Zarzadzenie Nr 691
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 10 stycznia 2017 r.

W sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 40 ust.2 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz.446 z pdzn. zm.) w zwiazku z art.110 ust.1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spofeczngj (tj. Dz. U 22016 . poz. 960 z péxn. zm.) oraz § 10 statutu Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Gdafiskim uchwalonym uchwata
Nr 150/XVI/2016 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 3 marca 2016 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim w zwigzku z § 1 uchwaly Nr 222/XV1/2016 Rady Miejskiej w Nowym
Dworze Gdaniskim z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie zmiany Statutu Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim,

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 571 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 29 wrzesnia
2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Migjsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 691

Burmistrza Nowego Dworu Gdarskiego
z dnia 10 stycznia 2017 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

10 styczen 2017 r.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Dworze Gdanskim zwany dalej ,,Regulaminem™, okresla zasady wewnetrznej organizacji
— zakres 1 zasady dziatania Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Dworze Gdanskim, zasady kierowania, strukture oraz zakres dzialania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Gdanskim,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim,

3) Zastepcey Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim,

4) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze

organizacyjnej MGOPS dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska oraz o$rodki
wsparcia.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 ZASADY DZIALANIA

§3

1. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjng Miasta Nowy
Dwor Gdanski, utworzong Uchwatg Nr 160/XVIII/1992 Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Gdanskim z dnia 7 Lipca 1992r. w sprawie utworzenia Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Dworze Gdanskim, nie posiadajaca osobowosci prawne;.

2. MGOPS dziata w granicach administracyjnych Miasta i Gminy Nowy Dwér Gdanski.

. Siedzibg MGOPS jest Miasto Nowy Dwor Gdanski.

4, Nadzor nad MGOPS sprawuje Burmistrz Miasta Nowego Dworu Gdanskiego.
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§4

MGOPS jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Dyrektor wykonuje zadania
wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
uchwal Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim, zarzadzen Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego, zarzadzenn Dyrektora MGOPS.

§5

1. MGOPS realizuje zadania:
1) okreslone w szczegdlnosci w ustawie o pomocy spotecznej:
a) wiasne izlecone gminie oraz zadania zlecone z administracji rzadowej,
2) przejete do realizacji na podstawie innych ustaw oraz w drodze porozumier zawartych
z organami administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Przy realizacji zadan MGOPS wspéldziata z organizacjami pozarzadowymi, osobami
prawnymi i jednostkami organizacyjnymi dziatajacymi na podstawie przepiséw o stosunku
panstwa do kosciola katolickiego, stosunku panstwa do innych kosciotéw i zwiazkéw
wyznaniowych, jezeli prowadza dziatalno$¢ w zakresie pomocy spoteczne;j.

§6

1. MGOPS realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez MGOPS.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w MGOPS okresla Dyrektor zarzadzeniem.

§7

MGOPS zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalno$cia MGOPS na zasadach okre$lonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

§8

MGOPS przy realizacji zadah zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujgc
okredlone przepisami prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

§9

1. MGOPS prowadzi gospodarke finansowa na =zasadach okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. W celu oceny celowodci, legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci dziatah zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w MGOPS funkcjonuje system wewnetrznej kontroli finansowej.

3. Zasady i tryb przeprowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej regulujg przepisy
wewnetrzne okreslone zarzadzeniem Dyrektora.
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ROZDZIAL. 111

ZASADY KIEROWANIA
MIEJSKO-GMINNYM OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§ 10

. Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim kieruje

i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor kieruje praca MGOPS przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikéw
i koordynatoréw komorek organizacyjnych.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej

w Nowym Dworze Gdanskim kieruje Zastgpca Dyrektora lub inna upowazniona osoba.

. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw MGOPS do wykonywania w jego imieniu

okreslonych czynnosci.

811

. Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne i finansowe niezbedne do realizacji zadan.
. Dyrektor wydaje akty normatywne dotyczace funkcjonowania MGOPS (regulaminy,

instrukcje, procedury, itp.) w formie zarzadzen.

