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

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego jdiego Grodka Pomocy Spotecznej
w Sopocie.

Na podstawie 812 Statutu Miejskiego sr@dka Pomocy Spotecznej w Sopocie,
zatwierdzonego Uchwat Nr XX1/283/2008 Rady Miasta Sopotu z dnid gktudnia 2008r.
w sprawie nadania statutu Miejskiemusradkowi Pomocy Spotecznej w Sopocie
zarzdza sg¢, co nasipuje:

§1
Nadaje si Regulamin Organizacyjny Miejskiegos@dka Pomocy Spotecznej w Sopocie,
stanowicy zahcznik do niniejszego zadzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie Nr 27/08 Dyrektora Miejskiegosr@dka Pomocy Spotecznej
w Sopocie z dnia 1 wrgda 2008r. w sprawie wprowadzenia jdidego tekstu
Regulaminu wewgtrznego Miejskiego €odka Pomocy Spotecznej w Sopocie z dnia
01.02.2002r. zmienione Zadzeniem Nr 32/08 z dnia 24 grudnia 2008r.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania .

DYREKT®
Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej

/-l mgr Andarosz



Zalgcznik
do Zarz;dzenia Nr 7/09
Dyrektora Miejskiego €odka Pomocy Spotecznej w Sopocie
Z dnia 27 lutego 2009r.

MIEJSKI O SRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W SOPOCIE

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

LUTY 2009r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego slodka Pomocy Spotecznej w Sopocie, zwany
dalej ,Regulaminem”, oké&ta zasady wewtrznej organizacji — zakres | zasady
dziatania Miejskiego €@odka Pomocy Spotecznej w Sopocie, zasady kigntay struktuy
oraz zakres dziatania komorek organizacyjnycthaglaacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MOPS - nalery przez to rozumieMiejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sopocie,

2) Dyrektorze - naley przez to rozumie Dyrektora Miejskiego &@odka Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

3) Zastepcy Dyrektora - nalery przez to rozumie Zastpcg Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sopocie,

4) komorce organizacyjnej - naley przez to rozumie wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej MOPS dzialy, zespoty, samodzielten®wiska oraz @wodki wsparcia,

5) jednostce nadzorowanej— naley przez to rozumieutworzomn przez Miasto Sopot
jednostlk realizupca zadania pomocy spotecznej lub inne zadania Mi&sipotu
wynikajace z przepisbw prawa, nhadzorowamrzez Miejski Qrodek Pomocy
Spotecznej w Sopocie,

6) PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

ROZDZIAL I
ZAKRES | ZASADY DZIALANIA

§3

1. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednastkrganizacyja Miasta Sopotu,
utworzory Uchwah Nr XII/55/90 Miejskiej Rady Narodowej w Sopeda dnia 1 marca
1990r. w sprawie utworzenia MiejskiegosrOdka Pomocy Spotecznej w Sopocie, nie
posiadajca osobowéci prawnej.

MOPS dziata w granicach administracyjnych Miastp&o.

Siedzila MOPS jest Miasto Sopot.

Nadzor nad MOPS sprawuje Prezydent Miasta Sopotu.

Pwn

§4

MOPS jest jednosik organizacyja przy pomocy ktorej Dyrektor wykonuje zadania wegtu
wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie obggujacych przepisOw prawa, uchwat
Rady Miasta Sopotu, zadzen Prezydenta Miasta Sopotu, zgdzen Dyrektora MOPS.



§5

1. MOPS realizuje zadania :
1) okreslone w szczegOldoi w ustawie 0 pomocy spotecznej :
a) wiasne oraz zlecone gminie i powiatowi,
b) administracji radowej zlecone gminie i powiatowi,
2) przegte do realizacji na podstawie innych ustaw oradredze porozumiezawartych
z organami administracji gdowej lub z jednostkami samadu terytorialnego.

2. Przy realizacji zada MOPS wspoétdziata z organizacjami pozglawymi, osobami
prawnymi i jednostkami organizacyjnymi dzial@ymi na podstawie przepiséw o
stosunku péstwa do kéciota katolickiego, stosunku fistwa do innych kiziotow i
zwiazkdéw wyznaniowych, jeeli prowadz dziatalng¢ w zakresie pomocy spotecznej.

§6

1. MOPS realizuje uprawnienie obywateli do sktadarkarg i wnioskow dotyczych
funkcjonowania i zada realizowanych przez MOPS .

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywan zatatwiania skarg i wnioskow
w MOPS okrgla Dyrektor zarzdzeniem.

§7

MOPS zapewnia realizacjuprawnienia obywateli do degu do informacji publicznej
zZwiazanej z dziatalnscia MOPS na zasadach oki@nych w powszechnie obogaujacych
przepisach.

§8

MOPS przy realizacji zafla zapewnia ochren zbioréw danych osobowych stasguj
okreslone przepisami prawérodki techniczne i organizacyjne.

§9

1. MOPS prowadzi gospodagk finansowa na zasadach olglenych w ustawie
o finansach publicznych.

2. W celu oceny celowai, legalngci, rzetelndci i gospodarngci dziatan zwiazanych
z gromadzeniem i wydatkowanieirodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w MOPS funkcjonuje system wewtrenej kontroli finansowe.

3. Zasady i tryb przeprowadzenia westnznej kontroli finansowej regulaj przepisy
wewretrzne okrélone zaradzeniem Dyrektora.



