiggowych zwigzanych z refundacja $wiadczen z
pomocy spotecznej,

8!) prowadzenie biezacego nadzoru realizacji zadan, w tym weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty realizujace zadania z zakresu pomocy spolecznej na
podstawie zawartych umdéw 1 porozumien,

9) wspodlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
$wiadczen z pomocy spotecznej,

10) ( uchylony)

11) sporzadzanie sprawozdan, bilansu potrzeb, raportow, informacji,

12) ('uchylony)

. (uchylony)

. (uchylony)

. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen.

. W czasie nieobecno$ci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik

§ 34!

Dzial Pomocy Seniorom i Osobom Niepelnosprawnym

=

Dzial zajmuje si¢ realizacja $wiadczen z pomocy i rehabilitacji spoteczne;.
. DPSION inicjuje projekty uchwal Rady Miasta Sopotu, przygotowuje projekty umow
w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

. Zespot ds.Ustug Opiekunczych i Pomocy Instytucjonalnej realizuje w szczegdlnos$ci

zadania w zakresie:

1) (uchylony),

2) (uchylony),

3) przygotowywanie i rejestracja decyzji, postanowien, pism w zakresie kierowania
do domoéw pomocy spoteczne;j,

31) przygotowywanie zestawien odptatnoséci na podstawie zawartych umoéw z rodzinami
zobowigzanymi do alimentacji na rzecz osob przebywajacych w domach pomocy
spotecznej oraz kontrola dokonywanych odptatnosci zgodnie z umowami,

3?) przygotowywanie zestawien odplatnosci za ustugi opiekuncze 1 specjalistyczne ustugi
opiekuncze, w tym dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania i
w osrodkach wsparcia, oraz kontrola dokonywanych odptatnosci zgodnie z decyzja
administracyjna,



4) prowadzenie i przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji dotyczacej ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla os6b z zaburzeniami
psychicznymi oraz pobytu w o$rodkach wsparcia oraz kierowania do doméw pomocy
spoteczne;,

5) nadzor nad jakoscig ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych, w
tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi i $wiadczonych przez domy pomocy
spotecznej oraz osrodki wsparcia,

6) przygotowywanie programéw i projektow dotyczacych rozwijania ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz
uczestniczenie w tworzeniu, utrzymywaniu i uaktualnianiu standardéw majacych na celu
podniesienie jakosci pomocy uslugowe;j,

7) wspolpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy spofecznej na
terenie kraju, z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi oraz z partnerami
zagranicznymi w zakresie dziatania Zespotu,

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych, w tym dla o0so6b z zaburzeniami psychicznymi i pomocy
instytucjonalnej,

9) rozliczanie comiesieczne wykonania zleconych ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych, w tym dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

9') prowadzenie biezacego nadzoru realizacji zadan, w tym weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty realizujace zadania z zakresu pomocy spotecznej na
podstawie zawartych uméw i1 porozumien,

9?) sprawdzania pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym faktur i rachunkoéw
zwigzanych z realizacja przyznanych §wiadczen z pomocy spolecznej,

10)prowadzenie pracy socjalnej w $rodowiskach wymagajacych ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych, w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

11)przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, w  szczegdlnosci w
sprawach o ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuficze oraz dla o0sob
objetych ustugami opiekunczymi w sprawach o skierowanie do domoéw pomocy
spotecznej i dowozone positki,

12)udzielanie specjalistycznego poradnictwa psychologicznego dla o0séb objetych
ustugami opiekunczymi, specjalistycznymi ustugami opiekunczymi, w tym dla osob z
zaburzeniami psychicznymi oraz ich opiekunow 1 pracownikow Zespotu,

13)prowadzenie grup wsparcia dla opiekunéw o0sob objetych ustugami opiekunczymi,
specjalistycznymi ustugami opiekunczymi, w tym dla osdb z zaburzeniami
psychicznymi,

14)prowadzenie dziatan edukacyjno — konsultacyjnych dla cztonkéw rodzin objetych ustugami
opiekunczymi, specjalistycznymi ustugami opiekunczymi , w tym dla osdb z zaburzeniami
psychicznymi,

15)aktywizacja seniorow i wspolpraca miedzypokoleniowa,

16) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych, w tym dla osdb z zaburzeniami psychicznymi i pomocy
instytucjonalnej,

17)udzielanie informacji o prawach klientow MOPS w zakresie realizowanych zadan.