§12

Do zadan Dyrektora MGOPS nalezy w szczego6lnosci:

1) ustalanie strategii realizacji zadan MGOPS,

2) ustalanie potrzeb finansowych na realizacj¢ zadan oraz nadzor nad prawidtowym,
racjonalnym i zgodnym z prawem wydatkowaniem srodkow,

3) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacjg pracy w MGOPS,

4) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego,

5) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego,

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow MGOPS.

§13

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje :

1) Zastepce dyrektora,
2) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Samodzielne stanowiska
4) Specjaliste ds. Administracyjno-Technicznych,
5) Kadry/sekretariat (BHP)
a) Radcg Prawnego
b) Informatyk



2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad realizacja zadan powierzonych podleglym komodrkom organizacyjnym,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajgcych whasciwg
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz stuzacych wdrazaniu nowych form
pomocy i metod pracy,

3) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miasta Nowego Dworu Gdanskiego,

4) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej na podstawie
imiennych upowazniefi otrzymanych od Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego,

5) reprezentowanie MGOPS zgodnie z upowaznieniem Dyrektora wobec organéw
administracji, instytucji i oséb trzecich,

6) ocena pracy podlegtych pracownikéw,

7) analizowanie i ustalanie potrzeb w tym kadrowych w podleglych komérkach
organizacyjnych,

8) przedkladanie projektow planow budzetu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegtych
komorek organizacyjnych,

9) zastgpstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§ 16

Zastepca dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

Dzial Swiadczen Pomocy i Ushig - podlegly koordynatorowi, ktérego skiad wchodza
pracownicy socjalni, pracownicy zespotu swiadczen i ushug, asystenci rodziny, opiekunki nad
chorymi.

§17

Zasady podlegtosci stuzbowej okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 1V

~ ORGANIZACJA
MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM
DWORZE GDANSKIM

§18

1. W sktad MGOPS wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzialty/zespoty,
2) samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okresowych zadan Dyrektor MGOPS moze powotywaé zespoty
zadaniowe.

§19

1. Dzial jest komorka organizacyjng zajmujgcg si¢ okreslong problematyka i dzialalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych realizacja
w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi. Dzialem kieruje
kierownik lub koordynator.

2. Zespot jest komorka realizujacg wyodrebnione zadania merytoryczne dzialajagcg w ramach
dzialu lub samodzielnie, ktéra tworzy si¢ w wypadku koniecznosdci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki nie wymagajacej powotania wigkszej komdrki
organizacyjnej. Pracg Zespotu koordynuje na wniosek Dyrektora, koordynator Zespotu.
Dyrektor moze powotac¢ kierownika lub koordynatora Zespotu.

3. Stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe dzialajace w ramach dziatu, zespotu lub
samodzielne jest najmniejszg komoérka organizacyjna.

4, Komoérki organizacyjne sa zobowigzane do biezacej wspolpracy w celu wiasciwego
wykonywania zadan .

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi O$rodka rozstrzyga Dyrektor.

§ 20

W  Migjsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej funkcjonuja nastgpujace komorki
organizacyjne ktérym nadaje si¢ symbole do oznakowania spraw:

1) Dziat $wiadczen Pomocy i Ustug DSPiU
a) zespot $wiadezen i ushug ZSiU
b) zespot pracy socjalnej ZPS

2) Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych SAT

a) kierowca/konserwator
b) sprzataczka

3) Dzial Swiadczeh Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego ~ DSRIiFA
a) zespdt $wiadczen rodzinnych i wychowawczych ZR
b) zesp6t funduszu alimentacyjnego FA



4) Kadry/sekretariat KADRY/SEKRETARIAT
5) Radca prawny RP

6) Informatyk INF

ROZDZIAL V

. ZADANIA, UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH i KOORDYNATOROW

§21

1. Kierownik lub koordynator kieruje komodrkg organizacyjna MGOPS jednoosobowo.

Kierownik moze posiada¢ zastgpce, ktorego powoluje Dyrektor.