ROZDZIAL lI

ZASADY KIEROWANIA
MIEJSKIM O SRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

§10

1. Miejskim Gsrodkiem Pomocy Spotecznej w Sopocie kieruje i repnéuje go na zevitrz
Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje prag MOPS przy pomocy Zagicy Dyrektora, Gtéwnego K&jowego
oraz kierownikdbw komorek organizacyjnych.

3. W przypadku nieobecdo Dyrektora, Miejskim Grodkiem Pomocy Spotecznej w
Sopocie kieruje Zagbca Dyrektora lub inna upowaiona osoba.

4. Dyrektor mae upowani¢ pracownikbw MOPS do wykonywania w jego imieniu
okreslonych czynnéci.

§ 11

1. Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne i fisawe niezédne do realizacji zada
2. Dyrektor wydaje akty normatywne dotyce funkcjonowania MOPS ( regulaminy,
instrukcje, procedury, itp.) w formie zadze.

§12

Do zada Dyrektora MOPS nafsy w szczegolngci:

1) ustalanie strategii realizacji zadOPS,

2) przedkitadanie projektow planéw i sprawoadarealizacji budetu,

3) koordynowanie dziatalrsosi komorek organizacyjnych oraz sprawowanie oadz
nad organizagj pracy w MOPS,

4) dokonywanie czynrm@i prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Sopotu,

5) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomo@ptecznej na podstawie
imiennych upowznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Sopotu,

6) sprawowanie nadzoru nad prowadzom MOPS gospodagkfinansov,

7) wykonywanie uprawnie pracodawcy wobec pracownikow MOPS,

8) wspotpraca z dziatlggymi w MOPS zwjzkami zawodowymi.

§13

1. Dyrektor w imieniu organu prowaazego jednostki organizacyjne w systemie pomocy
spotecznej sprawuje nadzor merytoryczny nad :
1) placowlky opiekwnczo — wychowawecz- Dom Dziecka ,Na Wzgérzu” w Sopocie,
w zakresie:
a) opiniowania i kontroli oraz koordynacji realizazpda przez ¢ jednostk,
b) opiniowania planéw finansowych oraz rocznych s@zdar jednostki.
2) innymi podmiotami w zakresie zadawynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
powierzonych do realizacji przez PrezydentadtéicSopotu
2. Dyrektor sprawuje nadzér nad podmiotami wymienionywm ust.1 przy pomocy
Gtéwnego Ksigowego oraz kierownikdw komorek organizacyjnyclaakresie realizacji
zada.



3. W ramach nadzoru nad jednasthrganizacyja wymieniora w ust.1 pkt.1 Dyrektor
MOPS:
1) sprawuje kontr@d i egzekwuje realizagj wnioskow pokontrolnych w zakresie
okreslonym przepisami prawa,
2) wnioskuje do Prezydenta Miasta Sopotu o powahje i odwotywanie kierownika
tej jednostki oraz o nagradzanie lub pgoiccia do odpowiedzialrii.

§14

Dyrektor bezpérednio nadzoruje :

1) Zastpce dyrektora,
2) Giéwnego Kstgowego,
3) Dziat Finansowo-Ksigowy,
4) Dziat Strategii i Rozwoju,
5) Dziat Pomocy Rodzinie,
6) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej,
7) Srodowiskowy Dom Samopomocy -$@dek Adaptacyjny,
8) Dziat Administracyjno — Techniczny,
9) Rade Prawnego,
10)Samodzielne stanowiska:

a) ds.pracowniczych,

b) ds.organizacji.

§15

Do zada Zastpcy Dyrektora natey w szczegolngci:

1) nadzor nad realizacjzada powierzonych podleglym komdrkom organizacyjnym

2) inicjowanie i podejmowanie przedsizie¢ organizacyjnych zapewnigych wiaciwa
realizacg zada z zakresu pomocy spotecznej orazsbych wdraaniu nowych form
pomocy i metod pracy,

3) dokonywanie czynri@i prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Sopotu,

4) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomo@ptecznej na podstawie
imiennych upowznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Sopotu,

5) reprezentowanie MOPS zgodnie z upgmaniem Dyrektora wobec organow
administracji, instytucji i 0sob trzecich,

6) ocena pracy podlegtych pracownikow,

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

8) przedktadanie projektow planéw bwedu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych,

9) zastpstwo w czasie nieobecfw Dyrektora.

§16

Zastpca dyrektora bezpgoednio nadzoruje i odpowiada za:
1) Dziat Pracy Socjalnej,
2) Dziat Swiadczér Pomocy i Rehabilitacji Spotecznej,
3) Dziat Swiadczé Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

§17



Zasady podlegkei stuzbowej okréla schemat organizacyjny stanqey zahcznik nr 1
do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA
MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SOPOCIE

§18

1. W sktad MOPS wchodgnastpujace komorki organizacyjne:
1) osrodki wsparcia,
2) dzialy,
3) zespoty,
4) samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.
2. W celu realizacji okresowych zatlaDyrektor MOPS mge powolywd& zespoty
zadaniowe.

§19

1. Osrodek wsparcia jest kom&korganizacyja zajmupca st okreslona problematyk,
realizupca wyodrbnione zadania merytoryczne, tworzama terenie Miasta Sopotu.
Osrodkiem wsparcia kieruje Kierownik.

2. Dziat jest komork organizacyja zajmupca si¢ okreslona problematyls i dziatalndgcia
w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadrami, ktérych realizacja
w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowerzdzanie nimi. Dziatem kieruje
Kierownik.