3'. Zespot ds. Rehabilitacji Spotecznej realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spoteczne;j
0sOb niepetnosprawnych w szczegolnosci w zakresie:
1)dofinansowania do:
a) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,
b) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze,
c) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢, i technicznych,



d) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,
e) ustug thumacza jezyka migowego lub ttumacza — przewodnika,
2)zapewnienia finansowania uczestnictwa w warsztatach terapii zajeciowe;j,
3)analizy i oceny zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z zakresu
rehabilitacji spoteczne;,
4)wspotpracy z zespotem do spraw orzekania o niepetnosprawnosci w zakresie ustalania
stopnia niepetnosprawnosci,
5)wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie dziatan na rzecz os6b
niepetnosprawnych,

5') prowadzenie biezacego nadzoru realizacji zadan, w tym weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty realizujace zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej na
podstawie zawartych uméw i porozumien,”,

6) sporzadzania okresowych sprawozdan z realizacji uchwaty Planu Strategicznego,

7) wspierania 0sob niepelnosprawnych w zakresie dziatan MOPS, wspotpracy z
instytucjami administracji rzagdowej 1 samorzagdowej w zakresie opracowywania i
realizacji programow z zakresu rehabilitacji spotecznej,

8) planowania zapotrzebowania na $rodki PFRON i $rodki gminne oraz biezgca kontrola
ich wykorzystania,

9) sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan,

10) podejmowania dziatan zwigzanych z integracja osob niepelnosprawnych,

11) prowadzenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja
Zadan,

12) prowadzenie dziatan edukacyjnych w zakresie rehabilitacji spotecznej,

13) udzielania informacji o prawach klientow MOPS w zakresie realizowanych zadan.

32. Zadaniami Zespotu koordynuje, wyznaczony przez Dyrektora na wniosek Kierownika

4.
5. W czasie nieobecno$ci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.

Dziatu, pracownik Zespotu.
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Pomocy Seniorom i Osobom Niepetnosprawnym.

§35
Dzial Pracy Socjalnej

Dziat realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) rozpoznania i ustalenia potrzeb w zakresic pomocy spolecznej oraz dokonywania
analizy 1 oceny zjawisk, ktoére powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy
spotecznej w rejonie swojego dzialania,

2) przeprowadzanie  wywiadow  Ssrodowiskowych,  wystgpowania w  imieniu
swiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz czuwanie nad jej realizacja,

2") przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych dla uprawnionych przepisami prawa
podmiotow,

3) badania skuteczno$ci udzielonej pomocy,

4) wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie pelnej
aktywnos$ci spotecznej — poprzez udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w
zakresie rozwigzywania spraw zyciowych,

5) pomocy w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow
1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy przez osoby bedace w trudne;j
sytuacji zyciowej,

6) inicjowania nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudnosci;



7) zapewnienia rodzinie lub osobie przezywajacej trudnosci wsparcia i pomocy w formie
asystenta,

7") kierowanie 0s6b do mieszkania chronionego,

7%) obstugi organizacyjnej 1 merytorycznej oraz monitoringu funkcjonowania oséb

skierowanych do mieszkania chronionego,

8) prowadzenie biezgcego nadzoru realizacji zadan, w tym weryfikacja sprawozdan
sktadanych przez podmioty realizujace zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz
wspierania rodziny na podstawie zawartych umow 1 porozumien,

9) zapobiegania procesom marginalizacji 0sob i grup oraz przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym,

10)wspotpracy 1 wspoéldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii 1 skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia
skutkow ubodstwa,

11)prowadzenie pracy socjalnej, w tym miedzy innymi: wzmacnianie roli funkcji rodziny,
rozwijanie umiej¢tnosci  opiekunczo — wychowawczych rodziny, dazenia do
reintegracji rodziny,

12) opracowywania i wdrazania programéow i projektow z zakresu pomocy srodowiskowej,

13)pobudzania spotecznej aktywnosci i inspirowania dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

14)udzielania informacji o prawach klientow MOPS w zakresie realizowanych zadan.

15) (‘uchylony),

16) (uchylony),

17) prowadzenia specjalistycznego poradnictwa, w tym:

a) diagnozowania os6b skierowanych przez pracownikow socjalnych,
b) wspierania, informowania i pomocy w rozwigzywaniu trudnych spraw zyciowych
podopiecznych,
¢) konsultowania spraw w $srodowisku,
18) wspieranie rodzin w formie pracy z rodzing mi¢dzy innymi poprzez pracg asystenta
rodziny, organizowanie spotkan dla rodzin,
18")koordynowanie przez asystenta rodziny poradnictwa w zakresie rozwigzan
wspierajacych kobiety w cigzy, ich rodziny lub rodziny z dzieckiem zgodnie z ustawg
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
19) prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,
20) monitorowanie realizacji programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie i ochrony
ofiar przemocy.
1' . W ramach dziatu dzialajg :

1) Sekcja Wsparcia Srodowiskowego,

2) Sekcja ds. Rodzin,

3) Sekcja ds. Os6b Bezdomnych,

4) Zesp6t Poradnictwa Specjalistycznego.

