Zatacznik do obwieszczenia
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie
z dnia 01 czerwca 2012r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Sopocie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej 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 Spoteczne;j
w Sopocie.

Na podstawie § 8 statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr XVI1/184/2012 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 Zzalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

Regulaminu wewngtrznego 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

/ - mgr 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 20009r.



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 wchodzgcych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek 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 Zastepce Dyrektora
MOPS oraz Drugiego Zastgpce Dyrektora MOPS,

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej MOPS: dziaty, zespoty, punkt, samodzielne stanowiska oraz osrodek
wsparcia,

5) jednostce nadzorowanej — nalezy przez to rozumie¢ utworzong przez Miasto Sopot
jednostke realizujacg zadania pomocy spotecznej 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
Niepelnosprawnych.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 ZASADY DZIALANIA

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Miasta Sopotu,
utworzong Uchwatg Nr XII/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 jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania wedtug
wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, uchwat
Rady Miasta Sopotu, zarzadzen Prezydenta Miasta Sopotu, zarzadzen Dyrektora MOPS.



§5

MOPS realizuje zadania :
1) okre$lone w szczegoélno$ci w ustawie o pomocy spotecznej :
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.
MOPS przy realizacji zadan wspotpracuje i wspotdziata z organizacjami pozarzagdowymi i
spotecznymi, Ko$ciotem Katolickim i innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
osobami fizycznymi i prawnymi na zasadzie partnerstwa w zakresie pomocy spoteczne;.

§6

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

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

§7

MOPS zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej Z dziatalnoscia MOPS na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

§8

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

1.

2.

§9

MOPS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych.

W celu oceny celowosci, legalnosci, rzetelnosci i gospodarnos$ci dziatan zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w MOPS funkcjonuje system wewngtrznej kontroli finansoweyj.

Zasady 1 tryb przeprowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej reguluja przepisy
wewngetrzne okreslone zarzadzeniem Dyrektora.



=

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 nicobecnosci Dyrektora, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w
Sopocie kieruje Pierwszy Zastepca Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci Drugi
Zastepca Dyrektora, a w przypadku ich nieobecnosci inna przez niego upowazniona 0soba.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow MOPS do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

§ 11

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

§ 12

Do zadan Dyrektora MOPS nalezy w szczegodlnosci:

1.

1) ustalanie strategii realizacji zadan MOPS,

2) przedktadanie projektow plandw i sprawozdan z realizacji budzetu,

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

4) dokonywanie czynno$ci 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 gospodarkg finansows,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow MOPS,

8) wspolpraca z dziatajagcymi w MOPS zwigzkami zawodowymi.

§13

Dyrektor w imieniu organu prowadzacego jednostki organizacyjne w systemie pomocy
spolecznej sprawuje nadzor merytoryczny nad :
1) placowka opiekunczo — wychowawcza 0 nazwie Dom Dziecka ,,Na Wzgorzu” w
Sopocie, oraz Domem Pomocy Spotecznej w Sopocie W zakresie:
a) opiniowania i kontroli oraz koordynacji realizacji zadan przez t¢ jednostke,
b) opiniowania planéw finansowych oraz rocznych sprawozdan jednostki.
2) innymi podmiotami w zakresie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
powierzonych do realizacji przez Prezydenta Miasta Sopotu.



2. Dyrektor sprawuje nadzor nad podmiotami wymienionymi w ust.1 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)

2)

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

wnioskuje do Prezydenta Miasta Sopotu 0 powotywanie i odwotywanie kierownika
tych jednostek oraz o nagradzanie lub wyciagnigcie konsekwencji stuzbowych.

§ 14

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

a) ds.pracowniczych,
b) ds.organizacji.

§15

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzor nad realizacja zadan powierzonych podleglym komoérkom organizacyjnym,
inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spotecznej oraz stuzgcych wdrazaniu nowych form
pomocy i metod pracy,

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

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Sopotu,
reprezentowanie MOPS zgodnie z upowaznieniem Dyrektora wobec organow
administracji, instytucji i osob trzecich,

ocena pracy podlegtych pracownikow,

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

przedktadanie projektow planow budzetu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych,

zastepstwo w czasie nieobecnos$ci 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 pozarzgdowymi.



1.