3. Zespot jest komorkrealizupca wyodrebnione zadania merytoryczne dziatajw ramach
dzialu lub samodzielnie, kt@rtworzy st w wypadku konieczrimi organizacyjnego
wyodrebnienia okrélonej problematyki nie wymagajej powotania wikszej komorki
organizacyjnej. PracZespotu koordynuje na wniosek Kierownika dziatepidynator
Zespotu. Dyrektor mee powot& Kierownika Zespotu.

4. Stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe dzigaj w ramach dziatu, zespotu lub
samodzielne jest najmniejskomorky organizacyja.

5. Komorki organizacyjne s zobowhzane do biggcej wspotpracy w celu wiaiwego
wykonywania zada.

6. Spory kompetencyjne pordzy komodrkami organizacyjnymi d$oodka rozstrzyga
Dyrektor.



§ 20

W Miejskim QGsrodku Pomocy Spotecznej funkcjonupastpujace komorki organizacyjne

ktérym nadaje gisymbole do oznakowania spraw :
1) Dziat Strategii i Rozwoju, w tym:
a) Zespot Projektu Systemowego
2) Dziat Pomocy Rodzinie, w tym:

a) Punkt Interwencji Kryzysowej
3) Dzienny Dom Pomocy Spotecznej
4) Srodowiskowy Dom Samopomocy $@dekAdaptacyjny
5) Dziat Administracyjno — Techniczny, w tym:
a) Sekretariat Dyrektora
6) Radca prawny
7) Stanowisko ds.pracowniczych
8) Stanowisko ds. organizacji
9) DziatSwiadczeér Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

10) DziatSwiadczeér Pomocy i Rehabilitacji Spotecznej,
wtym
a) ZespoOiSwiadczés Pomocy Spotecznej
b) Zespdt Ustugi Pomocy Instytucjonalnej
c) Zespot Rehabilitacji Spotecznej
11) Dziat Pracy Socjalnej, w tym:
a) Zespot Pracy Socjalnej Nr 1
b) Zespdt Pracy Socjalnej Nr 2
c) Zespodt Zadaniowy Nr 1

d) Pracownik ds.oséb bezdomnych

e) Pracownik ds.os6b z zaburzeniami psychicznymi
f) Stanowisko psychologa

12) Dziat Finansowo-Ksigowy

DSIR

DSIR / ZPS
DPR

DPR / PIK
DDPS

SDS - OA

DAT

DAT/S

RP

SK

SO

DSRIFA
DSPIRS
DSPIRS / ZSPS
DSPSIRS / ZUPI
DSPIRS / ZRS
DzPS

DzPS/ ZPS1
DzPS/ ZPS2
DzPS/Zz71

DzPS / Xl

DzPS / XlI
DzPS /P

DKS



1.

2.

ROZDZIAL V

ZADANIA , UPRAWNIENIA | OBOWI AZKI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

§21

Kierownik kieruje komork organizacyjn MOPS jednoosobowo lub przy pomocy

Zastpcy.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za préieiva realizacg powierzonych

zada&, a w szczegoldai za:

1) rzetelry i terminows realizacg zada merytorycznych podlegtego dziatu / zespotu na
podstawie i w granicach prawa,

2) gospodarowanie przyznanydmodkami budetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami oklenymi przez Ra¢ Miasta Sopotu, Prezydenta Miasta
Sopotu i Dyrektora MOPS,

3) dyscyplire finanséw publicznych w zakresie powierzonych fada

4) nadzér nad powierzonym mieniem, stangwyim wyposaenie podlegtej komorki
organizacyjnej,

5) dyscyplirg pracy,

6) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw prZepiprawa oraz regulaminéw
obowigzujacych w MOPS w tym przepisow bhp i ppp

7) ochrore danych osobowych oraz ochromformacji niejawnych ,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

9) przygotowywanie projektéw zardzen wewretrznych i innych aktow prawnych, w
tym projektéw uchwat Rady Miasta Sopotu, tagicych funkcjonowanie MOPS,
10)inicjowanie i dokonywanie ocen skutecZoob funkcjonowania prawa oraz

opracowywanie informacji i wnioskow wynikggych z tych ocen,

11)podnoszenie jaki swiadczonych ustug,

12)wspotdziatanie z innymi dzialami w zakresie reatjgaadar w MOPS,

13)zapewnienie przeptywu informacji w MOPS w zakresgsl@ realizowanych przez
dziat,

14)wspotprag z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zada

§ 22

Do zada wspolnych kierownikow komaorek organizacyjnych vezzgdlndci nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy w podlegtej kore@rganizacyjnej,

2) potwierdzanie pod wzgllem merytorycznym, legalda, celowdci i gospodarngci
dokumentow finansowych w zakresie zadaalizowanych przez podlegkomorke
organizacyja zgodnie z obowizujacym w MOPS zargdzeniem dyrektora,

3) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec inngizlatow MOPS, zapewnienie
przeptywu informacji pongidzy komérkami organizacyjnymi MOPS,

4) udzielanie organom i instytucjom wyjaen i opinii w sprawach prowadzonych przez
dziat, a nie zastrzenych dla Dyrektora, Zagicy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego.

5) reprezentowanie MOPS w sprawach wynikgch z zakresu dziatania i zaddziatu,
a nie zastrzeonych dla Dyrektora, Zagicy Dyrektora, Gtéwnego Ksjowego,



6) uczestniczenie w przygotowywaniu informacji przezwnych do zamieszczenia w
biuletynie informacji publicznej i na stronie intetowe] MOPS oraz na potrzeby
komunikacji spotecznej w zakresie realizacji obgkdw wynikapcych z przepisow
ustawy o dospie do informacji publicznej,

7) wspoétuczestniczenie w  przygotowywaniu planu finamsgo w zakresie
realizowanych zadaeoraz monitorowanie wydatkégrodkéw finansowych atych w
planie wydatkow rzeczowych dziatu, merytoryczna egtacja faktur i innych
dokumentow finansowo-kgjowych,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informdcjisprawozda z realizacji
zada objtych zakresem dziatania komorki organizacyjnej

9) przygotowywanie opisOw stanowisk pracy, w tym lesiee zakresow obowzkow
dla pracownikéw .

