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Stan na dzień 30 maja 2008r.
Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Gdańsku,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Gdańsku,

3) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Gdańsku,

4) komórkach organizacyjnych Ośrodka – należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Ośrodka wydziały, filie, referaty, zespoły, samodzielne stanowiska pracy,

5) wydziałach – należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Ośrodka wydziały i filie,

6) jednostce organizacyjnej Ośrodka – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną wchodzącą w skład struktury Ośrodka, w tym ośrodek wsparcia,

7) jednostce organizacyjnej pomocy społecznej – należy przez to rozumieć ośrodek pomocy społecznej, dom pomocy społecznej, placówkę specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego, placówkę opiekuńczo-wychowawczą, ośrodek adopcyjno-opiekuńczy, ośrodek wsparcia i ośrodek interwencji kryzysowej,

8) ośrodku wsparcia – należy przez to rozumieć dzienny dom pomocy, środowiskowy dom samopomocy, dom dla matek z małoletnimi dziećmi i kobiet w ciąży, schronisko, dom dla bezdomnych, klub samopomocy,
9) jednostce nadzorowanej – należy przez to rozumieć utworzoną przez Miasto Gdańsk jednostkę realizującą zadania pomocy społecznej lub inne zadania Miasta Gdańska wynikające z przepisów prawa, nadzorowaną przez Ośrodek.
Rozdział 2

Wewnętrzna struktura organizacyjna wydziałów

§ 2

1. Ustala się następującą wewnętrzną strukturę organizacyjną wydziałów Ośrodka:
1) Wydział Organizacji i Rozwoju
a) Zespół Koordynacji Strategii,

b) Referat ds. Nadzoru i Audytu,

c) Zespół ds. Organizacji i Współpracy,

d) Zespół Projektów Rozwojowych i Współpracy Zagranicznej,

e) Zespół Współpracy z Podmiotami Niepublicznymi,

f) Zespół Radców Prawnych,

            g)  Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej

 h) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
i) rzecznik prasowy.



2) Wydział Finansowy

a) Referat Planowania i Analizy Budżetowej,
b) Referat Rachunkowości,

c) Zespół Płac,

d) Samodzielne stanowiska ds. obsługi kasowej.
3) „Uchylony
”

4) Wydział Kadr i Administracji

a) Referat Administracyjno-Techniczny,

b) Referat Kadr,

c) Zespół Obsługi,

d) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

5) Wydział Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych

a) Referat ds. rehabilitacji społecznej
b) Zespół pomocy instytucjonalnej,
c) Zespół ds. rozwoju,

d) Zespół ekonomiczno -organizacyjny.



6) Wydział Pomocy Dziecku i Rodzinie

a) Zespół Zastępczej Opieki Rodzinnej,

b) Zespół Organizacji Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych,

c) Zespół Świadczeń,

d) Zespół Ekonomiczno-Organizacyjny.

7) Wydział Świadczeń Rodzinnych

a) Referat Koordynacji Świadczeń,

b) Referat Realizacji Świadczeń,

c) Zespół Ekonomiczno-Administracyjny,
d) Referat Świadczeń Alimentacyjnych.

8) Wydział Integracji i Organizacji Pomocy Środowiskowej

a) Referat Integracji Społecznej i Poradnictwa Specjalistycznego,

b) Referat ds. Osób Bezdomnych,

c) Zespół ds. Usług Środowiskowych,
d) Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych
.

9) Filie Ośrodka

a) Zespoły Pracy Socjalnej,

b) Zespół Świadczeń,

c) Samodzielne stanowisko - Organizator Społeczności Lokalnej.

10) „Uchylony”.



§ 3

1. Dla zapewnienia właściwego wykonywania zadań, ustanawia się stanowisko zastępcy kierownika w Wydziale Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych - kierownik referatu oraz stanowisko zastępcy kierownika w Wydziale Organizacji                   i Rozwoju.

2. Pracą wydziałów i referatów kierują kierownicy z wyjątkiem Wydziału Finansowego, którym kieruje Zastępca Głównego Księgowego.

3. Pracą Referatu ds. Nadzoru i Audytu kieruje Kierownik Wydziału Organizacji i Rozwoju za pośrednictwem koordynatora zadaniowego.

4. Pracą Referatu Planowania i Analizy Budżetowej kieruje Zastępca Głównego Księgowego.

5. Pracą Referatu Administracyjno-Technicznego kieruje Kierownik Wydziału Kadr 
i Administracji.

6. Pracą Referatu Koordynacji Świadczeń kieruje Kierownik Wydziału Świadczeń Rodzinnych.

7. 
Pracą zespołów koordynują koordynatorzy, z wyjątkiem:

1) Zespołu ds. Organizacji i Współpracy, którym kieruje Kierownik Wydziału Organizacji  i Rozwoju ;

2) Zespołu Koordynacji Strategii, Zespołu Współpracy z Podmiotami Niepublicznymi oraz Zespołu Projektów Rozwojowych i Współpracy Zagranicznej którymi kieruje Kierownik Wydziału Organizacji i Rozwoju przy pomocy zastępcy kierownika;

3) Zespołu ds. Usług Środowiskowych, którym kieruje Kierownik Wydziału Integracji 
i Organizacji Pomocy Środowiskowej;
4) Zespołu Pomocy Instytucjonalnej, którym kieruje Kierownik Wydziału Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

5) Zespołu ds. Rozwoju, którym kieruje kierownik Wydziału Pomocy Instytucjonalnej             i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

6) Zespołu Ekonomiczno-Organizacyjnego, którym kieruje Kierownik Wydziału Pomocy Dziecku i Rodzinie;
7) Zespołu Organizacji Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych, którym kieruje Kierownik Wydziału Pomocy Dziecku i Rodzinie;

8) Zespołu Świadczeń, którym kieruje Kierownik Wydziału Pomocy Dziecku                         i Rodzinie.”


Rozdział 3

Zakresy działania wydziałów

§ 4

Do wspólnych zadań wszystkich komórek i jednostek organizacyjnych Ośrodka należy analiza procesów legislacyjnych organów władzy ustawodawczej i wykonawczej związanych z wykonywanymi zadaniami oraz podejmowanie wynikających z nich działań dostosowawczych.

§ 5

1. Komórki i jednostki organizacyjne Ośrodka, podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań Ośrodka w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2. Komórki i jednostki organizacyjne Ośrodka obowiązane są do współpracy przy wykonywaniu zadań w zakresie niezbędnym do zapewnienia skoordynowanych działań Ośrodka, a także do współdziałania z komórką wiodącą.

