Zarzadzenie Nr 643
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 30 wrzesnia 2020 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 (t.j. Dz.
U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pézn. zm.) oraz §10 Statutu Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze Gdariskim wprowadzonego uchwalg
Nr 171/XX/2020 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 27 lutego 2020 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Gdanskim (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2020 r. poz. 1663)

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc 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 zmienione zarzadzeniami:

1) zarzadzeniem Nr 1046 Burmistrza Nowego Dworu Gdarnskiego z dnia 28 lutego 2018 r. w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Gdanskim,

2) zarzadzeniem Nr 1156 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 3 lipca 2018 r. w sprawie:

zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Nowym Dworze Gdanskim,

3) Zarzadzeniem Nr 51 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 31 grudnia 2018 r. w
sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Gdanskim,

4) zarzadzeniem Nr 337 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 13 listopada 2019 r. w

sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Dworze Gdanskim,

5) zarzadzeniem Nr 557 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 30 czerwca 2020 r. w

sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Dworze Gdariskim

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 643

Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

30 wrzesnia 2020 r.



ROZDZIAL. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Gdanskim, zwany dalej ..Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji — zakres
i zasady dzialania Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznegj w Nowym Dworze
Gdanskim, zasady kierowania, struktur¢ oraz zakres dzialania komérek organizacyjnych
wchodzacych w jego sklad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

4) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej MGOPS dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska oraz osrodki wsparcia.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 ZASADY DZIALANIA

§3

1. MGOPS jest jednostkg organizacyjng Miasta Nowy Dwoér Gdanski, utworzong Uchwalg Nr
160/XVI11/1992 Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 7 Lipca 1992r. w
sprawie utworzenia Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Dworze
Gdanskim, nie posiadajaca osobowosci prawne;.

2. MGOPS dziala w granicach administracyjnych Miasta i Gminy Nowy Dwor Gdanski.

Siedzibg MGOPS jest Miasto Nowy Dwor Gdanski.

4. Nadzoér nad MGOPS sprawuje Burmistrz Miasta Nowego Dworu Gdanskiego.
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§4

MGOPS jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Dyrektor wykonuje zadania wedlug
wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwal
Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim, zarzadzen Burmistrza Nowego Dworu
Gdanskiego, zarzadzen Dyrektora MGOPS.

§5

1. MGOPS realizuje zadania:
1) okreslone w szczegélnosci w ustawie o pomocy spoleczne;:
a) wlasne izlecone gminie oraz zadania zlecone z administracji rzadowe;j,
2) przejete do realizacji na podstawie innych ustaw oraz w drodze porozumien zawartych
z organami administracji rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Przy realizacji zadan MGOPS wspéldziata z organizacjami pozarzagdowymi, osobami
prawnymi i jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na podstawie przepiséw o stosunku
panstwa do kosciola katolickiego, stosunku pafistwa do innych kosciotow i zwigzkow
wyznaniowych, jezeli prowadza dzialalnos¢ w zakresie pomocy spolecznej.

§6

I. MGOPS realizuje uprawnienie obywateli do skladania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez MGOPS.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w MGOPS okresla Dyrektor zarzadzeniem.

§7

MGOPS zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig MGOPS na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

§8

MGOPS  przy realizacji ~zadan zapewnia ochrong danych osobowych o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przy wykorzystaniu okreslonych przepisami
prawa srodkow technicznych i organizacyjnych.



b
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§9

MGOPS prowadzi gospodark¢ finansowa na =zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

W celu oceny celowosci, legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci dzialan zwiazanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w MGOPS funkcjonuje system wewnetrznej kontroli finansowej.

Zasady i tryb przeprowadzenia wewnetrznej kontroli finansowej reguluja przepisy
wewnetrzne okreslone zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL 111

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

§10

. MGOPS kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor kieruje praca MGOPS przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow
i koordynatorow komorek organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, MGOPS kieruje Zastgpca Dyrektora lub inna

upowazniona osoba.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow MGOPS do wykonywania w jego imieniu

okreslonych czynnosci.

§ 11

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

§12

Do zadan Dyrektora MGOPS nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie strategii realizacji zadan MGOPS,

2) ustalanie potrzeb finansowych na realizacj¢ zadan oraz nadzér nad prawidlowym,
racjonalnym i zgodnym z prawem wydatkowaniem $rodkow,

3) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy w MGOPS,

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

5) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej 1 zabezpieczenia
spolecznego na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego,



6)

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw MGOPS.