10)wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, kzka, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysokd wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub
pociagniecia do odpowiedzialri@i pracownikow

11)wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicZomwe oraz opiniowanie
wnioskow o urlopy bezptatne podlegtych pracdwmi,

12)dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikinaz kontrola wykonania
zalecé z nich wynikajcych.

§23

Do obowizkdw pracownikdédw na samodzielnych stanowiskachypradery w szczegolnéci:

1.

2.

1) prawidiowe, rzetelne i terminowe realizowanie pEnaonych zada

2) nadzo6r nad powierzonym mieniem,

3) przestrzeganie obowdujacych przepisow prawa, dyscypliny i padku pracy,
przepisOw z zakresu bezpieageva i higieny pracy, przepisow przecivpoowych,

4) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osoblowyaz o ochronie informacji
niejawnych.

ROZDZIAL VI

ZADANIA , UPRAWNIENIA | OBOWI AZKI
GLOWNEGO KSI EGOWEGO

§24

Gtéwny Ksggowy sprawuje nadzér i prowadzi gospoddikansows oraz ksigowasé

MOPS zgodnie z obogzujacymi przepisami prawa.

Do zada gtdéwnego ksigowego w szczegolsoi nalexy:

1) prowadzenie rachunkowa MOPS zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa,

2) dokonywanie wsfpne] kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

3) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéri i rzetelngci dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych,

4) prawidtowe dysponowanigrodkami pien¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planamiafisowymi,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dolemtdw ks¢gowych w sposob
zapewniajcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i rigte ochrorg mienia,



6) sporadzanie analiz z wykonania bigtu,

7) zapewnienie terminoweg@iagania nalenosci i dochodzenia roszciaespornych oraz
sptaty zobowgqzan,

8) dokonywanie kontroli wewgirznej,

9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowaréenwci z tytutu niedoborow |
szkod,

10)kierowanie prag podlegtych pracownikéw, prowadzenie instrukta szkolenie oraz
aktualizowanie ich zakreséw czyricg

11)dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kdatvwoykonania zalec¢ez nich
wynikajacych;

12)sktadanie wnioskow do dyrektora o przeszeregowanagradzanie albo pagjniccie
do odpowiedzialngi podlegtych pracownikow.

13)sporadzanie projektow planéw budtowych na podstawie zgtoszeéierownikdw
komorek organizacyjnych,

14)nadzor nad zgodnym z przepisami prawa przeprowaelreni rozliczeniem
inwentaryzacji majtku MOPS ,

. W celu realizacji swych zadastéwny Kskgowy:

1) okresla zasady, wedlug ktorych majby¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne MOPS prace niedlne dla zapewnienia prawidiowm gospodarki
finansowej oraz kggowdaici, kalkulacji kosztéw i sprawozdawcam finansowej -
przez przygotowanie projektow zadzen,

2) otrzymuje, na swoj wniosek, niegine informacje i wyjgnienia od pracownikow
komérek organizacyjnych, jak réwnieudostpnienia do wgldu dokumentéw i
wyliczen bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien.

. Gléwny Kskgowy jest Kierownikiem Dzialu Finansowo — Kgbwego.

. W czasie nieobecioi Gidwnego Ksigowego jego obowkki i uprawnienia przejmuje

Zastpca Giownego Ksggowego.

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

. Dzial wykonuje w szczegdlsoi zadania w zakresie

1) inicjowania, planowania, koordynowania dziajarojektowych,

2) przeprowadzanie bafl@ocjologicznych, analiz i monitoringu ustugokcznych,

3) koordynacji wolontariatu na rzecz klientow MOPS,

4) opracowywania i monitorowanie dokumentéw programchvyz zakresu polityki
spotecznej,

5) wspotpracy z organizacjami pozadowymi i innymi instytucjami realizagymi
zadania z zakresu pomocy spotecznej w tym obstugeaytoryczno-organizacyjna
konkurséw w zakresie pomocy spotecznej,

6) koordynowania spraw zwdanych z promogjdziataa MOPS,

7) koordynowania procesu opracowywania i publikowam#ormacji o dziatalnéci
wiasciwych komérek organizacyjnych na stronie iinetowej MOPS ,

8) przeprowadzanie kontroli wewtiznej wiaciwych komérek organizacyjnych w
zakresie zgodrigi realizowanych zadeaz przepisami prawa,
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9) przeprowadzanie pagiowania w sprawach skarg i wnioskéw,

10)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

11)przeprowadzanie wewtrznej ewaluacji projektow realizowanych przez MQPS
12)prowadzenie sprawozfla dziatalngci merytorycznej MOPS,

13)zapewnienie organizacyjne partnerstw projektowych.