2. (‘uchylony)
2'. Zadaniami Zespotu koordynuje, wyznaczony przez Dyrektora na wniosek Kierownika

Dziatu, pracownik Zespotu.

22.Sekcja kieruje starszy specjalista pracy socjalnej — Koordynator. W czasie nieobecnos$ci
starszego specjalista pracy socjalnej — Koordynatora, zastepstwo petni Kierownik Dziatu

Pracy Socjalnej oraz/ lub inny wyznaczony pracownik.

3. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu Pracy Socjalnej przy pomocy starszych specjalistow
pracy socjalnej — Koordynatoréw komorek organizacyjnych wymienionych w ust.11.



. W czasie nieobecnosci Kierownika Dzialu Pracy Socjalnej, zastgpstwo petni wyznaczony
starszy specjalista pracy socjalnej — Koordynator.

§ 36

Dzial Finansowo-Ksiegowy

. Dziat realizuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) opracowywania projektow budzetu oraz biezgca kontrola jego realizacji,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej,

3) sporzadzanie list ptac,

4) rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym i Urzedem Skarbowym z tytulu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

5) rozliczanie zaliczek, delegacji z tytulu podrézy stuzbowych oraz wyptlata ryczattow,

6) ewidencja $rodkow trwatych i pozostalych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

7) rozliczanie inwentaryzaciji,

8) ewidencja wydatkow i dochodow wg zrodel powstawania,

9) obstuga kasowa pracownikow MOPS oraz wyptata Swiadczen,

10)ewidencja zaangazowania wydatkow,

11)rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania wtasne, zlecone oraz projektow,

12) ('uchylony),

13) przestrzeganie dyscypliny finansowej,

14)prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych.

2. Dziatem kieruje Glowny Ksiggowy.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego obowiagzki i uprawnienia przejmuje
Zastepca Glownego Ksiggowego.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I DOKONYWANIA OBROTU SRODKAMI BUDZETOWYMI

§37

. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci :

1) korespondencje kierowang do :
a) organow administracji rzgdowej i samorzadowej ( w tym zapotrzebowanie w srodki

1 sprawozdawczo$¢ )

b) organéw stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego,
c) sadow o wyjasnianie spraw i opinii dotyczacych indywidualnych spraw

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w MOPS przez uprawnione organy,

3) zarzadzenia,

4) zawieranie uméw cywilno prawnych i porozumien,

5) postanowien i decyzji wynikajacych z naboru i zatrudniania

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych.

. Zastepcy Dyrektora podpisuja korespondencje w szczegdlnosci :

1) dokumenty i pisma dotyczace realizowanych zadan, z wytaczeniem spraw okre§lonych
w ust.1,

2) dokumenty i pisma w zakresie wydawanych opinii i informacji dla uprawionych
organow,



3) postanowienia dotyczace kierowania o0s6b do placowek opiekunczo —
wychowawczych,

4) kierowang do sadéw o wyjasnienie spraw i opinii dotyczacych indywidualnych spraw,

5) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust.1 w czasie nicobecnos$ci Dyrektora
MOPS oraz w sprawach pilnych.

2" (‘uchylony)
22, W czasie nieobecnosci Pierwszego i/lub Drugiego Zastgpcy Dyrektora, obowigzki o

3.

o

=

N

ktorych mowa w ust.2 przejmuje Dyrektor.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania korespondencji
w toku postgpowania administracyjnego oraz biezaca korespondencje dotyczacej zadan
komorki organizacyjnej ktora kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora.

Pracownicy MOPS s3 upowaznieni do podpisywania dokumentow i decyzji
administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa badZz upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Sopotu.

(‘uchylony).

Pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora lub Zastgpcéw Dyrektora powinny by¢
podpisane na egzemplarzu pozostajacym w komorce organizacyjnej przez pracownika
merytorycznie prowadzacego sprawe 1 akceptowane przez Kierownika, ktorzy wytworzyli
ten dokument.

§ 38

Dyrektor zatwierdza dokumenty do wyplaty.

W czasie nieobecnosci Dyrektora, obowigzek o ktorym mowa w ust.1 przejmuje Pierwszy
Zastepca Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci Drugi Zastgpca Dyrektora.

Dyrektor moze poleci¢ Zastepcom Dyrektora oraz innemu upowaznionemu pracownikowi
zatwierdzenia dokumentow do wyptaty.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania
korespondencji stosuje si¢ zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej MOPS
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora

(‘uchylony)

Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu 1
kontroli dokumentoéw ksiggowych wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 40

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa
w tym ustaw, o ktérych mowa w statucie MOPS.