3. Komórki i jednostki organizacyjne Ośrodka - na prośbę komórki wiodącej - obowiązane są w zakresie swojego działania dostarczyć komórce wiodącej lub opracowującej powierzoną jej sprawę, niezbędne opinie, informacje i materiały oraz opracowania cząstkowe.

4. Komórką lub jednostką wiodącą jest komórka wyszczególniona w niniejszym zarządzeniu lub wyznaczona przez Dyrektora.

5. Pracownicy Ośrodka obowiązani są do stosowania zasady pisemności załatwiania spraw związanych z realizacją zadań Ośrodka, a w szczególności sporządzania notatek służbowych, protokołów, spisywania ustaleń, przygotowywania list obecności ze spotkań.

§ 6

1. Zadania Wydziału Organizacji i Rozwoju realizuje: 

1) Zespół Koordynacji Strategii, do zadań którego należy:
a) koordynacja oraz realizacja strategii rozwiązywania problemów społecznych,          a w szczególności:

· organizowanie prac Zespołu Monitorująco–Wdrożeniowego ds. Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015 we współpracy 
z Referatem ds. Nadzoru i Audytu,

· koordynowanie prac nad określaniem wskaźników do poszczególnych celów, wyników strategii rozwiązywania problemów społecznych,
· ukierunkowywanie jednostek systemu pomocy społecznej i podmiotów niezaliczonych do sektora finansów publicznych na realizację celów strategii we współpracy z Zespołem Współpracy z Podmiotami Niepublicznymi, 

· prowadzenie bazy danych o programach realizujących cele strategii rozwiązywania problemów społecznych,

· koordynacja i realizacja działań wynikających z Procedury zarządzania Strategią Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

b) integrowanie działań zorientowanych na rozwój i modernizację systemu pomocy społecznej, a w szczególności:

· wskazywanie obszarów problemowych stanowiących podstawę do opracowywania programów pomocy społecznej,

c) doradztwo metodyczne dla kierowników i pracowników jednostek organizacyjnych pomocy społecznej z terenu powiatu, a w szczególności:

· opracowywania programów realizujących cele strategii rozwiązywania problemów społecznych,

· koordynacja i realizacja programów o charakterze systemowym, których współrealizatorem jest Ośrodek, w obszarze zadań pomocy społecznej, 

d) opracowywanie sprawozdań i analiz, a w szczególności:

· opracowywanie sprawozdań opisowych z działalności systemu pomocy społecznej, 

· sporządzanie okresowych informacji z zakresu działalności systemu pomocy społecznej dla organów rządowych, samorządowych oraz podmiotów niezaliczonych do sektora finansów publicznych,

· prowadzenie rejestru programów i projektów realizowanych w systemie pomocy społecznej,
· opracowywanie informacji do raportu ewaluacyjnego Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

e) kompleksowa analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia 
z pomocy społecznej oraz inne wynikające z właściwości Ośrodka, 
a w szczególności:

· analizowanie zjawisk społecznych z zakresu pomocy społecznej,

· opracowywanie diagnozy problemów społecznych do programów pomocy społecznej,

· inicjowanie i współudział w realizowaniu projektów badawczych w zakresie problemów społecznych,

f) współudział w analizie potrzeb szkoleniowych pod kątem realizowanej strategii kadrowej,

g) koordynacja i monitorowanie rocznych oraz kwartalnych planów pracy komórek            i jednostek organizacyjnych Ośrodka,

h) ukierunkowanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy społecznej w oparciu 
o założenia polityki społecznej oraz strategię rozwiązywania problemów społecznych, a w szczególności:

· analiza bilansu potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

· ocena stanu realizacji bilansu po zakończeniu okresu sprawozdawczego,

· sporządzanie raportów zawierających wnioski wynikające z oceny stanu realizacji bilansu potrzeb,

· nadzór zadań wynikających z Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

2) Referat ds. Nadzoru i Audytu, do zadań którego należy:

a) prowadzenie i koordynacja działań kontrolnych Ośrodka, a w szczególności:

opracowywanie planów i sprawozdań z kontroli,

koordynowanie kontroli kompleksowych,

podejmowanie działań zapewniających wykonanie zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniach tych organów,

przeprowadzanie kontroli komórek i jednostek organizacyjnych pomocy społecznej oraz podmiotów nie zaliczonych do sektora finansów publicznych 
w zakresie zawartych umów i porozumień,

przeprowadzanie kontroli realizacji projektów europejskich wykonywanych przez właściwe wydziały,

prowadzenie pełnej dokumentacji z przeprowadzanych kontroli oraz sprawdzanie wykonania zaleceń pokontrolnych,

współpraca z organami kontroli zewnętrznej, podejmowanie działań zapewniających wykonanie zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniach tych organów,

przygotowywanie projektów odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne oraz nadzór nad realizacją wniosków i zaleceń pokontrolnych, 

występowanie do Dyrektora z wnioskami dyscyplinarnymi w stosunku                do pracowników, którzy nie dopełnili obowiązków służbowych,

rozpatrywanie spraw zleconych przez Dyrektora,

b) nadzór nad realizacją spraw związanych ze skargami i wnioskami, 
a w szczególności:

koordynowanie oraz analiza spraw związanych z rozpatrywaniem skarg 
i wniosków,

rozpatrywanie w trybie skargowym spraw zleconych przez Dyrektora,

kontrola terminowości i sposobu załatwiania skarg i wniosków przez komórki 
i jednostki organizacyjne,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,

c) kontrola wydawanych decyzji administracyjnych, szczególnie pod kątem wnoszonych odwołań, zażaleń, skarg i wniosków,

d) monitorowanie zadań realizowanych przez poszczególne komórki i jednostki organizacyjne Ośrodka,

e) prowadzenie i koordynacja działań audytowych Ośrodka, a w szczególności:

- opracowywanie i wdrażanie procedur audytu wewnętrznego w Ośrodku,

- przeprowadzanie audytu wewnętrznego na podstawie rocznego planu,   
   przygotowanego w porozumieniu z Dyrektorem,

- przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

- prowadzenie audytu – w uzasadnionych przypadkach - poza rocznym planem.
f) opracowywanie projektów aktów prawnych regulujących wewnętrzną organizację 
i funkcjonowanie Ośrodka,

g) nadzór nad przyjętym trybem związanym z przygotowywaniem projektów uchwał Rady Miasta Gdańska, zarządzeń Prezydenta Miasta Gdańska oraz Dyrektora,

h) sporządzanie sprawozdań z realizacji uchwał Rady Miasta Gdańska i zarządzeń Prezydenta Miasta Gdańska,

i) 
koordynowanie oraz sporządzanie sprawozdań dotyczących informacji 
o decyzjach administracyjnych podjętych z upoważnienia Prezydenta Miasta Gdańska,

j) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem Systemu Zarządzania Jakością,

k) weryfikacja dokumentacji pod względem zgodności z Systemem Zarządzania Jakością,

l) sprawdzanie przygotowywanej dokumentacji w zakresie zgodności 
z obowiązującym porządkiem prawnym,

m) obsługa prawna Zespołu Monitorująco-Wdrożeniowego ds. Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

n) współpraca z Zespołem Radców Prawnych w zakresie analizy aktów prawnych;