Zespotem projektu systemowego ,Przyszké w Twoich rekach” zgodnie z Programem
Operacyjnym Kapitat Ludzki 2007-2013 z Europejskideunduszu Spotecznego kieruje
koordynator.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Strategii i Rozwbj

W czasie nieobecroi Kierownika, zasipstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 26

Dziat Pomocy Rodzinie

Dziat wykonuje w szczegOlsoi zadania w zakresie:

1) poradnictwa specjalistycznego,

2) promocji i pozyskiwania rodzin zaptzych,

3) udzielania pomocy rodzinom zestzym,

4) usamodzielniania wychowankéw opuszazgch rodziny zagpcze i placowki
opiekwczo wychowawcze,

5) kierowanie wychowankéw do mieszkania chronionegozasadach ok&onych w
Regulaminie Mieszkania Chronionego

6) pracy socjalnej z rodzicami naturalnymi, w tym letée odptatnéci za dzieci
przebywagce w rodzinach zagiczych,

7) prowadzenia szkobkei grup wsparcia dla rodzicow zgstzych i naturalnych,

8) kierowania dzieci do placowek opidgkzo wychowawczych,

9) nadzoru nad placowk opiekunczo-wychowawcg, interwencyja oraz placowk
wsparcia dziennego,

10)wspotpraca z glem Rodzinnym.

Do zada zespotuPunktu Interwencji Kryzysowej nalezy wspieranie osob i rodzin

znajdupcych s¢ w sytuacji kryzysowej w szczegokw w zakresie:

1) poradnictwa psychologicznego, prawne,

2) prowadzenia terapii,

3) interwencji wsrodowisku,

4) prowadzenia grup wsparcia.

Punktem Interwencji Kryzysowej kieruje koordynator.

Dziatem kieruje KierownikDzialu Pomocy Rodzinie.

W czasie nieobecroi Kierownika, zasipstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 27

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej jesframlkiem wsparcia zapewni@ym pomoc
osobom w starszym wieku oraz osobom niepetnospranwmy sposéb pozwalajy na
samodzielne funkcjonowanie oraz uczestniczenig/eiu spotecznym poprzez realizacj
w szczegolngi zada w zakresie:

1) swiadczenia ustug bytowo - opiekteych,

2) przygotowywania i wydawania positkow,

3) prowadzenia terapii zgjiowej,



Ll

4) zaspokajania potrzeb rekreacyjno — kulturalnych.
Dziennym Domem Pomocy Spotecznej kieruje Kieribw

W czasie nieobecha Kierownika, zasfpstwo petni wyznaczony pracownik.
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej realizuje zadan@parciu 0 wewgtrzny Regulamin
organizacyjny wprowadzony Zadzeniem Dyrektora MOPS na wniosek Kierownika
DDPS.

§28

Srodowiskowy Dom Samopomocy - &odek Adaptacyjny

Srodowiskowy Dom Samopomocy jestrodkiem wsparcia zapewnigym adaptagj
przede wszystkim osobom niepetnosprawnym inteldkieiado zycia w spoteczestwie
poprzez realizagj w szczegOlnwi zada w zakresie :

1) uspotecznienia,

2) usamodzielnienia,

3) wdrazania do pracy,

4) rozwijania ekspres;ji artystycznej,

5) samoorganizacji czasu wolnego,

6) doskonalenia sprawga intelektualnej,

7) usprawniania fizycznego, rehabilitacji i sportu,

8) opieki medycznej, socjalnej i pedagogiczno-psyohiaizne;,

9) wspieranie rodzin poprzez konsultacje, poradnictwo

SDS - OA kieruje Kierownik.

W czasie nieobecroi Kierownika, zasipstwo petni wyznaczony pracownik.

SDS - OA realizuje zadania w oparciu o wesvany Regulamin organizacyjny
wprowadzony Zargzeniem Dyrektora MOPS na wniosek Kierownika .

§29
Dziat Administracyjno — Techniczny

Dziat wykonuje w szczegoldoi zadania w zakresie
1) obstugi administrowania i funkcjonowania MOPS, wzzgoIndci poprzez:
a) administrowanie budynkami i lokalami MOPS,
b) prowadzenie kaizki obiektu budowlanego,
c) organizagt przeghdow kontrolnych i okresowych obiektow,
d) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,
e) organizag} zaopatrzenia materiatowo-technicznego i dokonyeaakupéw,
f) prowadzenie spraw dotygzych konserwacji i napraw sgita i wyposaenia
pozostajcego w zasobach MOPS,
g) prowadzenie ewidencji wypos&ania oraz jego prawidtawgospodark,
h) zabezpieczenie utrzymania pgalku i czystéci w budynku i jego otoczenia,
i) gospodarowanie pieeziami i tablicami MOPS,
j) gospodarowanigrodkami transportu,
k) zabezpieczenia¢zndici teleinformatycznej oraz alarmowej,
[) obstugi informatycznej MOPS,
m) dozor i ochron budynkow oraz zabezpieczenie mienia MOPS,
n) podejmowanie czynr$oi na wypadek zageenia paarowego i kradzigy,
0) prowadzenie czynrici kancelaryjnych, w tym wysytkkorespondencji MOPS,
2) zaméwig publicznych, w szczegol§o poprzez :



a) zapewnienie zgodsoi realizowanych zamoOwie z ustawy 0 zamOwieniach
publicznych,

b) przygotowanie dokumentéw nieginych do przeprowadzenia procedury
zamoOwienia publicznego we wspoétpracy z sglwymi  komorkami
organizacyjnymi,

c) zapewnienie obstugi techniczno — organizacyjneyyadzonych przetargow,

d) prowadzenie rejestru zamoéwtipublicznych.

3) bezpieczéstwa i higieny pracy, w szczegdloio poprzez koordynagjzada
okreslonych przepisami kodeksu pracy oraz przepisasykonawczymi,
4) obstugi sekretariatu Dyrektora oraz Zasly Dyrektora MOPS.
2. Dziatem kieruje Kierownik Dzialu Administracyn Technicznego .
3. W czasie nieobecka Kierownika, zasfpstwo petni wyznaczony pracownik.