§13

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje:
1) Zastepce dyrektora,
2) Dzial Wsparcia Finansowego Rodzin,
3) Dzial Organizacji i Kadr,
4) Radce¢ Prawnego,
5) Informatyka.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegélnoscei:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

nadzor nad realizacjy zadan powierzonych podlegtym komérkom organizacyjnym,
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwg
realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz stuzacych wdrazaniu nowych form
pomocy i metod pracy,

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

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej i zabezpieczenia
spolecznego na podstawie imiennych upowaznief otrzymanych od Burmistrza Nowego
Dworu Gdanskiego,

reprezentowanie MGOPS  zgodnie z upowaznieniem Dyrektora wobec organow
administracji, instytucji i oséb trzecich,

ocena pracy podleglych pracownikéow,

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

przedkladanie projektow planéw budzetu oraz potrzeb w zakresie dziatania podlegltych
komorek organizacyjnych,

zastgpstwo w czasie nieobecnosci Dyrektora.

§ 14

Zastepca dyrektora bezposrednio nadzoruje i odpowiada za Dzial Swiadczen Pomocy i Ustug,
w ktorego sklad wchodza:

1) Zespot pracy socjalnej, asystenci rodzin oraz psycholog — ktérego praca koordynuje

koordynator,

2) Zespol wsparcia $rodowiskowego obejmujacy opiekunki nad chorymi oraz wsparcie

3)

dla senioréw, w szczegolnosci Zutawski Klub Seniora.

Zespot pomocy swiadczen i ustug.



§15

Zasady podleglosci stuzbowej okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik
do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

ORGANIZACJA
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

§16

1. W sklad MGOPS wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dazialy/zespoty.,
2) samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okresowych zadan Dyrektor MGOPS moze powolywac zespoly zadaniowe,
co nie wymaga zmiany Regulaminu.

§17

1. Dzial jest komorka organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyks i dzialalnoscig
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzadzanie nimi. Dzialem kieruje kierownik lub
koordynator.

2. Zespdl jest komorka realizujagca wyodregbnione zadania merytoryczne dzialajagcg w ramach
dzialu lub samodzielnie, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okre$lonej problematyki nie wymagajacej powolania wigkszej komorki
organizacyjnej. Pracg Zespolu koordynuje na wniosek Dyrektora, koordynator Zespotu.
Dyrektor moze powotac¢ kierownika lub koordynatora Zespotu.

3. Stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe dzialajace w ramach dziatu, zespolu Iub
samodzielne jest najmniejsza komorka organizacyjng.

4. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do biezacej wspolpracy w celu wiasciwego
wykonywania zadan .

5. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi MGOPS rozstrzyga Dyrektor.

§18

W MGOPS funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne, ktérym nadaje si¢ symbole do
oznakowania spraw:
1) Dzial Swiadczen Pomocy i Uslug DSPiU
a) Zespol Pracy Socjalnej i asystenci rodzin oraz psycholog ZPS
b)Zespot wsparcia srodowiskowego: ZWS



— Opiekunka nad chorym

— Wsparcie Senioréw — Zulawski Klub Seniora WS

¢) Zespol pomocy $wiadczen i ustug Z8iU
2) Dzial Organizacji i Kadr DOK
— Pracownik administracyjno-biurowy P
— Sprzataczka S
3) Dzial Wsparcia Finansowego Rodzin DWFR
a) Zespot swiadczen rodzinnych i wychowawezych ZR
b) Zespol funduszu alimentacyjnego i stypendiow FAiST
¢) Stanowisko ds. pomocy mieszkaniowej PM
4) Radca prawny RP
5) Informatyk INF.
ROZDZIAL V

ZADANIA, UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI

KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH i KOORDYNATOROW

§19

1. Kierownik lub koordynator kieruje komérka organizacyjna MGOPS Jjednoosobowo.
Kierownik moze posiada¢ zastgpce, ktérego powotuje Dyrektor.