§16

Pierwszy Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dziat Pracy Socjalnej,
2) Dziat Swiadczen,
3) Dziat Ustug i Pomocy Instytucjonalne;.
Drugi Zastgpca Dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dzial Pieczy Zaste¢pcezej,
2) Punkt Interwencji Kryzysowej,
3) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy - Osrodek Adaptacyjny.
§ 16! (‘uchylony)

§ 16% (uchylony)

§17

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

21

ROZDZIAL IV

] ORGANIZACJA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

§18

. W sktad MOPS wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) osrodki wsparcia,

2) dziaty,

3) zespoty,

4) samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

W celu realizacji okresowych zadan Dyrektor MOPS moze powotywaé zespoty
zadaniowe.

§ 19

Osrodek wsparcia jest komoérka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka,
realizujagca wyodrebnione zadania merytoryczne, tworzong na terenie Miasta Sopotu.
Osrodkiem wsparcia kieruje Kierownik.

Dziat jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dzialalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
W jednej komodrce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie nimi. Dziatem kieruje
Kierownik.

. Punkt jest komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka 1 dzialalnoscig w

Sposob kompleksowy, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi. Punktem Kieruje koordynator.



. Zespot jest komorka realizujaca wyodrgbnione zadania merytoryczne dzialajaca w ramach
dziatu lub samodzielnie, ktorg tworzy si¢ w wypadku konieczno$ci organizacyjnego
wyodrgbnienia okreslonej problematyki nie wymagajacej powotania wigkszej komorki
organizacyjnej. Pracg Zespotu koordynuje na wniosek Kierownika dziatu, koordynator
Zespotu. Dyrektor moze powotaé¢ Kierownika Zespotu.

. Stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe dziatajagce w ramach dziatu, zespotu Iub
samodzielne jest najmniejsza komorka organizacyjna.

. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do biezacej wspdlpracy w celu wilasciwego
wykonywania zadan .

. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi MOPS rozstrzyga Dyrektor.

§ 20

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

1) Dziat Strategii i Rozwoju, w tym: DSIiR
a) Zespot Projektu Systemowego DSIiR /PS
2) Dziat Pieczy Zastepczej DPzZ
3) Punkt Interwencji Kryzysowej PIK
4) Dziat Pracy Socjalnej, w tym: DzPS
a) Zespot Pracy Socjalnej DzPS / ZPS
b) Zesp6t ds.Rodzin DzPS/ZR
C) Zespot ds.Osob Bezdomnych DzPS/ZB
d) Zespot Specjalistycznego Poradnictwa DzPS / ZSP
5) Dziat Swiadczen, w tym: DS
Zesp6t Swiadczen Pomocy Spoteczne; DS / ZSPS
Zespot Rehabilitacji Spotecznej DS/ ZRS
6) Dziat Ustug i Pomocy Instytucjonalnej, w tym: DUIPI
a) Zespot ds. Ustug Opiekunczych DUIPI/ZUO
7) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego DSRiFA
8) Srodowiskowy Dom Samopomocy Osrodek Adaptacyjny SDS-0OA
9) Glowny Ksiggowy GK
10) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy DFK



1.

2.

11) Dziat Administracyjno — Techniczny, w tym: DAT

a) Sekretariat DAT/S
12) Radca prawny RP
13) Stanowisko ds.Organizacji SO
14) Stanowisko ds.Pracowniczych SP
ROZDZIAL V

ZADANIA , UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§21

Kierownik kieruje komorka organizacyjng MOPS jednoosobowo lub przy pomocy

Zastepcey.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowg realizacj¢ powierzonych

zadan, a W szczegdlnosci za:

1) rzetelng i terminowa realizacj¢ zadan merytorycznych podlegtego dziatu / zespotu na
podstawie i w granicach prawa,

2) gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi w planie finansowym oraz
mieniem, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rad¢ Miasta
Sopotu, Prezydenta Miasta Sopotu i Dyrektora MOPS,

3) dyscypling finansow publicznych w zakresie powierzonych zadan ,

4) nadzor nad powierzonym mieniem, stanowigcym wyposazenie podleglej komorki
organizacyjnej,

5) dyscypline pracy,

6) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow prawa oraz regulamindéw
obowigzujacych w MOPS w tym przepisow bhp i ppoz.,

7) ochrone danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych ,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

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

10)inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznos$ci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji 1 wnioskow wynikajacych z tych ocen,

11)podnoszenie jako$ci $wiadczonych ustug,

12) wspoétdziatanie z innymi dziatami w zakresie realizacji zadan w MOPS,

13)zapewnienie przeplywu informacji w MOPS w zakresie zadan realizowanych przez
dzial,

14)wspolprace z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zadan.