§ 30

Radca Prawny

Stanowisko realizuje w szczegéheozadania w zakresie:

1) udzielania opinii prawnych w zakresie stosowanana,

2) udzielania pracownikom MOPS porad i informacji wapach interpretacji norm
prawnych,

3) opiniowania pod wzgdem prawnym aktéw normatywnych, umdw, porozumie
innych aktow w zakresie dziatania MOPS,

4) opiniowania spraw zwranych z pogpowaniem przed organami orzed@jmi,

5) wystpowania w charakterze petnomocnika w ppetvaniach sadowych,
arbitrazowych, administracyjnych oraz przed innymi organanzekagcymi,

6) uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktoryelem jest navazanie, zmiana
lub rozwikzanie stosunku prawnego w tym zwtaszcza umow.

§31

Samodzielne stanowisko ds.pracowniczych

Stanowisko realizuje w szczegéheozadania w zakresie:

1) prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,

2) prowadzenia spraw dotygzych ubezpiecze spotecznych [ zdrowotnych
pracownikow,

3) wykonywania sprawozdaadotyczacych stanu i struktury zatrudnienia oraz czasuyprac
pracownikow MOPS,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

5) kontroli przestrzegania przez pracownikOw Regulaninacy,

6) wspoétpracy z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie prac interwencyjnych oraz
odbywania stau pracy przez osoby skierowane,

7) prowadzenie spraw zadanych z rekrutagji naborem pracownikow,

8) realizacji zada zwiazanych z organizagj obstug szkolé pracownikow MOPS,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego.



§32

Samodzielne stanowisko ds. organizaciji

Stanowiskorealizuje w szczegoldoi zadania w zakresie:

1) opracowywanie projektéw zajdzen wewretrznych w zakresie organizacji i
funkcjonowania MOPS w Sopocie,

2) aktualizacja pod wzgllem prawnym i faktycznym wewtnznych aktéw
normatywnych,

3) koordynacja spraw zwianych z opracowywaniem i przekazywaniem ptoek
aktéow prawnych na posiedzenia Prezydenta amazsesje Rady przez komorki
merytoryczne MOPS,

4) prowadzenie zbioru wewtnznych aktéw normatywnych,

5) prowadzenie rejestréw aktow normatywnych okxawjcych w MOPS w Sopocie,

6) prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upomen,

7) petnienie funkcji administratora danych osobolwyw zakresie zadabkreslonych
W imiennym upowznieniu,

8) zgtaszanie otrzymanych od pracownikow komorek nweygiznych informacji, na
strorg internetovs BIP w Urzdzie Miasta Sopotu,

9) koordynacja prac zwzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw,

10)prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo — odbiorczgginaw i dokumentow 0sob
zwalniapcych stanowiska kierownicze i samodzielne MOPS w Sopocie,

§33

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Dziat zapewnia organizacyjnie realizagpdaniav zakresie;
1) prowadzenia pogpowania w sprawaclwiadczé rodzinnych,
2) prowadzenie pogpowania w sprawaciwiadcze z funduszu alimentacyjnego,
3) prowadzenia pogpowania wyjéniajacego w indywidualnych sprawach klientow,
4) prowadzenia bazy danych ghikdw alimentacyjnych,
5) prowadzenia pogpowania w sprawach nienalge pobranychswiadcze,
6) prowadzenia spraw zezanych z koordynagj systemu zabezpieczenia spotecznego,
7) ustalania uprawnie do $wiadczé rodzinnych oraz spogdzania decyzji
administracyjnych i list wyptat w tym zakre,
8) obstugi systemu kart przedptaconych glaadczeniobiorcow.
2. Dziatlem kieruje Kierownik Dziat§wiadczeéi Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
3. W czasie nieobecroi Kierownika, zasfpstwo petni wyznaczony pracownik.

§34

Dziat Swiadczeh Pomocy i Rehabilitacji Spotecznej



1. Dziat zajmuje si realizacy swiadczé z pomocy spotecznej oraz realizaggomocy ze
srodkéw Pastwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnospyaivn w tym udziela
informacji o prawach i uprawnieniach klientéw MORG zakresie realizowanych zada

2. DSPIRS inicjuje projekty uchwat Rady Miasta Stpo przygotowuje projekty umow
w zakresie prowadzonej dziatakon

3. ZespotSwiadczer Pomocy Spotecznejealizuje w szczegoélsoi zadania w zakresie :

1) przygotowywanie decyzji, postanowje pism w zakresie pg@pbwania
administracyjnego aéwiadczenia z pomocy spotecznej (w tym ocdwazego),

2) zgtaszania do ubezpieczenia klientow MOPS,

3) przygotowywanie wyptatyswiadczéh na podstawie dokumentow zgromadzonych
przez pracownikow socjalnych, w szczeg@kisporadzanie list wyptat,

4) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyes posgpowanr administracyjnych o
swiadczenia z pomocy spotecznej w tym obstuga systeiormatycznego POMOST.

