Zarzydzenie Nr 557
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 30 czerwea 2020 r.

W Sprawie: zmiany Regulaminy Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Nowym Dworze Gdanskim

pomocy spoteczne;j (t.;.
» 1622, 1690, 1818 i 2473) oraz § 10 Statuty Miejsko-Gminnego Osrodka

Dworu Gdanskiego z dnia 3] grudnia 2018 r, w sprawie zmiany Regulaminu O
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Gdarskim oraz zarzgdzeniem
Nr 337 Burmistrza Nowego Dwory Gdanskiego z dnia 13 listopada 2019 r, w Sprawie zmiany

Regulaminu Organizacyjnego Miejsko~Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Gdanskim wprowadza sie nastgpujgce zmiany:

rganizacyjnego

1) w813 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce dyrektora,
2) Dzial Wsparcia F inansowego Rodzin,
3) Dzial Organizacji i Kadr,
4) Radce Prawnego,
5) Informatyka.”

2) §14 otrzymuje brzmienie:

»Zastepca dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dziat Swiadczen Pomocy i Ustug,
w ktorego sklad wchodzg:

1) Zespé6t pracy socjalnej, asystenci rodzin oraz psycholog — ktorego pracg koordynuje
koordynator,

2) Zespét wsparcia s’rodowiskow&_ego obejmujacy opiekunki nad chorymi oraz wsparcie
dla senior6w, w szczegolnosci Zutawski Klub Seniora,
3) Zespot pomocy swiadczen i ustug,”
3) §15 otrzymuje brzmienie:

»Zasady podlegtosci stuzbowej okregla schemat organizacyjny stanowigcy  zalgeznik
do niniejszego Regulaminu.”

4) w§18 otrzymuje brzmienie:

P3P



W Miejsko-Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej funkcjonuja nastepujace komorki
organizacyjne, ktorym nadaje si¢ symbole do oznakowania spraw:

1) Dziat Swiadczen Pomocy i Ustug DSPiU
a) Zespol Pracy Socjalnej i asystenci rodzin oraz psycholog 7PS
b) Zespol wsparcia érodowiskowego: ZWS
»  Opiekunka nad chorym
= Wsparcie Seniorow — Zulawski Klub Seniora WS
¢) Zespol pomocy $wiadczen i ustug Z8iU
2) Dziat Organizacji i Kadr DOK
a) Kadry K
b) Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych SAT
¢) Sekretariat S
d) Pomoc administracyjno-biurowa P
e) Sprzataczka S
3) Dzial Wsparcia Finansowego Rodzin DWFR
a) Zespot éwiadczen rodzinnych i wychowawczych 7R
b) Zespdt funduszu alimentacyjnego i stypendiow FAIST
¢) Stanowisko ds. pomocy mieszkaniowej PM
4) Radca prawny RP
5) Informatyk INF.”

5) §23 otrzymuje brzmienie:
,.Dzial Organizacji i Kadr”
1. W Dziale Organizacji i Kadr funkcjonuja:
1) Kadry - realizuja zadania, W szczegdlnosci poprzez:

2)

3)

a)

b)
c)

d)

koordynacje zadan okreslonych przepisami kodeksu pracy oraz przepisami
wykonawczymi,

prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow MGOPS,

prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych
pracownikow,

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

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

kontroli przestrzegania przez pracownikow Regulaminu Pracy,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i naborem pracownikow,

realizacji zadan zwigzanych z organizacjg i obstuga szkolen pracownikow MOPS,
prowadzenie archiwum zakladowego

prowadzenie spraw W zakresie badan profilaktycznych dla pracownikow
oraz kierowania na szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Akta osobowe Dyrektora sa prowadzone przez pracownika na samodzielnym
stanowisku kadr, do jego wyltacznego wegladu.

Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych - wykonuje w szczegdlnoscei zadania
w zakresie:

a)

obstugi administrowania i funkcjonowania MGOPS, w szczegblnoscei poprzez:
_  administrowanie budynkami i lokalami MGOPS,

- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

_ organizacj¢ przegladow kontrolnych i okresowych obiektow,

- organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,



b)

c)
d)

- organizacje zaopatrzenia materialowo-techniczncgo 1 dokonywanie zakupow,

- prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia,
pozostajacego w zasobach MGOPS,

- prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz jego prawidlowa gospodarke,

- zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,

- gospodarowanie pieczeciami i tablicami MGOPS,

- gospodarowanie $rodkami transportu,

- zabezpieczenie lacznosci teleinformatycznej oraz alarmowe;j,

- dozdr i ochrone budynkéw oraz zabezpieczenie mienia MGOPS,

- podejmowanie czynnosci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy,

zamoéwien publicznych, w szczegolnoscei poprzez:

- Zapewnienie zgodnosci realizowanych zaméwien z ustawg o zamoOwieniach
publicznych,

- przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
zaméwienia publicznego we wspllpracy z  wlasciwymi  komérkami
organizacyjnymi,

- Zzapewnienie obshugi techniczno—organizacyjnej prowadzonych przetarg6w,

- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Specjalista (s Admim'stracyjno-Technicznych sciSle  wspétpracuje

z informatykiem.