3) Zespół ds. Organizacji i Współpracy, do zadań którego należy:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych Ośrodka, a w szczególności:

· przekazywanie do realizacji wydziałom aktów prawnych wydawanych przez Radę Miasta Gdańska, Prezydenta Miasta Gdańska i Dyrektora oraz prowadzenie ich ewidencji,

· prowadzenie i aktualizacja rejestru wewnętrznych aktów prawnych oraz ich publikacja na stronie internetowej Ośrodka,

· merytoryczna obsługa posiedzeń Kolegium Dyrektora,

· prowadzenie zbioru publikatorów powszechnie obowiązujących aktów prawnych,

· prowadzenie ewidencji i nadzór nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wniosków zgłaszanych przez Komisje Rady Miasta Gdańska,

· ustalanie terminarza spotkań Dyrektora oraz koordynowanie działań związanych z wykonywaniem funkcji reprezentacyjnych, 

· prowadzenie korespondencji Dyrektora w tym oficjalnej i okolicznościowej oraz koordynacja współpracy w tym zakresie,

· prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

· prowadzenie sekretariatu Zastępców Dyrektora,

· prowadzenie i koordynacja zagadnień związanych z realizacją innych zadań zleconych przez Dyrektora,

· prowadzenie ewidencji dokumentów wpływających i wychodzących 
z Wydziału oraz ich dystrybucja w Wydziale,
· opracowywanie projektów aktów prawnych regulujących wewnętrzną organizację i funkcjonowanie Ośrodka,

· nadzór nad przyjętym trybem związanym z przygotowywaniem projektów uchwał Rady Miasta Gdańska, zarządzeń Prezydenta Miasta Gdańska oraz Dyrektora,

· koordynowanie oraz sporządzanie sprawozdań z realizacji uchwał Rady Miasta Gdańska i zarządzeń Prezydenta Miasta Gdańska,

· prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem Systemu Zarządzania Jakością,

· weryfikacja dokumentacji pod względem zgodności z Systemem Zarządzania Jakością, 

· sprawdzania przygotowywanej dokumentacji w zakresie zgodności z obowiązującym porządkiem prawnym,

· obsługa prawna Zespołu Monitorująco – Wdrożeniowego ds. Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

· współpraca z Zespołem Radców Prawnych w zakresie analizy aktów prawnych.
4) 
Zespół Projektów Rozwojowych i Współpracy Zagranicznej, do zadań którego należy:

a) koordynacja działań w zakresie pozyskiwania środków finansowych z funduszy programów pomocowych Unii Europejskiej i innych, a w szczególności:

· monitorowanie programów pomocowych umożliwiających współfinansowanie zadań pomocy społecznej z funduszy Unii Europejskiej, 

· monitorowanie zmian w przepisach proceduralnych związanych z realizacją projektów współfinansowanych przez Unię Europejską,

· przekazywanie komórkom organizacyjnym informacji o możliwościach pozyskiwania środków z Unii Europejskiej, 

· ukierunkowywanie prac zespołów zadaniowych powołanych do projektów ubiegających się o finansowanie z Unii Europejskiej,

· doradztwo metodyczne w zakresie przygotowywania wniosków aplikacyjnych              o finansowanie projektów,

· gromadzenie informacji o realizowanych projektach w jednostkach nadzorowanych,

· koordynowanie i realizacja projektów zgodnych z zakresem kompetencji wydziału,

· nadzór proceduralny nad projektami koordynowanymi i realizowanymi przez wydziały i jednostki nadzorowane,

· ukierunkowanie działań prowadzonych przez komórki i jednostki organizacyjne związanych z monitorowaniem i  ewaluacją realizowanych projektów, 

· koordynacja działań związanych z przygotowywaniem okresowych i końcowych raportów projektów,

b) koordynacja współpracy zagranicznej Ośrodka, a w szczególności:

· opracowywanie założeń polityki współpracy zagranicznej Ośrodka uwzględniających założenia polityki społecznej Miasta Gdańska,

· nawiązywanie i rozwój współpracy z zagranicznymi instytucjami 
i organizacjami działającymi w obszarze polityki społecznej,

· prowadzenie spraw związanych z logistyczną organizacją współpracy zagranicznej we współpracy z Wydziałem Kadr i Administracji,

· prowadzenie prac w zakresie kompleksowej obsługi delegacji zagranicznych we współpracy z Wydziałem Kadr i Administracji oraz Wydziałem Finansowym,

· prowadzenie korespondencji z partnerami zagranicznymi,

· opracowywanie raportów i analiz wraz z szacunkowym kosztorysem planowanych wydatków,

· inicjowanie oraz prowadzenie merytorycznego nadzoru w obszarze współpracy zagranicznej Ośrodka,

c) przygotowywanie wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie właściwości,

d) przygotowywanie planu zamówień publicznych w zakresie właściwości,

e) prowadzenie spraw zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 14.000 euro,

f) koordynowanie działań w zakresie udzielanej pomocy publicznej przedsiębiorcom,

g) przygotowywanie projektu planu finansowego Wydziału i sprawozdań z jego wykonania,

h) bieżące monitorowanie planu finansowego Wydziału,

i) sporządzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania planu finansowego Wydziału oraz jego realizacji,

j) przygotowywanie analiz ekonomicznych i sprawozdań,

k) nadzór nad dochodami i wydatkami Wydziału,

l) nadzór nad dokumentami finansowo-księgowymi, w tym odpowiedzialność za ich kompletność merytoryczną,

5) Zespół Współpracy z Podmiotami Niepublicznymi, do zadań którego należy koordynacja współpracy Ośrodka z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej zgodnie                                 z obowiązującymi aktami prawnymi, a w szczególności:
a)      współpraca z Gdańską Radą Działalności Pożytku Publicznego,

b)    wypracowywanie kierunków współpracy na realizację zadań z zakresu pomocy 
  społecznej,

c)   organizowanie i prowadzenie konkursów na realizację zadań Miasta Gdańska        
z zakresu pomocy społecznej,

d)  prowadzenie okresowej analizy i oceny współpracy Ośrodka z podmiotami    niezaliczonymi do sektora finansów publicznych we współpracy  z Zespołem Koordynacji Strategii,
e)  przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w zakresie współpracy                     z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych,

f)       analiza pod względem formalnym ofert składanych przez podmioty,

g)    przygotowywanie projektów umów zawieranych przez Prezydenta Miasta Gdańska z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej,

h)   przygotowywanie rocznych sprawozdań oceniających współpracę z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych w zakresie realizacji zadań pomocy społecznej,

 i)    prowadzenie bazy danych o podmiotach niezaliczonych do sektora finansów publicznych współpracujących z Ośrodkiem,

    j)      przygotowywanie spotkań informacyjnych dla podmiotów niezaliczonych do sektora finansów publicznych;