§ 22

Do zadan wspolnych kierownikéw komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglej komoérce organizacyjne;j,
potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dokumentéw finansowych w zakresie zadan realizowanych przez podlegla komorke
organizacyjng zgodnie z obowigzujacym w MOPS zarzadzeniem dyrektora,
reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych dziatow MOPS, zapewnienie
przeptywu informacji pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi MOPS,

udzielanie organom i instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez
dziat , a nie zastrzezonych dla Dyrektora oraz ZastepcoOw Dyrektora, Gtoéwnego
Ksiegowego.

reprezentowanie MOPS w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania i zadan dziatu,
a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gtownego Ksigegowego,
uczestniczenie w przygotowywaniu informacji przeznaczonych do zamieszczenia w
biuletynie informacji publicznej i na stronie internetowej MOPS oraz na potrzeby
komunikacji spotecznej w zakresie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

wspotuczestniczenie  w  przygotowywaniu  planu  finansowego w  zakresie
realizowanych zadan oraz monitorowanie wydatkow srodkow finansowych ujetych w
planiec wydatkow rzeczowych dziatu, merytoryczna akceptacja faktur i innych
dokumentow finansowo-ksiegowych,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dzialania komorki organizacyjne;j

przygotowywanie opisOw stanowisk pracy, w tym ustalanie zakresow obowiazkow
dla pracownikow .

10) wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,

zwalniania, ustalania wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub
pociagnigcia do odpowiedzialnosci pracownikow

11) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe oOraz opiniowanie

wnioskow 0 urlopy bezptatne podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonania

zalecen z nich wynikajacych.

§ 23

Do obowigzkéw pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

prawidtowe, rzetelne 1 terminowe realizowanie powierzonych zadan,

nadzér nad powierzonym mieniem,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, dyscypliny i porzadku pracy,
przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych.



1.
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ROZDZIAL VI

ZADANIA , UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 24

Gloéwny Ksiegowy sprawuje nadzor i prowadzi gospodarke finansowg oraz ksiggowosé

MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Do zadan gléwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci MOPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

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

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw 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 ochrong mienia,

6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

8) dokonywanie kontroli wewnegtrznej,

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

10) kierowanie praca podlegtych pracownikdéw, prowadzenie instruktazu i szkolenie oraz
aktualizowanie ich zakresow czynnosci,

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonania zalecen z nich
wynikajacych;

12) sktadanie wnioskow do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo pociggniecie
do odpowiedzialnosci podlegtych pracownikow.

13) sporzadzanie projektow plandw budzetowych na podstawie zgloszen kierownikow
komorek organizacyjnych,

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

W celu realizacji swych zadan Glowny Ksiggowy:

1) okre$la zasady, wedlug ktorych majg byé wykonywane przez inne komorki
organizacyjne MOPS prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztow 1 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 Zrodlem tych informacji 1 wyjasnien.

Gltoéwny Ksiegowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

W czasie nieobecno$ci Gtownego Ksiegowego jego obowigzki i uprawnienia przejmuje

Zastepca Gtownego Ksiegowego.
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ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA
§25
Dzial Strategii i Rozwoju

Dziat wykonuje w szczegdlno$ci 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 dokumentéw programowych z zakresu polityki
spotecznej,

5) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami realizujacymi
zadania z zakresu pomocy spotecznej w tym obstuga merytoryczno-organizacyjna
konkursow w zakresie pomocy spotecznej,

6) koordynowania spraw zwigzanych z promocja dziatan MOPS,

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

8) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej wiasciwych komorek organizacyjnych w
zakresie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa,

9) przeprowadzanie postepowania w sprawach skarg i wnioskow,

10) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

11) przeprowadzanie wewngtrznej ewaluacji projektow realizowanych przez MOPS,

12)prowadzenie sprawozdan z 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)planowanie i organizacja szkolen specjalistycznych dla pracownikoéw MOPS.