2. Kierownik/Koordynator komoérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) rzetelna i terminowg realizacj¢ zadan merytorycznych podlegltego dzialu / zespotu na
podstawie i w granicach prawa,

2) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rade Miejskg w Nowym Dworze Gdanskim,
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego i Dyrektora MGOPS,

3) dyscypline finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan ,

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

5) dyscypling pracy,

6) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa oraz regulaminow
obowigzujacych w MGOPS w tym przepiséw bhp i ppoz.,

7) ochrong danych osobowych oraz ochrong informacji niejawnych ,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i innych aktéw prawnych, wtym
projektow uchwat Rady Miasta Nowy Dwoér Gdanski, regulujacych funkcjonowanie
MGOPS,

10)inicjowanie i dokonywanie ocen skuteczno$ci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen,

11)podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug,

12)wspotdziatanie z innymi dziatami w zakresie realizacji zadan w MGOPS,

13)zapewnienie przepltywu informacji w MGOPS w zakresie zadan realizowanych przez
dzial,

14)wspdlprace z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zadan.

§22

Do zadan wspélnych kierownikéw i koordynatoréw komorek organizacyjnych w szczegélnosci
nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglej komoérce organizacyjnej,



2) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
dokumentéw finansowych w zakresie zadan realizowanych przez podlegty komérke
organizacyjna zgodnie z obowigzujacym w MGOPS zarzadzeniem dyrektora,

3) reprezentowanie komérki organizacyjnej wobec innych dziatéw MGOPS, zapewnienie
przeplywu informacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi MGOPS,

4) udzielanie organom i instytucjom wyjasnieri i opinii w sprawach prowadzonych przez
dzial, a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastepcy Dyrektora.

5) reprezentowanie MGOPS w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania i zadar dziatu,
a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,

6) uczestniczenie w przygotowywaniu informacji przeznaczonych do zamieszczenia w
biuletynie informacji publicznej i na stronie internetowej MGOPS oraz na potrzeby
komunikacji spolecznej w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

7) wspbtuczestniczenie w przygotowywaniu planu finansowego w zakresie realizowanych
zadan,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacjii sprawozdan z realizacji zadaf
objetych zakresem dziatania komérki organizacyjnej

9) przygotowywanie opiséw stanowisk pracy, w tym ustalanie zakreséw obowigzkow dla
pracownikow .

10) wnioskowanie w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania lub
pociggnigcia do odpowiedzialno$ci pracownikow

11) wyrazanie zgody na urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe oraz opiniowanie
wnioskéw o urlopy bezplatne podlegtych pracownikéw,

12) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonania
zalecefi z nich wynikajgcych.

§23
Do obowigzkéw pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe, rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan,

2) nadzér nad powierzonym mieniem,

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

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji
niejawnych.

ROZDZIAL VI

ZADANIA, UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 24

Na podstawie uchwaly Rady Miejskiej nr 135/XV/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. obstuge
finansowo ksiggowa Osrodka prowadzi si¢ wspélna obstuge finansowo ksiegowa dla
samorzgdowych jednostek budzetowych Gminy Nowy Dwoér Gdanski.



ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§25
Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych

1. Specjalista wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) obstugi administrowania i funkcjonowania MGOPS, w szczegdlnosci poprzez:
a) administrowanie budynkami i lokalami MGOPS,
b) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,
c) organizacje przegladéw kontrolnych i okresowych obiektow,
d) organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,
€) organizacj¢ zaopatrzenia materialowo-technicznego i dokonywanie zakupéw,
f) prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia
pozostajacego w zasobach MGOPS,
g) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz jego prawidtowa gospodarke,
h) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,
i) gospodarowanie pieczeciami i tablicami MGOPS,
j) gospodarowanie $rodkami transportu,
k) zabezpieczenie tgcznosci teleinformatycznej oraz alarmowe;j,
1) dozdr i ochrong budynkéw oraz zabezpieczenie mienia MGOPS,
m) podejmowanie czynnosci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,