Kierownik/Koordynator komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacje
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

2,

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

rzetelng i terminowa realizacj¢ zadan merytorycznych podlegltego dzialu / zespotu
na podstawie i w granicach prawa,

gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami okreslonymi przez Rad¢ Miejska w Nowym Dworze Gdanskim,
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego i Dyrektora MGOPS,

dyscypling finanséw publicznych w zakresie powierzonych zada,

nadzor nad powierzonym mieniem, stanowigcym wyposazenie podleglej komdrki
organizacyjnej,

dyscypling pracy,

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

ochrong danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i innych aktéw prawnych, w tym
projektow uchwal Rady Miejskici w Nowym Dworze Gdanskim, regulujacych
funkcjonowanie MGOPS,



10)inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen,

11)podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug,

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

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

14)wspolprace z innymi podmiotami w zakresie powierzonych zadan.

§ 20

Do zadan wspolnych kierownikow i koordynatorow komorek organizacyjnych w szczegolnosci
nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy w podleglej komoéree organizacyjnej,

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

3) reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec innych dziatow MGOPS, zapewnienie
przeptywu informacji pomigdzy komdrkami organizacyjnymi MGOPS,

4) udzielanie organom i instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach prowadzonych przez
dziala nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora,

5) reprezentowanie MGOPS w sprawach wynikajacych z zakresu dzialania i zadan dziatu,
a nie zastrzezonych dla Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora.

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

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

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania komorki 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 pociagniecia
do odpowiedzialnos$ci pracownikow,

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

12) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw oraz kontrola wykonania
zalecen z nich wynikajacych.

§21

Do obowigzkow pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe, rzetelne i terminowe realizowanie powierzonych zadan,



2) nadzér nad powierzonym mieniem,
3) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa, dyscypliny i porzadku pracy, przepisow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,

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

ROZDZIAL VI

ZADANIA, UPRAWNIENIA T OBOWIAZKI
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§ 22

Obsluga finansowo-ksiegowa MGOPS odbywa sie na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami dotyczacymi organizacji wspdlnej obslugi finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Nowy Dwér Gdanski. '

ROZDZIAL VII
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH MGOPS

§23

Dzial Organizacji i Kadr

1. Dzial Organizacji i Kadr zapewnia organizacyjnie realizacje zadania w zakresie:
[) Kierownik - kierowanie Dzialem Organizacji i Kadr, w tym w szczegolnoscei:

a) koordynacja zadan okreslonych przepisami kodeksu pracy oraz przepisami
wykonawczymi,

b) prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikéw MGOPS,

¢) prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczeni spotecznych i zdrowotnych
pracownikow,

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

€) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,



f) prowadzenie akt osobowych Dyrektora (wylacznie do jego wgladu),
g) kontrola przestrzegania przez pracownikow Regulaminu Pracy,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem pracownikéw,

j) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i obsluga szkolen pracownikow
MGOPS,

k) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) prowadzenie spraw w zakresie badan profilaktycznych dla pracownikow
oraz kierowanie na szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

m)organizowanie i nadzorowanie prac remontowych,

n) zabezpieczenie utrzymania porzadku i czystosci w budynku i jego otoczenia,
0) gospodarowanie pieczeciami i tablicami MGOPS,

p) zabezpieczenie lacznosei teleinformatycznej oraz alarmowe;j.

q) dozor i ochrona budynkow oraz zabezpieczenie mienia MGOPS,

r) podejmowanie czynnosci na wypadek zagrozenia pozarowego i kradziezy.

s) Scista wspolpraca z informatykiem i inspektorem ochrony danych osobowych.
t) w zakresie zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:

— zapewnienie zgodnosci realizowanych zamowien =z ustawg o
zamoéwieniach publicznych,

— przygotowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury
zamoOwienia publicznego we wspolpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi,

— zapewnienie obstugi techniczno—organizacyjnej prowadzonych zamowien
publicznych,

— prowadzenie rejestru zamdowien publicznych.

2) Pracownik administracyjno-biurowy:

a)

obsluga administrowania i funkcjonowania MGOPS, w szczegdlnosci poprzez:
— administrowanie budynkami i lokalami MGOPS,

— prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego,

— organizacj¢ przegladéw kontrolnych i okresowych obiektow,

— organizacje zaopatrzenia materialowo-technicznego i dokonywanie zakupow,



— prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia,
pozostajacego w zasobach MGOPS,
— prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz jego prawidlowa gospodarke,
b) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, w tym wysylka korespondencji MGOPS,
¢) obstuga sekretariatu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora MGOPS.