Zespolem projektu systemowego ,,Przyszlos¢ w Twoich rekach” zgodnie z Programem

Operacyjnym Kapital Ludzki 2007-2013 z Europejskiego Funduszu Spotecznego kieruje

koordynator.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Strategii i Rozwoju.

W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo peini wyznaczony pracownik.

§ 26
Dzial Pieczy Zastepczej

. Dzial wykonuje w szczegdlnos$ci zadania w zakresie:

1) udzielania poradnictwa specjalistycznego rodzinom zastepczym, w tym prawnego,

2) udzielania pomocy rodzinom zastgpczym i umieszczonym w nich dzieciom,

3) przygotowanie we wspOlpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzing zastepcza
dziecka, planu pomocy dziecku,

4) promocji rodzicielstwa zastgpczego,

5) prowadzenia naboru kandydatow do pehienia funkcji rodziny zastgpcze;j,

6) kwalifikowanie os6b kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej,

7) zglaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawna,

8) organizowania szkolen i grup wsparcia dla rodzin zast¢pczych,
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9) ustalania odptatnosci za dzieci umieszczone w rodzinach zastgpczych,

10) usamodzielniania wychowankéw opuszczajacych rodzinne i instytucjonalne formy
pieczy zastepczej,

11) kierowanie petnoletnich wychowankow pieczy zastepczej do mieszkania chronionego,

12) dokonywania okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

13) kierowania dzieci do placowek opiekunczo wychowawczych,

14) wspotpraca ze S$rodowiskiem lokalnym w szczegélno$ci z sgdami, instytucjami
o$wiaty, instytucjami ochrony zdrowia,

15) sporzadzanie corocznego sprawozdania z realizacji zadan.

. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu Pieczy Zastepczej.
. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo peini wyznaczony pracownik.

§ 26!

PUNKT INTERWENCJI KRYZYSOWEJ

. Punkt Interwencji Kryzysowej wspiera osoby 1 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. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

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

7) gromadzenia i aktualizowania informacji o placoéwkach, organizacjach programach
I innych inicjatywach, ktore umozliwiaja przezwyci¢zenie trudnych sytuacji
zyciowych,

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

9) udzielania tymczasowego schronienia osobom doswiadczajacym przemocy,

10) podejmowania  dziatan interwencyjnych polegajacych na  zaangazowaniu
odpowiednich stuzb 1 instytucji, np. policji, prokuratury.

. Dziatem kieruje koordynator.
. Podczas nieobecnosci koordynatora, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.”

§ 27 (uchylony)
§28

Srodowiskowy Dom Samopomocy - Osrodek Adaptacyjny

Srodowiskowy Dom Samopomocy — Osrodek Adaptacyjny w Sopocie jest osrodkiem
wsparcia zapewniajacym pomoc w usamodzielnianiu spotecznym osob objetych ustawg o
ochronie zdrowia psychicznego przede wszystkim osobom niepetnosprawnym
intelektualnie poprzez realizacje¢ w szczegdlnosci zadan w zakresie:

1) uspotecznienia,

2) usamodzielnienia,

3) wdrazania do pracy,



4) rozwijania ekspresji artystycznej,
5) samoorganizacji czasu wolnego,
6) doskonalenia sprawnosci intelektualne;j,
7) usprawniania fizycznego, rehabilitacji i sportu,
8) opieki medycznej, socjalnej i pedagogiczno-psychologicznej,
9) wspieranie rodzin poprzez konsultacje, poradnictwo.
2. SDS - OA kieruje Kierownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.
4. SDS-OA realizuje zadania w oparciu 0 wewnetrzny Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

w

§29
Dzial Administracyjno — Techniczny

1. Dziat wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie :
1) obstugi administrowania i funkcjonowania MOPS, w szczegolnosci poprzez:

a) administrowanie budynkami i lokalami MOPS,

b) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

C) organizacje 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 ewidencji wyposazenia oraz jego prawidlowa gospodarke,

h) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,

1) gospodarowanie pieczeciami i tablicami MOPS,

J) gospodarowanie srodkami transportu,

K) zabezpieczenie tgcznosci teleinformatycznej oraz alarmowe;j,

[) obstugi informatycznej MOPS,

m) dozor i ochrong budynkéw oraz zabezpieczenie mienia MOPS,

n) podejmowanie czynno$ci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,

0) prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych, w tym wysytke korespondencji MOPS,

p) prowadzenie ksiegi ewidencji ilosciowe;.