6) Zespół Radców Prawnych, do zadań którego należy: 

a) opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów uchwał Rady Miasta Gdańska, zarządzeń Prezydenta Miasta i Dyrektora,

b) udzielanie porad, konsultacji oraz sporządzanie opinii prawnych komórkom 
i jednostkom organizacyjnym Ośrodka,

c) informowanie o wprowadzanych zmianach w obowiązującym stanie prawnym 
a dotyczących Ośrodka,

d) opiniowanie pod względem formalno-prawnym projektów umów i porozumień oraz dokumentów dotyczących ubiegania się o środki zewnętrzne,

e) opiniowanie pod względem formalno-prawnym projektów decyzji administracyjnych,

f) opiniowanie „zapytań prawnych” kierowanych do organów zewnętrznych pod względem ich celowości, przygotowywanych przez komórki i jednostki organizacyjne,

g) opiniowanie pod względem formalno-prawnym projektów uchwał Zespołu Monitorująco-Wdrożeniowego ds. Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

h) prowadzenie rejestru spraw sądowych, których stroną jest Ośrodek, oraz informowanie kierowników wydziałów o stanie prowadzonych spraw, wydanych wyrokach i bieżąca współpraca w tym zakresie,

i) udział w przygotowywaniu przez merytoryczne wydziały projektów umów 
o skomplikowanym charakterze prawnym lub mogących spowodować dla Ośrodka poważne zobowiązania finansowe,

j) występowania w charakterze pełnomocnika Dyrektora w postępowaniu sądowym oraz przed innymi organami orzekającymi,

k) sądowe dochodzenie nie zapłaconych w terminie należności cywilnoprawnych będących w zakresie działania wydziałów,

l) prowadzenie rejestrów: opinii prawnych, zapytań prawnych kierowanych                    do innych organów,

m) przekazywanie wniosków egzekucyjnych do Wydziału Finansowego 
i kierowników odpowiednich wydziałów,

n) przygotowywanie kwartalnych raportów w zakresie prowadzonych spraw sądowych;

7) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, do zadań którego należy:

a) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony oraz innych aktów normatywnych,

b) wykonywanie obowiązków wynikających z ustaw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych oraz innych aktów normatywnych.
8) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, do zadań którego należy:

a) sporządzanie raz w roku okresowej analizy stanu bezpieczeństwa i higieny stanowisk pracy oraz przedstawianie propozycji przedsięwzięć technicznych                       i organizacyjnych, mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia                             i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,

a) kontrolowanie warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów bhp                   w Ośrodku,

b) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach w komórkach                             i jednostkach organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzającymi do ich usuwania,

c) przeprowadzanie szkoleń wstępnych ogólnych, współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności w zakresie organizowania szkoleń  okresowych oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie bhp,

d) prowadzenie dokumentacji związanej z powstałymi wypadkami pracowników przy pracy, w drodze do lub z pracy oraz chorobami zawodowymi,

e) współdziałanie ze społecznym inspektorem pracy oraz zakładową organizacją związkową w zakresie przestrzegania przepisów i zasad bhp w Ośrodku,

f) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o ochronie przeciwpożarowej oraz innych aktów normatywnych;



9) rzecznik prasowy, do zadań którego należy prowadzenie działań związanych                        z realizowaniem komunikacji zewnętrznej oraz komunikacji wewnętrznej Ośrodka, a w szczególności:

· reagowanie na krytykę prasową,

· opracowanie i realizacja założeń polityki informacyjnej Ośrodka,

· prowadzenie harmonogramu imprez i ważnych wydarzeń podejmowanych przez jednostki systemu pomocy społecznej,

· koordynowanie działań medialnych, ważnych dla Ośrodka,

· współpraca z Zespołem Koordynacji Strategii przy realizacji działań promujących Strategię Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015,

· nadzór nad przepływem informacji przekazywanych środkom masowego przekazu przez wydziały,

· podejmowanie, we współpracy z mediami, działań typu public relations i akcji promocyjnych, 

· współpraca z merytorycznymi wydziałami w realizacji wybranych projektów 
i pomoc w komunikacji z mieszkańcami,

· przygotowywanie i nadzór nad opracowywaniem oficjalnych wystąpień Dyrektora,

· współorganizowanie uroczystych spotkań z udziałem Dyrektora,

· nadzór i organizowanie obsługi medialnej Dyrektora i Ośrodka,

· redakcja i nadzór merytoryczny nad serwisem internetowym Ośrodka,

· przygotowywanie i redagowanie Wewnętrznego Biuletynu Informacji Ośrodka,

· przygotowywanie codziennych przeglądów prasy i archiwizacja informacji prasowych,

· proponowanie i podejmowanie działań związanych ze zwiększeniem efektywności komunikacji wewnętrznej.


2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, jednostkami nadzorowanymi oraz właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych a w szczególności:

1) Biurem Rady Miasta Gdańska w zakresie uchwałodawczym dotyczącym Ośrodka,

2) Biurem Prezydenta Miasta Gdańska w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) Biurem Prezydenta Miasta Gdańska w zakresie przyjmowania oświadczeń przewidzianych w ustawach: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych oraz o ograniczeniu prowadzenia działalności gospodarczej przez osoby pełniące funkcje publiczne 

4) Wydziałem Kadr i Organizacji Urzędu Miasta w Gdańsku w zakresie organizacyjnym,

5) Wydziałem Programów Rozwojowych Urzędu Miasta w Gdańsku w zakresie opracowywania i realizowania projektów finansowanych przez Unię Europejską,

6) Biurem Kontroli Urzędu Miasta w Gdańsku w zakresie kontrolnym,

7) Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie rozwiązywania problemów bezrobocia,

8) Sądem, Policją, Powiatowym Urzędem Pracy, Wydziałem Spraw Społecznych, Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności, Wydziałem Gospodarki Komunalnej, Wydziałem Edukacji, Wydziałem Promocji Miasta, Wydziałem Polityki Gospodarczej, Wydziałem Obsługi Mieszkańców, w zakresie realizacji Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych do roku 2015 oraz Strategii Rozwoju Gdańska,