2) zamdwien publicznych, w szczegdlnosei poprzez:

a) zapewnienie zgodnosci realizowanych zamdéwien z ustawa o zamdéwieniach
publicznych,

b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamOwienia publicznego we wspdlpracy z  wlasciwymi  komoérkami
organizacyjnymi,

¢) zapewnienie obslugi techniczno—organizacyjnej prowadzonych przetargdw,

d) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

3. Specjalista scisle wspolpracuje z informatykiem.
4. W czasie nieobecnosci specjalisty ds. administracyjno-technicznych, zastepstwo pekni
wyznaczony pracownik.

§ 26
Kadry / Sekretariat

1. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, w tym wysytke korespondencji MGOPS
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci poprzez:

1) koordynacj¢ zadan okreslonych przepisami kodeksu pracy oraz przepisami
wykonawczymi,

2) obslugi sekretariatu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora MGOPS.

3) prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,



4) prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych
pracownikow,

5) wykonywania sprawozdan dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia oraz czasu pracy
pracownikow MGOPS,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

7) kontroli przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem pracownikow,

10) realizacji zadan zwigzanych z organizacja i obstuga szkolen pracownikow MOPS,
11) prowadzenie archiwum zakladowego

2. Akta osobowe Dyrektora osrodka sg prowadzone przez pracownika na samodzielnym
stanowisku kadr/ sekretariatu, do jego wylacznego wgladu.

§ 27
Radca Prawny
Stanowisko realizuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:

1) udzielania opinii prawnych w zakresie stosowania prawa,

2) udzielania pracownikom MGOPS porad i informacji w sprawach interpretacji norm
prawnych,

3) opiniowania pod wzgledem prawnym aktéw normatywnych, umoéw, porozumien
i innych aktow w zakresie dzialania MGOPS,

4) opiniowania spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) wystgpowania w charakterze petnomocnika w postgpowaniach sadowych,
arbitrazowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,
uczestniczenia w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwiazanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umow.

6) opracowywanie projektow zarzgdzefi wewnetrznych w zakresie organizacji
i funkcjonowania MGOPS w Nowym Dworze Gdanskim,

7) aktualizacja pod wzgledem prawnym i faktycznym wewngtrznych aktéw
normatywnych,

8) koordynacja spraw zwigzanych 2z opracowywaniem i przekazywaniem projektow
aktow prawnych na sesje Rady Miasta lub Burmistrza przez komérki merytoryczne
MGOPS,

9) prowadzenie zbioru wewngtrznych aktow normatywnych,

10)prowadzenie rejestrow aktow normatywnych obowigzujagcych w MGOPS w Nowym
Dworze Gdanskim,

11)prowadzenie rejestrow pelnomocnictw i upowaznien,

12)pelienie funkcji administratora danych osobowych w zakresie zadan okreslonych
W imiennym upowaznieniu,

13)zglaszanie otrzymanych od pracownikéw komérek merytorycznych informacji, na
strone internetowg BIP w Urzedzie Miasta Nowy Dwor Gdanski,

14)koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,

15)prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo — odbiorczych spraw i dokumentéw osob

zwalniajacych stanowiska kierownicze i samodzielne w MGOPS w Nowym Dworze
Gdanskim,



§ 28
Dzial Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Dzial zapewnia organizacyjnie realizacj¢ zadania w zakresie:

Zespol swiadezen rodzinnych i wychowawczych:

1) prowadzenia postgpowania w sprawach $wiadczen rodzinnych,

2) prowadzeniem postgpowania w sprawach $§wiadczen wychowawcezych,

3) prowadzeniem postgpowania w sprawach zasitkéw dla opiekuna,

4) prowadzenia postgpowania wyjasniajacego w indywidualnych sprawach klientow,

5) prowadzenia postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z koordynacja systemu zabezpieczenia spolecznego,

7) ustalania uprawnien do $wiadczefi rodzinnych oraz sporzadzania decyzji
administracyjnych i list wyptat w tym zakresie,

Zespol funduszu alimentacyjnego:
1) prowadzenie postgpowania w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
2) prowadzenia bazy danych dluznikéw alimentacyjnych,
3) prowadzenia postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,
4) ustalania uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzania
decyzji administracyjnych i list wyptat w tym zakresie
2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastepstwo pelni wyznaczony pracownik.