2) zamowien publicznych, w szczegdlno$ci poprzez :

a) zapewnienie zgodnos$ci realizowanych zaméwien z ustawa o zamowieniach
publicznych,

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamoOwienia  publicznego we  wspélpracy z  wilasciwymi  komorkami
organizacyjnymi,

C) zapewnienie obstugi techniczno — organizacyjnej prowadzonych przetargow,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

3) prowadzenie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy z wyltaczeniem
prowadzenia spraw w zakresie badan profilaktycznych dla pracownikow,
4) obstugi sekretariatu Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora .
2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno - Technicznego .
3. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo petni 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, umoéw, porozumien i
innych aktow w zakresie dziatania MOPS,

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

§ 31

Samodzielne stanowisko ds.pracowniczych

Stanowisko realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,

zglaszania do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow i
cztonkow ich rodzin,

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

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

kontroli przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i naborem pracownikow,

(uchylony),

prowadzenie archiwum zakladowego,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen bezosobowych,
11) prowadzenia spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych,
12) prowadzenie spraw w zakresie badan profilaktycznych dla pracownikow.

§ 32

Samodzielne stanowisko ds. organizacji

Stanowisko realizuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych 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 wewnetrznych aktow normatywnych,

prowadzenie rejestrow aktow normatywnych obowigzujacych w MOPS w Sopocie,



6) prowadzenie rejestrow pelnomocnictw i upowaznien,

7) pehienie funkcji administratora danych osobowych w zakresie zadan okre§lonych
W imiennym upowaznieniu,

8) zglaszanie otrzymanych od pracownikéw komorek merytorycznych informacji, na
stron¢ internetowa BIP w Urzedzie Miasta Sopotu,

9) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

10)prowadzenie zbioru protokotow zdawczo — odbiorczych spraw i dokumentéw o0sob
zwalniajacych stanowiska kierownicze 1 samodzielne w MOPS w Sopocie,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z doksztatcaniem zawodowym pracownikow
MOPS,

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 Urzgdowym
Wojewodztwa Pomorskiego,

13) pelienie zadan administratora Biuletynu Informacji Publiczne;.

§33

Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Dziat zapewnia organizacyjnie realizacj¢ zadania W szczegdlnosci w zakresie:

N
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1) prowadzenia postepowania w sprawach $wiadczen rodzinnych,

2) prowadzenie postgpowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz wydawania w tych
sprawach decyzji administracyjnych,

4) prowadzenie postgpowania w sprawach zwrotu $wiadczen przez dtuznikow
alimentacyjnych,

5) prowadzenia postgpowania wyjasniajagcego w indywidualnych sprawach klientow,

6) prowadzenie bazy danych $wiadczeniobiorcow §wiadczen rodzinnych oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

7) prowadzenia bazy danych dtuznikow alimentacyjnych,

8) prowadzenia postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

9) koordynacja spraw objetych zabezpieczeniem spotecznym na podstawie ustawy o
swiadczeniach rodzinnych,

10)przygotowywanie dokumentow w zakresie postepowania egzekucyjnego -
opracowywanie tytutbw wykonawczych oraz przygotowywanie upomnien dla osob
bedacych dluznikami w zakresie zadan dzialu przy wspédtudziale komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Sopotu.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§ 34

Dzial Swiadczen

Dziat zajmuje sig realizacja $wiadczen z pomocy spotecznej.
DS inicjuje projekty uchwal Rady Miasta Sopotu, przygotowuje projekty umow w
zakresie prowadzonej dziatalnosci.
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Zespot Swiadczen Pomocy Spotecznej realizuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie :

1) przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie postepowania
administracyjnego o $swiadczenia z pomocy spotecznej (w tym odwotawczego),

2) zghaszania do ubezpieczenia klientow MOPS,

3) przygotowywanie wyptaty $wiadczen na podstawie dokumentéw zgromadzonych
przez pracownikow socjalnych, w szczegolnosci sporzadzanie list wyptat,

4) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej postepowan administracyjnych o
$wiadczenia z pomocy spotecznej w tym obstuga systemu informatycznego POMOST.