9) Związkiem Miast Polskich w zakresie projektu „Systemy Analiz Samorządowych„ (SAS),

10) Wydziałem Kadr i Administracji oraz innymi wydziałami w zakresie organizacji imprez, uroczystości, spotkań, konferencji oraz w zakresie przygotowywania materiałów dla potrzeb stron internetowych,

11) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie:

a) informacji o sprawach załatwianych w Ośrodku,

b) regulacji stanu prawnego nieruchomości,

c) zamówień publicznych,

d) doradztwa metodycznego dla kadr Ośrodka i jednostek organizacyjnych pomocy społecznej,

e) analizy potrzeb szkoleniowych oraz opracowywania strategii szkoleń,

12) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonania planu finansowego oraz planowania  i realizacji planu finansowego spraw związanych z realizacją finansową umów zawartych z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych
13) Pełnomocnikiem Prezydenta Miasta Gdańska ds. Osób Niepełnosprawnych w zakresie:

a) inicjowania i koordynowania przedsięwzięć umożliwiających osobom niepełnosprawnym pełne uczestnictwo w życiu społecznym,

b) reprezentowania interesów osób niepełnosprawnych poprzez proponowanie i uzgadnianie zmian w prawie lokalnym, planowaniu  i realizacji programu rozwoju społeczno-gospodarczego w Mieście,

c) wypracowywania metod współpracy z wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnętrznymi we wszystkich obszarach życia osób niepełnosprawnych, w tym: inicjowania i udziału w pracach nad miejskim programem działań na rzecz poprawy sytuacji osób niepełnosprawnych, programami i działaniami prowadzącymi do likwidacji barier architektonicznych i komunikacyjnych, tworzenia polityki mieszkaniowej uwzględniającej potrzeby osób niepełnosprawnych, zapewnienia dostępu do usług zdrowotnych, edukacyjnych, kultury                   i sportu, aktywizacją zawodową osób niepełnosprawnych. 
d) tworzenia systemu  informacji i doradztwa dla osób niepełnosprawnych,

e) koordynowania prac związanych z tworzeniem i wdrażaniem polityki Miasta dotyczącej osób niepełnosprawnych, będącej integralną częścią polityki społecznej Miasta. 
3. 
Zespół Radców Prawnych, Audytor Wewnętrzny, samodzielne stanowisko                 ds. obrony cywilnej, Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy, rzecznik prasowy są komórkami organizacyjnymi podległymi służbowo Dyrektorowi Ośrodka a organizacyjnie Kierownikowi Wydziału Organizacji  i Rozwoju. 

4. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik Nr 1.” 


§ 7

1. Zadania Wydziału Finansowego realizuje:
1) Referat Planowania i Analizy Budżetowej, do zadań którego należy:
a) sporządzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budżetu Ośrodka oraz jednostek nadzorowanych,
b) sporządzanie projektu budżetu Ośrodka w zakresie dochodów i wydatków,
c) przygotowanie projektów zarządzeń w sprawach procedury opracowania budżetu Ośrodka i jednostek nadzorowanych oraz szczegółowych materiałów informacyjnych towarzyszących projektowi oraz zmian w budżecie,
d) bieżące monitorowanie i analiza realizacji budżetu,
e) sporządzanie opisowych sprawozdań z realizacji dochodów i wydatków,
f) sporządzanie wniosków do Wydziału Finansowego Urzędu Miasta dotyczących przekazywania środków finansowych dla Ośrodka,
g) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu dochodów 
i wydatków,
h) monitorowanie stanu gotówki i zarządzanie płynnością finansową Ośrodka,
i) analiza sprawozdań budżetowych jednostek będących w nadzorze Ośrodka z wykonania planu finansowego dochodów i wydatków budżetowych,
j) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym wniosków o przekazanie dotacji dla organizacji pozarządowych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej, ich zgodności z harmonogramem wydatków oraz dowodów księgowych uznających rozliczenie dotacji,
k) przygotowywanie wniosków do projektu uchwał Rady Miasta i zarządzeń Prezydenta w sprawach zmian w planie dochodów i wydatków budżetowych Ośrodka, jednostek organizacyjnych będących w nadzorze Ośrodka oraz harmonogramu realizacji dochodów i wydatków,
l) 
archiwizowanie dokumentów dotyczących planowania budżetowego.
2) Referat Rachunkowości, do zadań którego należy:

a) prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz obsługa finansowa Ośrodka w zakresie wydatków budżetowych, dochodów własnych, funduszy celowych i środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz sum na zlecenie,

b) sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym, zatwierdzanie do realizacji i realizacja dowodów księgowych stanowiących podstawę zapisów 
w księgach rachunkowych,

c) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i finansowej w zakresie ewidencji księgowej w tym:

- wydatków budżetowych,

- dochodów budżetowych,

- dochodów własnych,

- funduszy celowych i środków z Unii Europejskiej,

- bilansu, rachunku zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu własnym, 

d) prowadzenie ewidencji księgowej udzielonych dotacji dla organizacji pozarządowych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej,
e) obsługa finansowo-księgowa rodzinnych domów dziecka, w tym m.in. prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz sprawozdawczości budżetowej,

f) prowadzenie ewidencji wartościowej środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zapasu materiałów Ośrodka i rodzinnych domów dziecka będących na obsłudze finansowo-księgowej,
g) 
naliczanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

h) ujmowanie w księgach rachunkowych naliczonego umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

i) bieżące regulowanie zobowiązań Ośrodka,

j) prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie dochodów i przychodów Ośrodka,
k) terminowe egzekwowanie należności poprzez wysyłanie wezwań i upomnień oraz naliczanie odsetek za zwłokę od nieterminowych wpłat,
l) sporządzanie deklaracji dla podatku od towarów i usług (VAT) oraz przekazywanie podatku do właściwego urzędu skarbowego,
m) sporządzanie wykazów dłużników zalegających z płatnościami i przekazywanie ich do właściwych komórek organizacyjnych,
n) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych za nieuregulowane w terminie należności podlegające egzekucji w trybie postępowania egzekucyjnego 
w administracji,
o) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej i finansowej w zakresie dochodów budżetowych i prowadzonej ewidencji księgowej,
p) prowadzenie Generalnego Rejestru Umów Ośrodka,

q) prowadzenie wyodrębnionego rachunku bankowego, na który przekazywane są środki Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, z którego realizowane są wydatki związane z obsługą osób niepełnosprawnych,

r) przekazywanie dochodów budżetowych na rachunek bankowy Urzędu Miejskiego w Gdańsku w trybie i terminach określonych przepisami prawa,
s) archiwizowanie dokumentów księgowych.
t) sporządzanie sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej w zakresie właściwości,