§29
Dzial Swiadczeii Pomocy i Uslug

1. Dziat zajmuje si¢ realizacja swiadczen z pomocy spotecznej oraz realizacjg pomocy, w tym
udziela informacji o prawach i uprawnieniach klientow MGOPS w zakresie realizowanych
zadan.

2. DSPiU inicjuje projekty uchwat Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim,
przygotowuje projekty uméw w zakresie prowadzone] dziatalnosci.

3. Zesp6l Swiadczen Pomocy Spolecznej i Uslug realizuje w szczegélnosci zadania

w zakresie:

1) przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie postepowania
administracyjnego o swiadczenia z pomocy spolecznej (w tym odwolawczego),

2) zglaszania do ubezpieczenia klientéw MGOPS,

3) przygotowywanie wyplaty $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 spoteczne;j,

6) prowadzenie ewidencji w zakresie: postgpowania odwolawczego, list wyptat
swiadczen z pomocy spotecznej, rachunkéw i faktur dotyczacych $wiadczen
z pomocy spolecznej,



7) wystgpowanie o zwrotu poniesionych wydatkow na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,,

8) realizacja not ksiggowych i rachunkéw dotyczacych $wiadczen z pomocy spoteczne;j,
wystawianie not zwiazanych z refundacja $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

9) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
swiadczen z pomocy spotecznej,

10)realizacja skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne dla $wiadczeniobiorcow
korzystajacych z pomocy spolecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i na
podstawie dokument6éw dostarczonych przez pracownikéw socjalnych,

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

12) administrowanie programem informatycznym POMOST,

13) przygotowywanie decyzji, postanowiefi, pism w zakresie postepowania
administracyjnego o §wiadczenia z pomocy spotecznej w formie ustug opiekuficzych w
miejscu zamieszkania i w osrodkach wsparcia,

14) przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie kierowania do domoéw
pomocy spotecznej,

15) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych oraz pobytu
w o$rodkach wsparcia oraz kierowania do doméw pomocy spolecznej (w tym
obstuga systemu informatycznego POMOST),

16) nadzér nad jakoscig ustug opiekunczych i $wiadczonych przez domy pomocy
spolecznej oraz osrodkéw wsparcia,

17) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej postgpowan administracyjnych o
swiadczenia z pomocy spolecznej w tym obstuga systemu informatycznego
POMOST.

18) prowadzenie dokumentacji osobowej $wiadczeniobiorcow ustug opiekunczych oraz
kierowanych i przebywajacych w domach pomocy spotecznej,

19) przygotowywanie programow i projektéw dotyczacych rozwijania ustug opiekunczych,
oraz uczestniczenie w tworzeniu standardéw majacych na celu podniesienie jakosci
pomocy ushugowej,

20) wspolpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i osrodkami pomocy spoleczne;
na terenie kraju, z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz z partnerami
zagranicznymi w zakresie dziatania Zespotu,

21) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustug opiekunczych i pomocy instytucjonalne;.