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

6) prowadzenie ewidencji w zakresie: postepowania odwotawczego, list wyptat
$wiadczen z pomocy spotecznej, rachunkoéw 1 faktur dotyczacych $wiadczen
Z pomocy spolecznej,

7) wystgpowanie 0 zwrotu poniesionych wydatkéw na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,,

8) realizacja not ksiggowych i rachunkéw dotyczacych §wiadczen z pomocy spotecznej,
wystawianie not zwigzanych z refundacja $wiadczen z pomocy spoteczne;,

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

10)realizacja sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne dla $wiadczeniobiorcoOw
korzystajacych z pomocy spolecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i na
podstawie dokumentéw dostarczonych przez pracownikow socjalnych,

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

12)administrowanie programem informatycznym POMOST,

(uchylony)

Zespot Rehabilitacji Spotecznej realizuje zadania z zakresu rehabilitacji spotecznej 0sob

niepelnosprawnych z wykorzystaniem s$rodkow finansowych z PFRON w szczegolno$ci

w zakresie :

1) dofinansowania do :

2) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

3) zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych i $rodkow
pomocniczych,

4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sig, i technicznych

5) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,

6) zapewnienie finansowania uczestnictwa w warsztatach terapii zajgciowe;.

7) analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z zakresu
rehabilitacji spotecznej,

8) wspolpracy z zespotem do spraw orzekania o niepetnosprawnosci w zakresie ustalania
stopnia niepelnosprawnosci,

9) wspoélpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie dzialan na rzecz o0séb
niepetnosprawnych,

10) sporzadzania okresowych sprawozdan z realizacji uchwaty Planu Strategicznego
wspierania 0s6b niepelnosprawnych na lata 2005-2014 w zakresie dziatan MOPS,

11) wspoétpracy z instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
opracowywania i realizacji programow z zakresu rehabilitacji spolecznej,

12) planowania zapotrzebowania na S$rodki PFRON oraz nadzor i kontrola ich
wydatkowania,

13) sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze
srodkow otrzymanych z PFRON,

14) podejmowanie dziatan zwigzanych z integracjg osob niepelnosprawnych.



6. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Pomocy i Rehabilitacji Spoteczne;.
7. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo peini wyznaczony pracownik

=

§ 34!

Dzial Uslug i Pomocy Instytucjonalnej

Dzial zajmuje si¢ realizacjg $wiadczen z pomocy spoteczne;.

2. DUIPI inicjuje projekty uchwal Rady Miasta Sopotu, przygotowuje projekty uméow
w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
3. Duziat realizuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie postgpowania
administracyjnego o $wiadczenia z pomocy spotecznej W formie ustug
opiekunczych w miejscu zamieszkaniai w osrodkach wsparcia,

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, pism w zakresie pobytu
w DDPS oraz SDS-OA,

przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie kierowania do domow
pomocy spoleczne;,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych oraz
pobytu w DDPSi w SDS - OA oraz kierowania do doméw pomocy spolecznej
(w tym obstuga systemu informatycznego POMOST),

nadzor nad jakosciag ustug opiekunczych 1 $wiadczonych przez domy pomocy
spotecznej oraz osrodki wsparcia,

prowadzenie 1 archiwizacja dokumentacji dotyczacej postgpowan administracyjnych o
swiadczenia z pomocy spotecznej w tym obsluga systemu informatycznego
POMOST.

prowadzenie dokumentacji osobowej $§wiadczeniobiorcoOw ustug opiekunczych oraz
kierowanych i1 przebywajacych w domach pomocy spotecznej,

przygotowywanie programoéw 1 projektow dotyczacych rozwijania ustug
opiekunczych, oraz uczestniczenie w tworzeniu standardow majacych na celu
podniesienie jako$ci pomocy ustugowej,

wspolpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i o§rodkami pomocy spotecznej
na terenie kraju, z instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi oraz z partnerami
zagranicznymi w zakresie dziatania Zespotu,

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustug opiekunczych i pomocy instytucjonalnej.
3'. W ramach Dziatu dziata Zesp6t ds.Ustug Opiekunczych.
4. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Ustug i Pomocy Instytucjonalne;.
5. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.