u) informowanie jednostek nadzorowanych o obowiązkach i zadaniach nałożonych na nie przez ustawę o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej
. 
3) Zespół Płac, do zadań którego należy:
a) sporządzanie dowodów księgowych stanowiących podstawę wypłat wynagrodzeń i innych należności pracowniczych wynikających z umowy o pracę, wynagrodzeń z tytułu zawartych umów zlecenie i umów o dzieło z osobami fizycznymi, nagród pieniężnych ustanowionych przez Dyrektora oraz umów cywilno-prawnych zawartych z pracownikami z różnych tytułów,

b) sporządzanie ewidencji przychodów dotyczącej osób fizycznych,
c) sporządzanie i przekazywanie do urzędów skarbowych miesięcznych  zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych w zakresie wszystkich tytułów wypłat oraz sporządzanie deklaracji i informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

d) sporządzanie dla Głównego Urzędu Statystycznego okresowych sprawozdań 
dotyczących stanu zatrudnienia i wynagradzania pracowników Ośrodka,
e) wykonywanie czynności w zakresie określonym przez ustawę o systemie ubezpieczeń społecznych i ustawę o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, a w szczególności: 
· terminowe sporządzanie i przekazywanie dokumentów rozliczeniowych oraz składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne oraz składek na Fundusz Pracy,
f) 
sporządzanie dla Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych deklaracji i sprawozdań wynikających z ustawy o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
g) archiwizowanie dokumentów płacowych i ubezpieczeniowych,
h) objęcie wolontariuszy ubezpieczeniem od następstw nieszczęśliwych wypadków, opłacanie składki oraz w razie konieczności dodatkowo ubezpieczeniem zdrowotnym,

i) realizacja zadań określonych zarządzeniem Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Gdańsku w sprawie ustalania zasad korzystania                  w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Gdańsku ze świadczeń wykonywanych przez wolontariuszy, procedury zawierania porozumień                 i pokrywania związanych z tym kosztów.

j)  obrachunek wynagrodzeń oraz prowadzenie pozostałych spraw związanych                      z ubezpieczeniem społecznym i zdrowotnym oraz rozliczeniami z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych (rodzinne domy dziecka )

4) Samodzielne stanowiska ds. obsługi kasowej, do zadań którego należy:
a) przyjmowanie wpłat gotówkowych,
b) realizowanie wypłat gotówkowych,
c) prowadzenie raportów kasowych,
d) ewidencja druków ścisłego zarachowania oraz znaków wartościowych.
2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, jednostkami nadzorowanymi oraz właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku a w szczególności:
1) Wydziałem Finansowym Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie planowania 
i realizacji budżetu,
2) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie sporządzania sprawozdań do GUS dotyczących środków trwałych, ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników, informatyki i obsługi,,

3) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie  planowania pracy, działań kontrolnych, pomocy publicznej,  aplikowania o fundusze z Unii Europejskiej oraz bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej
, 
4) „Uchylony
” 
5) Z jednostkami będącymi w nadzorze Ośrodka w zakresie planowania i wykonania budżetu.

6)   ze wszystkimi wydziałami w zakresie planowania i wykonania planu finansowego oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów.

3. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik nr 2.

§ 8

„Uchylony
” 
§ 9

1. Zadania Wydziału Kadr i Administracji realizuje:

1) Referat Administracyjno-Techniczny, do zadań którego należy:

a) zarządzanie budynkami administracyjnymi i lokalami wykorzystywanymi przez Ośrodek, w tym przygotowywanie projektów i prowadzenie spraw dotyczących umów najmu lokali, umów eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami,

b) planowanie i prowadzanie spraw dotyczących konserwacji i remontów bieżących budynków i urządzeń technicznych w tych budynkach,

c) sporządzanie planów inwestycyjnych oraz współpraca w zakresie przygotowywania wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

d) prowadzenie nadzoru nad remontami bieżącymi i kapitalnymi Ośrodka oraz jednostek organizacyjnych Ośrodka,

e) prowadzenie przeglądów technicznych budynków i lokali Ośrodka,

f) współpraca z inwestorem zastępczym poprzez pełnienie nadzoru merytorycznego 
i finansowego nad prawidłowością wydatkowania środków budżetowych,

g) uczestniczenie w odbiorach częściowych i końcowych robót oraz 
w przekazywaniu zakończonych inwestycji użytkownikom, 

h) tworzenie lub współpraca przy tworzeniu oraz opiniowaniu programów użytkowych w części obejmującej zakres rzeczowo-finansowy,

i) ocena kompletności opracowanej dokumentacji i niezbędnych uzgodnień,

j) nadzór nad remontami i naprawami środków transportu,

k) pozyskiwanie dodatkowych źródeł finansowania inwestycji komunalnych,

l) przygotowanie i prowadzenie postępowań oraz koordynacja udzielania zamówień publicznych w Ośrodku,

m) organizowanie prac komisji przetargowych,

n) sporządzanie harmonogramów i sprawozdawczości w zakresie udzielania zamówień publicznych, 

o) opracowywanie projektów wewnętrznych aktów normatywnych, wzorów dokumentacji oraz wzorów postępowania w sprawach zamówień publicznych,

oa) sprawdzanie projektów umów i aneksów do zawartych umów z zakresu zamówień 
       publicznych pod względem zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych,
p) 
prowadzenie ewidencji udzielanych zamówień publicznych przez Ośrodek, w tym gromadzenie informacji o: 

· planowanych zamówieniach publicznych, 

· zawartych umowach z zakresu zamówień publicznych, 

· podmiotach realizujących zamówienia publiczne, 

· realizacji zamówień publicznych,

q) administrowanie informacjami z zakresu zamówień publicznych przekazywanymi za pomocą Internetu oraz upowszechnianie informacji związanych 
z zamówieniami publicznymi i procedurami przetargowymi Unii Europejskiej,

r) opiniowanie i kontrola:

· materiałów i programów szkoleń wewnętrznych w zakresie zamówień publicznych,

· wniosków o zaangażowanie środków Ośrodka,

· faktur pod względem zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych,

s) opracowywanie i realizacja strategii w zakresie komputeryzacji Ośrodka,

t) zapewnienie właściwego doboru oraz sprawnego działania systemów informatycznych Ośrodka, 

u) administrowanie infrastrukturą informatyczną Ośrodka, serwerami, siecią oraz systemami baz danych,

v) koordynacja i nadzór nad obsługą techniczną serwisów internetowych, intranetowych oraz poczty elektronicznej Ośrodka,

w) ochrona zbiorów danych osobowych i zabezpieczanie systemów informatycznych Ośrodka,

x) współpraca w przygotowywaniu wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie informatyki Ośrodka,

y) przygotowywanie projektu i bieżące monitorowanie budżetu Wydziału oraz niedopuszczenie do powstania naruszenia dyscypliny finansów publicznych,

z) przygotowywanie planów oraz sprawozdań z realizacji zadań przez Wydział,
za) okresowa inwentaryzacja rzeczowego majątku trwałego oraz materiałów drogą  
  spisu z natury przy współpracy z Wydziałem Finansowym.