5) sporadzanie i wydawanie Zwiadczé w zakresie korzystania z pomocy spotecznej,

6) prowadzenie ewidencji w zakresie: ppsiwania odwotawczego, list wyptat
swiadczéd z pomocy spotecznej, rachunkéw i faktiotyczcych swiadczé
Z pomocy spotecznej,

7) wystgpowanie o zwrotu poniesionych wydatkow dwdadczenia z pomocy spotecznej,
zgodnie z obowvdzujacymi przepisami,,

8) realizacja not ksgowych i rachunkéw dotyazych swiadczeé z pomocy spotecznej,
wystawianie not zwizanych z refundagjswiadczeé z pomocy spotecznej,

9) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozdavymi w zakresie realizacji
swiadczeé z pomocy spotecznej,

10)realizacja sktadek na ubezpieczenie zdrowotne iespoe dlaswiadczeniobiorcow
korzystajcych z pomocy spotecznej, zgodnie z olganjacymi przepisami i na
podstawie dokumentoéw dostarczonych przez pracowngdarjalnych,

11)sporadzanie sprawozda bilansu potrzeb, raportéw, informaciji,

12)administrowanie programem informatycznym POMOST,

4. Zespot Ustug i Pomocy Instytucjonalnejealizuje w szczegolsoi zadania w zakresie :

1) przygotowywanie decyzji, postanowiie pism w zakresie pogiowania
administracyjnego éwiadczenia z pomocy spotecznej w formie ustug amekych
w miejscu zamieszkania i wsrmdkach wsparcia,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postareswpism w zakresie pobytu w
DDPS o0ra’DS-OA,

3) przygotowywanie decyzji, postanouiie pism w zakresie kierowania do domow
pomocy spotecznej,

4) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyey ustug opiekficzych oraz
pobytu w DDPSi wDS - OA oraz kierowania do doméw pomocy epphe;
(w tym obstuga systemu informatycznego POMOST),

5) nadzor nad jakmia ustug opiekaczych i swiadczonych przez domy pomocy
spotecznej orazsoodki wsparcia,

6) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotag pos¢gpowar administracyjnych o
Swiadczenia z pomocy spotecznej w tym obstugpstemu informatycznego
POMOST.

7) prowadzenie dokumentacji osobow@yiadczeniobiorcow ustug opiekazych oraz
kierowanych i przebywagych w domach pomocy spotecznej,

8) przygotowywanie programow i projektéw dotycgch rozwijania ustug
opiekwczych, oraz uczestniczenie w tworzeniu standardoajaaych na celu
podniesienie jakici pomocy ustugowej,



9) wspotpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinigrodkami pomocy spotecznej
na terenie kraju, z instytucjami i organizacjamiz@adowymi oraz z partnerami
zagranicznymi w zakresie dziatania Zespotu,

10) sporadzanie sprawozaaw zakresie ustug opiekazych i pomocy instytucjonalnej.

5. Zespo6t Rehabilitacji Spotecznejealizuje zadania z zakresu rehabilitacji spate¢psob
niepetnosprawnych z wykorzystanieimodkow finansowych z PFRON w szczegdlrio

w zakresie :

1) dofinansowania do :

2) uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych,

3) zakupu spragu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych srodkow
pomocniczych,

4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowarsie, i technicznych

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

6) uczestnictwa w warsztatach terapiiczapwe;.

7) analizy i oceny zjawisk rodeych zapotrzebowanie n&wiadczenia z zakresu
rehabilitacji spotecznej,

8) wspodtpracy z zespotem do spraw orzekania o niepphawvndci w zakresie ustalania
stopnia niepetnosprawséa,

9) wspotpracy z organizacjami pozadowymi w zakresie dziata na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych,

10)sporadzania okresowych sprawozda realizacji uchwaly Planu Strategicznego
wspierania 0sob niepetnosprawnych na lata 2005-2024kresie dziataMOPS,

11)wspotpracy z instytucjami administracji adowej i samorgzdowej w zakresie
opracowywania i realizacji programéw z zakreshabilitacji spotecznej,

12)planowania zapotrzebowania né&odki PFRON oraz nadzér i kontrola ich
wydatkowania,

13)sporadzania sprawozda rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych ze
srodkéw otrzymanych z PFRON.

6. Dziatem kieruje Kierownik Dziat8wiadczeér Pomocy i Rehabilitacji Spoteczne;.
7. W czasie nieobecha Kierownika, zasfpstwo petni wyznaczony pracownik

8§35
Dziat Pracy Socjalnej

1. Dziat realizuje zadania w szczegdloow zakresie:

1) rozpoznania i ustalenia potrzeb w zakresie pomamtesznej oraz dokonywania
analizy i oceny zjawisk, ktore powodufapotrzebowanie n@awiadczenia z pomocy
spotecznej w rejonie swojego dziatania,

2) wystepowania w imieniuswiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocgzor
czuwanie nad jej realizagj

3) badania skuteczioi udzielonej pomocy,

4) wspomagania 0sob i rodzin wymag@jch pomocy w osgnieciu mazliwie petnej
aktywnaici spotecznej — poprzez udzielanie informacji, wska@ek i pomocy w
zakresie rozwazywania sprawyciowych

5) pomocy w uzyskaniu poradnictwa dotycego maliwosci rozwiazywania problemow
I udzielania pomocy przez wd@we instytucje pastwowe, samorglowe i organizacje
pozaradowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy przezdpdmdace w trudnej
sytuacjizyciowej,



6) organizowania rinorodnych form pomocy a ta& udziat w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajcej zmieniagcym sk potrzebom spotecznym,

7) inicjowania nowych form pomocy osobom i rodzinomjsogm trudndci;

8) zapobiegania procesom marginalizacji 0séb i gr@z @rzeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom wsérodowisku lokalnym,

9) wspotpracy i wspotdziatania z innymi specjalistamvi celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkédw negatywnych zjdwispotecznych, fagodzenia
skutkow uboéstwa,

10)prowadzenia szeroko rozumianej pracy socjalnej mw pyzeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych,

11)opracowywania i wdraania programow i projektow z zakresu pomémdowiskowej,

12)pobudzania spotecznej aktywdoo i inspirowania dzial& samopomocowych w
zaspokajaniu niezllnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup Krodowisk
spotecznych.