§35

Dzial Pracy Socjalnej

1. Dziat realizuje zadania w szczegolnosci W zakresie:

1)

2)

3)

rozpoznania i ustalenia potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz dokonywania
analizy 1 oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej w rejonie swojego dziatania,

przeprowadzanie =~ wywiadow  $rodowiskowych,  wystgpowania w  imieniu
swiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz czuwanie nad jej realizacja,
badania skuteczno$ci udzielonej pomocy,



4) wspomagania os6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej
aktywnos$ci spotecznej — poprzez udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w
zakresie rozwigzywania spraw zyciowych,

5) pomocy w uzyskaniu poradnictwa dotyczgcego mozliwo$ci rozwigzywania problemow
1 udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy przez osoby bedace w trudnej
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 ,

8) nadzor nad placowkami wsparcia dziennego,

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

10)wspolpracy i wspoéldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenia
skutkoéw ubodstwa,

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

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

13)pobudzania spotecznej aktywnosci 1 inspirowania dzialan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

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

15) organizowania spotkan Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatlania Przemocy
w Rodzinie oraz grup roboczych,

16) tworzenia i prowadzenia dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,

17) prowadzenia specjalistycznego poradnictwa, w tym:

a) diagnozowania osob skierowanych przez pracownikoéw socjalnych,

b) wspierania, informowania i pomocy w rozwigzywaniu trudnych spraw zyciowych
podopiecznych,

c) konsultowania spraw w Srodowisku.

. W ramach dziatu dzialajq :

- Zespoty Pracy Socjalnej,

- Zespot ds. Rodzin,

- Zespot ds. Osob Bezdomnych,

- Zespot Specjalistycznego Poradnictwa.

2. (uchylony)

3.
4.

Dziatem kieruje Kierownik Dzialu Pracy Socjalnej.
W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 36

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Dziat realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) opracowywania projektow budzetu oraz biezaca 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 podrdzy stuzbowych oraz wyptlata ryczattow,
6) ewidencja ilosciowo-wartoSciowa i iloSciowa majgtku trwalego, wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych
7) rozliczanie inwentaryzaciji,
8) ewidencja wydatkow i dochodow wg Zrodel powstawania,
9) obstuga kasowa pracownikow MOPS oraz wyplata $wiadczen,
10)ewidencja zaangazowania wydatkow,
11)rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania zlecone oraz projektow,
12)windykacja naleznosci z tytutu odptatnosci za ustugi,
13) przestrzeganie dyscypliny finansowej.
2. Dziatem kieruje Glowny Ksiegowy.
3. W czasie nieobecno$ci Gtownego Ksiggowego obowiazki i uprawnienia przejmuje
Zastepca Glownego Ksiggowego.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I DOKONYWANIA OBROTU SRODKAMI BUDZETOWYMI

§37

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci :

1) korespondencje kierowang do :

a) organdéw administracji panstwowej (W tym zapotrzebowanie w $rodki i
sprawozdawczos$¢ )

b) organow wykonawczych oraz organdow stanowiacych i kontrolnych jednostek
samorzadu terytorialnego,

c) saddéw 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 wynikajgcych z naboru i zatrudniania

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych.

2. Zastepcy Dyrektora podpisuja korespondencje w szczegdlnosci :

1) w zakresie udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien, dokumenty i pisma
dotyczace zadan realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne MOPS ,

2) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust.1 w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci Dyrektora MOPS ( powyzej trzech dni roboczych ) oraz w sprawach
pilnych.

2Y (‘uchylony)

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

4. Pracownicy MOPS sa wupowaznieni do podpisywania dokumentéw 1 decyzji
administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa badz upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta Sopotu.



=

Dokumenty projektow umow i uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub
ZastgpcOw Dyrektora powinny by¢ parafowane na kopii przez Kierownika komorki
organizacyjnej MOPS , ktorzy opracowali projekt dokumentu.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane na Kkopii przez
pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§38

Dyrektor zatwierdza dokumenty do wyptaty.

W czasie nieobecno$ci Dyrektora, obowigzki przejmuje Pierwszy Zastepca Dyrektora, a w
czasie jego nieobecnosci Drugi Zastepca Dyrektora, zgodnie z zasadami ustalonymi w §
37 ust.2 .

Dyrektor moze ustnie upowazni¢ ZastgpcoOw Dyrektora oraz innego upowaznionego
pracownika do zatwierdzania dokumentéw 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

Zasady postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne okreslaja
przepisy szczegolne.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Procedura wstepnej kontroli
finansowej oraz oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i realizowania
wydatkow w  Miejskim Osrodku  Pomocy Spotecznej w Sopocie wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

§ 40

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