            zb)  wskazywanie możliwości pozyskiwania środków z Unii Europejskiej,


zc) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych o finansowanie projektów,


zd) opiniowanie przedsięwzięć inwestycyjnych proponowanych do realizacji 
                  w zakresie źródeł finansowania,


ze) nadzór merytoryczny nad realizowanymi przez Wydział projektami,


zf) nadzór finansowy nad realizowanymi przez Wydział projektami w zakresie 
                  prowadzenia dokumentacji potwierdzającej płatności w projektach we współpracy                
                   z Wydziałem Finansowym oraz Wydziałem Organizacji i Rozwoju,


zg) doradztwo metodyczne dla kierownika oraz pracowników Wydziału w zakresie 
                  budowania i zarządzania projektami oraz nawiązywania i prowadzenia  
                  partnerstwa zagranicznego,”, 



2) Referat Kadr, do zadań którego należy:

a) realizacja polityki kadrowej Ośrodka, a w szczególności proponowanie 
i wdrażanie: 

· polityki rekrutacji i selekcji pracowników,

· polityki zatrudniania,

· polityki wynagrodzeń,

· systemu ocen,

· systemu nagród,
aa) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy społecznej, a w szczególności: 

     -  opracowywanie strategii szkoleń na podstawie opracowanej analizy potrzeb szkoleniowych, kierunków polityki społecznej oraz realizacji celów Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych,
-  analiza potrzeb szkoleniowych przy współudziale z Wydziałem Strategii              i Rozwoju,
-      tworzenie programów szkoleń i rozwoju pracowników,

-      przygotowywanie rocznych planów szkoleń i ich realizacja,
-    przygotowanie i wdrożenie procedur kwalifikowania pracowników na szkolenia,

-     ocena szkoleń,

-     prowadzenie rejestru ofert szkoleniowych,

-     tworzenie bazy danych dotyczących odbytych szkoleń,

-  tworzenie biblioteki materiałów szkoleniowych pozyskiwanych przez uczestników szkoleń,

-    współudział w tworzeniu biblioteki pomocy dydaktycznych;
b) 
analiza stanu i struktury zatrudnienia, określanie potrzeb, sporządzanie sprawozdań,

c) prowadzenie spraw osobowych pracowników Ośrodka i kierowników jednostek nadzorowanych,

d) rozliczanie czasu pracy oraz kontrola dyscypliny pracy w Ośrodku,

e) doradzanie kadrze kierowniczej oraz współpracownikom w sprawach związanych z zasobami ludzkimi oraz polityką dotyczącą stosunków pracowniczych,

f) opracowywanie i kierowanie programami rozwoju zasobów ludzkich, w celu poprawy skuteczności działania Ośrodka,

g) prowadzenie spraw dotyczących zatrudniania w ramach prac interwencyjnych, przyjmowania bezrobotnych absolwentów na staż,
h) prowadzenie spraw dotyczących praktyk w Ośrodku,
i) „uchylony”,

j) „uchylony”
,

k) „uchylony” 

l) obsługa funduszu świadczeń socjalnych,
m) prowadzenie rejestrów wolontariuszy, wydawanie opinii i zaświadczeń.
n) 
realizacja zadań określonych zarządzeniem Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Gdańsku w sprawie ustalania zasad korzystania                 w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Gdańsku ze świadczeń wykonywanych przez wolontariuszy, procedury zawierania porozumień                 i pokrywania związanych z tym kosztów,

o) tworzenie biblioteki pomocy dydaktycznych (ksiazki, czasopisma, pomoce audiowizualne; 

3) Zespół Obsługi do zadań którego należy:
a) zabezpieczenie majątku wykorzystywanego przez Ośrodek i urządzeń technicznych Ośrodka,

b) gospodarowanie pieczęciami i tablicami Ośrodka,

c) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczaniem majątku Ośrodka,

d) prowadzenie spraw zamówień publicznych w zakresie właściwości Zespołu, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 6.000 euro,

e) ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczących środków rzeczowych,

f) gospodarowanie środkami rzeczowymi i materiałami biurowymi w tym prowadzenie magazynku gospodarczego Ośrodka,

fa) prowadzenie ewidencji ilościowo – wartościowej środków trwałych oraz 
      pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych przy użyciu 
      systemu informatycznego,


fb) naliczanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

fc) sporządzanie sprawozdań GUS dotyczących środków trwałych oraz stanu mienia komunalnego,

fd)prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych przy użyciu systemu informatycznego rodzinnych domów dziecka będących na obsłudze finansowo-księgowej Ośrodka,

g) 
prowadzenie ewidencji magazynowej,

h) zabezpieczanie stanowisk pracy w niezbędne wyposażenie,

i) konserwacja i naprawa wyposażenia, sprzętu biurowego oraz środków transportu,

j) obsługa transportowa Ośrodka,

k) koordynacja prac związanych z zabezpieczeniem od strony organizacyjno-technicznej narad i konferencji z udziałem Dyrektora Ośrodka,

l) prenumerata czasopism i aktów prawnych,

m) dbałość o czystość w Ośrodku oraz w jego obrębie,

n) prowadzenie punktu informacyjnego i udzielanie kompleksowych informacji osobom korzystającym z usług Ośrodka, w tym:

· informacji o sprawach załatwianych w poszczególnych komórkach organizacyjnych, 

· informacji o procedurach załatwiania spraw, 

· wydawanie druków i formularzy niezbędnych do załatwiania spraw,
p) 
opracowywanie, w uzgodnieniu z wydziałami procedur załatwiania spraw,

q) prowadzenie rejestru dokumentów wpływających oraz prowadzenie obsługi pocztowej w siedzibie Ośrodka,

r) prowadzenie ewidencji dokumentów wpływających do Wydziału oraz ich dystrybucja w Wydziale,

s) prowadzenie dystrybucji dokumentacji zgodnie z obowiązującym obiegiem dokumentów,

t) obsługa i monitorowanie poczty elektronicznej Ośrodka,

u) inicjowanie procesu obiegu spraw i dokumentów w systemie elektronicznym,

v) prowadzenie spraw archiwalnych Ośrodka.