3) Sprzataczka:

— utrzymanie porzadku i czystosci w budynku i jego otoczeniu.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik.

§24
Radca Prawny

Stanowisko realizuje w szczegdlnosci 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 aktow normatywnych, umdéw, porozumien
i innych aktéw w zakresie dziatania MGOPS,

4) opiniowania spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) wystgpowania w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sadowych, arbitrazowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajagcymi, uczestniczenia
w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego w tym zwlaszcza uméw,

6) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci MGOPS,

7) opracowywanie informacji wynikajacych ze zmian przepiséw prawnych, w tym
prowadzenie szkolenn wewnetrznych dla pracownikéw,

8) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza umow,

9) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych w  zakresie organizacji
i funkcjonowania MGOPS w Nowym Dworze Gdanskim,

10)aktualizacja  pod  wzglegdem prawnym i faktycznym wewngtrznych aktow
normatywnych,

11)koordynacja spraw zwiazanych z opracowywaniem i przekazywaniem projektow aktow
prawnych na sesje Rady Miejskiej lub Burmistrza przez komérki merytoryczne
MGOPS,

12)prowadzenie zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych,

13)prowadzenie rejestrow aktéw normatywnych obowigzujacych w MGOPS w Nowym
Dworze Gdanskim,

14)prowadzenie rejestrow pelnomocnictw i upowaznief,
15)wspolpraca z inspektorem danych osobowych,



16)zglaszanie otrzymanych od pracownikow komorek merytorycznych informacji.
strone internetowa BIP w Urzedzie Miasta Nowy Dwor Gdanski.

§ 25

Dzial Wsparcia Finansowego Rodzin
1. Dzial zapewnia organizacyjnie realizacj¢ zadania w zakresie:

Zespol swiadcezen rodzinnych i wychowawczych:
1) prowadzenia postepowania w sprawach Swiadczen rodzinnych,
2) prowadzeniem postgpowania w sprawach swiadczen wychowawczych,
3) prowadzeniem postgpowania w sprawach zasitkow dla opiekuna,
4) prowadzenia postgpowania wyjasniajacego w indywidualnych sprawach klientow,
5) prowadzenia postepowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,
6) prowadzenia spraw zwiazanych z koordynacja systemu zabezpieczenia spolecznego.

na

7) ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych oraz sporzadzania decyzji

administracyjnych i list wyplat w tym zakresie,

Zespol funduszu alimentacyjnego i stypendiow:

1) prowadzenie postepowania w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
w sprawach §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow

zamieszkalych na terenie Gminy Nowy Dwoér Gdarski,
2) prowadzenia bazy danych dluznikéw alimentacyjnych,
3) prowadzenia postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

4) ustalania uprawnien do s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy
Nowy Dwor Gdanski oraz sporzadzania decyzji administracyjnych i list wyplat w

tym zakresie.

Stanowisko ds. pomocy mieszkaniowej:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach dodatkow mieszkaniowych, energetycznych,

2) prowadzenia postepowan w sprawach nienaleznie pobranych kwot tytulem dodatku

mieszkaniowego,

3) ustalania uprawnien do dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych oraz sporzadzania

decyzji administracyjnych i list wyplat w tym zakresie.
2. Dzialem kieruje Kierownik Dzialu Wsparcia Finansowego Rodzin.
3. W czasie nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik.

§26

Dzial Swiadczen Pomocy i Uslug

1. Dzial zajmuje si¢ realizacjg $wiadczen z pomocy spolecznej oraz realizacja pomocy a takze
wsparciem $rodowiskowym, w tym udziela informacji o prawach iuprawnieniach



Swiadczeniobiorcéow MGOPS/o0s6b ubiegajgcych si¢ o pomoc spoleczng w zakresie

realizowanych zadan.

. Dzial inicjuje projekty uchwal Rady Miejskiej w Nowym Dworze Gdanskim, przygotowuje

projekty uméw w zakresie prowadzonej dzialalnosci.