. Zespoél Pracy Socjalnej
Zespol realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) rozpoznania i ustalenia potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz dokonywania
analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spotecznej w rejonie swojego dziatania,

2) wystgpowania w imieniu $wiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz
czuwanie nad jej realizacja,

3) badania skutecznosci udzielonej pomocy,

4) wspomagania 0so6b i rodzin wymagajacych pomocy w osiggnigciu mozliwie pelnej
aktywnosci spolecznej — poprzez udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w
zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

5) pomocy w uzyskaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw
i udzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy przez osoby bedace w trudnej
sytuacji zyciowej,



6) organizowania réznorodnych form pomocy a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajacej zmieniajacym sie potrzebom spolecznym,

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

8) zapobiegania procesom marginalizacji 0s6b i grup oraz przeciwdziatanie negatywnym
zjawiskom w srodowisku lokalnym,

9) wspolpracy i wspoldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzenia
skutkdw ubdstwa,

10)prowadzenia szeroko rozumianej pracy socjalnej w tym przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych,

11)opracowywania i wdrazania programéw i projektéw z zakresu pomocy $rodowiskowe;,

12)pobudzania spolecznej aktywnosci i inspirowania dzialah samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

13) udzielania informacji o prawach i uprawnieniach klientéw MGOPS w zakresie
realizowanych zadan.

14) asystenci rodziny dziatajg we wspotpracy z pracownikami socjalnymi na podstawie
przepiséw ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej.

6. Zespotem $wiadczefh pomocy i ustug podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora , zespolem
pracy socjalnej i asystentami kieruje koordynator podlegty bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

7. W czasie nieobecnosci koordynatora, zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik.

§ 30

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim jest siedziba
Zespotu interdyscyplinarnego, ktorego zadania oraz zakres dzialaf okreslaja odrebne przepisy.

1.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENT(:)W
I DOKONYWANIA OBROTU SRODKAMI BUDZETOWYMI

§ 31

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnoscei:
1) korespondencj¢ kierowang do:
a) organéw administracji panstwowej (w tym zapotrzebowanie w $rodki
1 sprawozdawczosc)
b) organéw wykonawczych oraz organéw stanowigcych i kontrolnych jednostek
samorzadu terytorialnego,
¢) sadéw o wyjasnianie spraw i opinii dotyczacych indywidualnych spraw;
2) protokoty kontroli przeprowadzanych w MGOPS przez uprawnione organy,
3) zarzadzenia,



b =

4) zawieranie uméw cywilno-prawnych i porozumiet,

5) postanowien i decyzji wynikajacych z naboru i zatrudniania

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych.

Zastepca Dyrektora podpisuje korespondencje w szezegélnosci:

1) w zakresie udzielonych petnomocnictw i upowazniefi, dokumenty i pisma dotyczace
zadan realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne MGOPS,

2) w pelnym zakresie, zgodnie z postanowieniami ust. 1 w czasie usprawiedliwionej

nieobecnosci Dyrektora MGOPS (powyzej trzech dni roboczych) oraz w sprawach
pilnych.

. Kierownicy lub koordynatorzy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do podpisywania

korespondencji w toku postgpowania administracyjnego oraz biezaca korespondencje
dotyczacej zadan komorki organizacyjnej ktorg kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do podpisu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora.

Pracownicy MGOPS s3 upowaznieni do podpisywania dokumentéw i decyzji
administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa bgdZz upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora lub Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.

Kopie dokumentéw projektéw uméw i uchwat przedstawione do podpisu Dyrektora lub
Zastgpey Dyrektora powinny by¢ parafowane przez Kierownika lub koordynatora komérki
organizacyjnej MGOPS , ktérzy opracowali projekt dokumentu.

Kopie dokumentéw przedstawione do podpisu powinny byé parafowane przez
pracownikéw, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§ 32

. Dyrektor zatwierdza dokumenty do wyplaty.
. W czasie nieobecnosci Dyrektora, obowigzki przejmuje Z-ca Dyrektora, zgodnie

z zasadami ustalonymi w § 31 ust.2.

. Dyrektor moze ustnie upowazni¢ Zastgpce Dyrektora oraz innego upowaznionego

pracownika do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33

W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania korespondencji
stosuje si¢ zasady okreslone w instrukcji kancelaryjnej MGOPS wprowadzonej Zarzgdzeniem
Dyrektora.

§ 34

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