13) udzielania informacji o prawach i uprawnieniachiektow MOPS w zakresie
realizowanych zada

2. Stanowisko psychologaealizuje w szczegolsoi zadania w zakresie:
1) diagnozowanie 0s6b skierowanych przez pracownikagjafych,
2) poradnictwa specjalistycznego,
3) konsultowania spraw drodowisku,
4) wspierania, informowania i pomocy w rozawywaniu trudnych spraweyciowych
podopiecznych.
3. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu Pracy Socjalnej.
4. W czasie nieobecioi Kierownika, zasfpstwo petni wyznaczony pracownik

§ 36

Dziat Finansowo-Ksegowy

1. Dziat realizuje w szczegoldc zadania w zakresie:
1) opracowywania projektow budtu oraz bigaca kontrola jego realizaciji,
2) sporadzanie sprawozdawcgd finansowej, bugetowej i statystycznej,
3) sporadzanie list ptac,
4) rozrachunki z Zakladem Ubezpieéz&potecznym i Urgdem Skarbowym z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
5) rozliczanie zaliczek, delegacji z tytutu podyGtuzbowych oraz wyptata ryczattow,
6) ewidencja ildciowo-wartgciowa i ilosciowa magtku trwatego, wyposenia oraz
wartasci niematerialnych i prawnych
7) rozliczanie inwentaryzacj,
8) ewidencja wydatkow i dochodow wgodet powstawania,
9) obstuga kasowa pracownikdw MOPS oraz wypsatedczé,
10)ewidencja zaangawania wydatkow,
11)rozliczanie otrzymanych dotacji na zadania zlecanae projektow,
12)windykacja nalenosci z tytutu odptatnéci za ustugi,
13)przestrzeganie dyscypliny finansowe.
2. Dzialem kieruje Gtowny Kggowy.
3. W czasie nieobecdoi Glownego Ksigowego obowizki i uprawnienia przejmuje
Zastpca Gtownego Kggowego.
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ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
| DOKONYWANIA OBROTU SRODKAMI BUD ZETOWYMI

§37

Do podpisu Dyrektora zastrzega si SzczegoIngi :
1) korespondengjkierowary do :
a) organOw administracji pestwowej ( w tym zapotrzebowaniednodki i
sprawozdawcza )
b) organow wykonawczych oraz organow stargmych i kontrolnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
c) sadow o wyjénianie spraw i opinii dotyexych indywidualnych spraw
2) protokoty kontroli przeprowadzanych w MOPS przeraumione organy,
3) zaradzenia,
4) zawieranie umow cywilno prawnych i porozurijie
5) postanowié i decyzji wynikaacych z naboru i zatrudniania
6) odpowiedzi na skargi i wnioski,
7) odpowiedzi na interpelacje radnych.
Zastpca Dyrektora podpisuje korespondenejszczegolngi :
1) w zakresie udzielonych petlnomocnictw i upanian, dokumenty i pisma
dotyczice zada realizowanych przez podlegte komérki organypae MOPS |
2) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust.tzasie usprawiedliwionej
nieobecnéci Dyrektora MOPS ( powaej trzech dni roboczych ) oraz w sprawach
pilnych.
Kierownicy komaorek organizacyjnych sipowanieni do podpisywania korespondencji
w toku postpowania administracyjnego oraz hjea korespondengjdotyczicej zada
komorki organizacyjnej ktarkieruja, z wyjatkiem spraw zastrzenych do podpisu
Dyrektora oraz Zagbcy Dyrektora
Pracownicy MOPS &g upowanieni do podpisywania dokumentow i decyzji
administracyjnych na podstawie petnomocnictwadzb upowanienia udzielonego
przez Dyrektora lub Prezydenta Miasta ddop
Kopie dokumentow projektow umow i uchwat przedstave do podpisu Dyrektora lub
Zastpcy Dyrektora powinny kiyparafowane przez Kierownika komaorki organizacyjnej
MOPS , ktérzy opracowali projekt dokumentu.
Kopie dokumentéw przedstawione do podpisu powinny¢ tkparafowane przez
pracownikow, ktérzy opracowali projekt dokurten

§ 38

Dyrektor zatwierdza dokumenty do wyptaty.

W czasie nieobecisoi Dyrektora, obowizki przejmuje Z-ca Dyrektora, zgodnie z
zasadami ustalonymi w 8§ 37 ust.2.

Dyrektor mae ustnie upowai¢ Zastpce Dyrektora oraz innego upowadonego
pracownika do zatwierdzania dokumentéw do atypt



ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 39

1. W sprawach nieuregulowanych dotycych obiegu pism oraz podpisywania
korespondencji stosuje ¢sizasady okrdone w instrukcji kancelaryjnej MOPS
wprowadzonej Zarglzeniem Dyrektora

2. Zasady pospowania z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne okékja
przepisy szczegolne.

3. Obieg dokumentéw finansowo-kgiowych okréla Procedura wspnej kontroli
finansowej oraz oceny celo¥wm zachgania zobowizan finansowych i realizowania
wydatkébw w  Miejskim QGrodku Pomocy Spotecznej w Sopocie wprowadzona
Zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

§ 40

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie gyrgstosowanie wigiwe przepisy prawa
w tym ustaw, o ktérych mowa w statucie MOPS.

DYREKT®
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