. Zespol Pomocy Swiadczen i Uslug  realizuje w  szczegdlnosci  zadania

w zakresie:

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

2) zglaszania do ubezpieczenia Swiadczeniobiorcéw MGOPS,

3) przygotowywanie wyplaty swiadczen na podstawie dokumentow zgromadzonych przez
pracownikéw socjalnych, w szczegélnosei sporzadzanie list wyplat,

4) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczgcej postgpowan administracyjnych
o Swiadczenia z pomocy spofecznej w tym obstuga systemu informatycznego POMOST,

5) sporzadzanie i wydawanie za$wiadczen w zakresie korzystania z pomocy spotecznej,

6) prowadzenie ewidencji w zakresie: postepowania odwotawczego, list wyplat
swiadczen z pomocy spolecznej, rachunkéw i faktur dotyczacych $wiadczen z
pomocy spolecznej,

7) wystgpowanie o zwrot poniesionych wydatkéw na $wiadczenia z pomocy spolecznej,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) realizacja not ksiggowych i rachunkéw dotyczacych $wiadczen z pomocy spolecznej,
wystawianie not zwigzanych z refundacjg $wiadczen z pomocy spolecznej,

9) wspllpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
$wiadczen z pomocy spolecznej,

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

I'1) sporzadzanie sprawozdan, bilansu potrzeb, raportéw, informacji,

12) administrowanie programem informatycznym POMOST,

13) przygotowywanie  decyzji, postanowien, pism w  zakresie postepowania
administracyjnego o $wiadczenia z pomocy spolecznej w formie ustug opiekunczych w
miejscu zamieszkania i w osrodkach wsparcia,

14) przygotowywanie decyzji, postanowien, pism w zakresie kierowania do doméw pomocy
spolecznej,

15) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej ustug opiekunczych oraz pobytu w
osrodkach wsparcia oraz kierowania do doméw pomocy spolecznej i innych postepowan
administracyjnych o $wiadczenia pomocy spolecznej (w tym obsluga systemu
informatycznego POMOST),

16)nadzor nad jakoscig ustug opiekuniczych i $wiadczonych przez domy pomocy spotecznej
oraz osrodkéw wsparcia,

1'7) przygotowywanie programéw i projektéw dotyczacych rozwijania ustug opiekunczych,
oraz uczestniczenie w tworzeniu standardow majacych na celu podniesienie jakosci
pomocy ustugowe;j,

18) wspolpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i o§rodkami pomocy spofecznej na
terenie kraju, z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz z partnerami
zagranicznymi w zakresie dziatania Zespotu,

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ustug opiekuniczych i pomocy instytucjonalne;.



4. Zespol Pracy Socjalnej i asystenci rodzin oraz psycholog realizuje zadania w
szczegolnosci w zakresie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

5. Zespol

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

wystepowania w imieniu Swiadczeniobiorcy z wnioskiem o udzielenie pomocy
oraz czuwanie nad jej realizacja,

badania skutecznosci udzielonej pomocy,

wspomagania 0sob i rodzin wymagajacych pomocy w osiagnigciu mozliwie petnej
aktywnosci spolecznej — poprzez udzielanie informacji, wskazowek 1pomocy
w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych,

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

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

wspolpracy i wspoldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia
skutkow ubdstwa,

prowadzenia szeroko rozumianej pracy socjalnej w tym przeprowadzanie
wywiadow $rodowiskowych,

opracowywania i wdrazania programow i projektow z zakresu pomocy
srodowiskowej,

pobudzania spolecznej aktywnosci i inspirowania dzialafi samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i Srodowisk
spotecznych.

udzielania informacji o prawach i uprawnieniach Swiadczeniobiorcow MGOPS
w zakresie realizowanych zadan,

asystenci rodziny dzialaja we wspolpracy z pracownikami socjalnymi na podstawie
przepisOw ustawy o wspieraniu rodziny i pieczy zast¢pczej,

psycholog dziala we wspoipracy z pracownikami socjalnymi oraz asystentami
rodziny i podejmuje czynnosci w zakresie poradnictwa specjalistycznego;
psycholog wspolpracuje z Zespolem wsparcia srodowiskowego. w szczegdlnosci
komorka organizacyjng zajmujaca sie wsparciem seniorow.