W czasie nieobecnogci specjalisty ds. administracyjn0~technicznych, zastepstwo

peini wyznaczony pracownik.

4) Sekretariat, ktory w szczegolnosei:

a)

prowadzi czynnosci kancelaryjne, w tym wysytke korespondencii MGOPS,

b) obstuguje sekretariat Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora MGOPS,

5) Pomoc administracyjno—biurowa,
6) Sprzataczka.”

6) §24 uchyla sie;

7) w §27

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1 uprawnieniach klientow MGOPS w zakresie realizowanych zadan.”

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4.

Zespol Pracy Socjalnej i asystenci rodzin oraz psycholog

Zesp6t realizuje zadania w szczegolnosci w zakresie:

)

2)

3)
4)

rozpoznania i ustalenia potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz dokonywania
analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
Z pomocy spotecznej w rejonie swojego dzialania,

wystgpowania w imieniu swiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocy
oraz czuwanie nad jej realizacja,

badania skutecznosci udzielonej pomocy,

wspomagania oséb i rodzin Wymagajacych pomocy w osiggnieciu mozliwie
pelnej aktywnosci spolecznej — poprzez udzielanie informacji, wskazéwek
1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

o



3)

6)

7)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)

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

organizowania réznorodnych form pomocy a takze udzial w rozwijaniu
infrastruktury odpowiadajacej zmieniajacym sig potrzebom spotecznym,
inicjowania nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudnosci;
zapobiegania procesom marginalizacji oséb 1 grup oraz przeciwdzialanie
negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

wspdlpracy i wspoldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenia skutkow ubostwa,

prowadzenia szeroko rozumianej pracy socjalnej w tym przeprowadzanie
wywiadow srodowiskowych,

opracowywania i wdrazania programdw i projektow z zakresu pomocy
srodowiskowej,

pobudzania spoleczne) aktywnosci 1 inspirowania dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych.

udzielania informacji o prawach i uprawnieniach klientow MGOPS w zakresie
realizowanych zadan.

asystenci rodziny dziatajg we wspblpracy z pracownikami socjalnymi
na podstawie przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,
psycholog dziata we wspolpracy z pracownikami socjalnymi oraz asystentami
rodziny i podejmuje czynnosci w zakresie poradnictwa specjalistycznego;
psycholog wspblpracuje  z  Zespolem wsparcia  Srodowiskowego.,
w szczegolnosci komorka organizacyjna zajmujaca sig wsparciem seniorow.”

¢) po ust. 4 dodaje sig ust. 5 i 5a w nastepujacym brzmieniu:

,.5. Zespol wsparcia Srodowiskowego zajmuje si¢ $wiadczeniem ustug opiekunczych
oraz wsparciem dla seniorow, w szczegoOlnosel poprzez organizowanie inicjatyw
na ich rzecz, w tym prowadzeniem Zutawskiego Klubu Seniora.

5a. Zespo6l pomocy $wiadczen i ustug zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przygotowywaniem, rejestracja i wydawaniem decyzji, postanowien, pism
w zakresie postgpowania administracyjnego o $wiadczenia z pomocy
spoleczne] (W tym odwolawczego),

2) prowadzeniem postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

3) przygotowywaniem 1 rejestracja  decyzji ustalajacych  sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne dla $wiadczeniobiorcOw
oraz zglaszanie ich do ubezpieczenia,

4) przygotowywaniem list wyplat $wiadczen okreslonych w ustawie 0 pomocy
spolecznej na podstawie dokumentéw zgromadzonych przez pracownikow
socjalnych,

5) przygotowywanie zestawien odplatnosci za $wiadczenia niepieni¢zne
pomocy spolecznej na podstawie decyzji administracyjnych

6) kontrola dokonywanych optat przez Swiadczeniobiorcow  pomocy
spotecznej zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

7) prowadzeniem i przygotowaniem do archiwizacji dokumentacji dotyczace)
postepowan administracyjnych o $wiadczenia z pomocy spolecznej,

8) sporzadzaniem i wydawaniem zaswiadczen W zakresie korzystania
z pomocy spolecznej.



9) prowadzeniem ewidencji w zakresie: postepowania odwolawczego, list
wyplat $wiadczen z pomocy spotecznej,

10) wystepowaniem o zwrot poniesionych wydatkéw na Swiadczenia pomocy
spofecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) sprawianiem pogrzebu,

12) sprawdzania pod  wzgledem fzeCzowym i merytorycznym faktur,
rachunkéw, wnioskéw i not ksiggowych zwigzanych z realizacjg
przyznanych  $wiadczen pomocy  spolecznej, przygotowywaniem
not ksiegowych zwigzanych z refundacjg $wiadczer z pomocy spoleczne;j,

13) prowadzeniem biezacego nadzoru realizacji zadan,

14) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizacji $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

15) sporzadzaniem sprawozdan, bilansy potrzeb, raportéw, informacji. »

d) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»»0. Zespot §wiadcezen pomocy i ustug oraz Zespot wsparcia srodowiskowego podlega
bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, prac¢ Zespolu Pracy Socjalnej i asystentow

oraz psychologa koordynuje koordynator podlegty bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.”

8) zalgeznik otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia,

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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