wsparcia $rodowiskowego zajmuje si¢ Swiadczeniem ustug opiekunczych

oraz wsparciem dla senioréw, w szczegélnosci poprzez organizowanie inicjatyw na ich rzecz,
w tym prowadzeniem Zutawskiego Klubu Seniora.
6. Zespol pomocy $wiadczen i uslug zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowywaniem, rejestracja i wydawaniem decyzji, postanowien,  pism = w
zakresie postgpowania administracyjnego o $wiadczenia z pomocy spotecznej (w
tym odwolawczego),

prowadzeniem postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,



3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

przygotowywaniem i rejestracjg decyzji ustalajacych skladki na ubezpieczenie
zdrowotne i spoleczne dla s$wiadczeniobiorcow oraz zglaszanie ich do
ubezpieczenia,

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

przygotowywanie zestawien odplatnosci za $wiadczenia niepienigzne pomocy
spolecznej na podstawie decyzji administracyjnych

kontrolg dokonywanych oplat przez Swiadczeniobiorcéw pomocy spolecznej
zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

prowadzeniem i przygotowaniem do archiwizacji dokumentacji dotyczacej
postgpowan administracyjnych o swiadczenia z pomocy spoteczne;,

sporzadzaniem i wydawaniem zaswiadczen w zakresie korzystania Z pomocy
spoleczne;j,

prowadzeniem ewidencji w zakresie: postepowania odwolawczego, list wyplat
swiadczen z pomocy spolecznej,

wystgpowaniem o zwrot poniesionych wydatkéw na $wiadczenia pomocy
spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sprawianiem pogrzebu,

sprawdzania pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym faktur, rachunkéw,
wnioskow i not ksiggowych zwigzanych z realizacja przyznanych $wiadczen
pomocy spolecznej, przygotowywaniem not ksiegowych zwiazanych z refundacjg
swiadczen z pomocy spoleczne;j,

prowadzeniem biezacego nadzoru realizacji zadan,

wspolpracg z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji
Swiadczen z pomocy spoleczne;j,

sporzgdzaniem sprawozdan, bilansu potrzeb, raportéw, informacii.

7. Zespél swiadczen pomocy i ustug oraz Zespot wsparcia srodowiskowego podlega
bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, prace Zespolu Pracy Socjalnej i asystentow
oraz psychologa koordynuje koordynator podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

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

§27

MGOPS jest siedziba Zespotu interdyscyplinarnego, ktérego zadania oraz zakres dzialan
okreslajg odrebne przepisy.



ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I DOKONYWANIA OBROTU SRODKAMI BUDZETOWYMI

§ 28

. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) korespondencje¢ kierowana do:

a) organéw administracji panstwowej (w tym zapotrzebowanie w  Srodki
i sprawozdawczos¢)

b) organdw wykonawczych oraz organdw stanowiacych 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,

4) zawieranie umow cywilno-prawnych i porozumien,

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 szczegdlnosci:

1) w zakresie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien. dokumenty i pisma dotyczace
zadan realizowanych przez podlegle komorki organizacyjne MGOPS,

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

. Kierownicy lub koordynatorzy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania

korespondencji w toku postepowania administracyjnego oraz biezaca korespondencije

dotyczacej zadan komorki organizacyjnej, ktora kieruja, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do podpisu Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora.

. Pracownicy MGOPS sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw i decyzji

administracyjnych na podstawie pelnomocnictwa badz upowaznienia udzielonego przez

Dyrektora lub Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.

. Kopie dokumentéw projektéow umoéw i uchwatl przedstawione do podpisu Dyrektora lub

Zastepcy Dyrektora powinny by¢ parafowane przez Kierownika lub koordynatora komorki

organizacyjnej MGOPS , ktorzy opracowali projekt dokumentu.

. Kopie dokumentéw przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownikow,

ktorzy opracowali projekt dokumentu.

§29

. Dyrektor zatwierdza dokumenty do wyptaty.

. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora. obowigzki przejmuje Z-ca Dyrektora, zgodnie
z zasadami ustalonymi w §28 ust.2 Regulaminu.

. Dyrektor moze ustnie upowazni¢ Zastgpce Dyrektora oraz innego upowaznionego
pracownika do zatwierdzania dokumentow do wyplaty.



ROZDZIAEL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

W sprawach nieuregulowanych dotyczacych obiegu pism oraz podpisywania korespondenc;ji
stosuje si¢ zasady okre$lone w instrukeji kancelaryjnej MGOPS wprowadzonej Zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 31

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