4)   Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony   
   przeciwpożarowej, do zadań którego należy:
a) sporządzanie raz w roku okresowej analizy stanu bezpieczeństwa i higieny stanowisk pracy oraz przedstawianie propozycji przedsięwzięć technicznych 
i organizacyjnych, mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,

b) kontrolowanie warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów bhp 
w Ośrodku,

c) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach w komórkach 
i jednostkach organizacyjnych wraz z wnioskami zmierzającymi do ich usuwania,

d) przeprowadzanie szkoleń wstępnych i ogólnych, współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności w zakresie organizowania szkoleń  okresowych oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie bhp,

e) prowadzenie dokumentacji związanej z powstałymi wypadkami pracowników przy pracy, w drodze do lub z pracy oraz chorobami zawodowymi,

f) współdziałanie ze społecznym inspektorem pracy oraz zakładową organizacją związkową w zakresie przestrzegania przepisów i zasad bhp w Ośrodku,

g) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o ochronie przeciwpożarowej oraz innych aktów normatywnych.”;



2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, jednostkami nadzorowanymi oraz właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku, a w szczególności z: 

1) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy, upowszechniania informacji na stronie internetowej Ośrodka, szkoleń, aplikowania o fundusze z Unii Europejskiej,  współpracy zagranicznej oraz bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

2) „Uchylony
”
3)  Wydziałami podległymi Zastępcy Dyrektora ds. Specjalistycznej Pomocy Rodzinie 
w zakresie obsługi kadrowej kierowników jednostek nadzorowanych oraz sporządzania aktów mianowania nauczycieli zatrudnionych w tych jednostkach,
4) Wydziałem Programów Rozwojowych Urzędu miejskiego w Gdańsku w zakresie sporządzania wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
5) Wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie remontów i inwestycji oraz uzgodnień w trakcie realizacji inwestycji, 
6) Wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie wymiany informacji niezbędnych do wypełnienia wniosków o dodatkowe źródła finansowania inwestycji miejskich,
7) Wydziałem Skarbu w zakresie regulowania spraw terenowo-prawnych związanych 
z pozyskaniem terenu dla umożliwienia realizacji inwestycji,
8) Wydziałem Gospodarki Komunalnej w zakresie przygotowywania planów remontów, rozbudowy i budowy infrastruktury technicznej,
9) Dyrekcją Rozbudowy Miasta Gdańska w zakresie przygotowywania inwestycji powierzonych do realizacji jako inwestorowi zastępczemu,
10) Wydziałem Polityki Gospodarczej Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie realizacji procedur dotyczących zamówień publicznych obowiązujących dla jednostek organizacyjnych miasta Gdańska,
11) Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności w zakresie zabezpieczania mieszkańców Gdańska w przypadkach zdarzeń losowych,
12) z jednostkami organizacyjnymi Miasta realizującymi zadania inwestycyjne w zakresie systemu jednolitej identyfikacji wizualnej przedsięwzięć i inwestycji miejskich, okresowej informacji o zaawansowaniu rzeczowym i finansowym prowadzonych zadań,
13) Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie zatrudniania pracowników Ośrodka poprzez zgłoszenie wolnych etatów, uzyskania skierowania pracownika do pracy oraz zatrudniania w ramach prac interwencyjnych i przyjmowania bezrobotnych absolwentów na staż,
14) ze szkołami kierującymi uczniów na praktyki do Ośrodka,
15) Archiwum Państwowym w zakresie przechowywania i niszczenia dokumentów nie archiwalnych,
16) ze wszystkimi wydziałami w zakresie udzielania informacji w sprawach publicznych,
17) Organizatorem Społeczności Lokalnej w zakresie wolontariatu.

18) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonywania planu finansowego oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów, 

3. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony 
      przeciwpożarowej jest komórką organizacyjną podległą służbowo Dyrektorowi                  
      a organizacyjnie Kierownikowi Wydziału kadr i Administracji.

§ 10

1. Zadania Wydziału Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych realizuje:

1) Referat ds. rehabilitacji społecznej, do zadań którego należy: 

a. podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności,

b. analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia,

c. współudział w opracowywaniu i przedstawianiu planów zadań i informacji 
z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa,

d. opracowywanie planów wydatków ze środków finansowych otrzymywanych 
z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

e. przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań Referatu,

f. współpraca z podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej

g. dofinansowanie uczestnictwa osób niepełnosprawnych i ich opiekunów                       w turnusach rehabilitacyjnych,

h. dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osób niepełnosprawnych,

i. dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne 
i środki pomocnicze przyznawane osobom niepełnosprawnym na podstawie odrębnych przepisów,

j. dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu się 
i technicznych, w związku z indywidualnymi potrzebami osób niepełnosprawnych,

k. dofinansowanie rehabilitacji dzieci i młodzieży,

l. dofinansowanie tworzenia i działania warsztatów terapii zajęciowej,

m. przygotowywanie sprawozdań rzeczowo-finansowych o zadaniach realizowanych 
ze środków otrzymanych z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

n. prowadzenie    rejestrów    pomocy    publicznej    udzielanej    przedsiębiorcom 
w zakresie właściwości,

o. sporządzanie sprawozdań z udzielonej pomocy publicznej,

p. prowadzenie wypożyczalni sprzętu rehabilitacyjnego,

q. rozpatrywanie skarg i odwołań w zakresie realizowanych zadań,

r. przeprowadzanie wizytacji i kontroli w zakresie działania Referatu,

s. udzielanie informacji o obowiązujących przepisach z zakresu działania Referatu,

t. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Gdańsku w zakresie obsługi rachunku bankowego związanej z rehabilitacją zawodową osób niepełnosprawnych

2) Zespół pomocy instytucjonalnej, do zadań którego należy:

a. nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Ośrodka 
i jednostek nadzorowanych  w zakresie działania Wydziału.

b. realizacja procedury kierowania do gminnych, ponadgminnych (powiatowych) 
i regionalnych domów pomocy społecznej, ośrodków wsparcia, rodzinnych domów pomocy i mieszkań chronionych, 

c. współpraca z podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych 
w  zakresie realizowanych zadań,

d. rozpatrywanie odwołań od decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych zadań,

e. współpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie i ośrodkami pomocy społecznej na terenie kraju, z instytucjami i organizacjami pozarządowymi 
oraz z partnerami zagranicznymi w zakresie działania Wydziału,

f. przygotowywanie analiz, sprawozdań, ocen, informacji i planów w zakresie realizowanych zadań,

g. analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia, wskazywanie potrzeb istniejących w tym zakresie,

h. przeprowadzanie wizytacji i kontroli w jednostkach organizacyjnych Ośrodka 
i jednostkach nadzorowanych w zakresie działania Wydziału oraz w podmiotach niepublicznych,

i. nadzorowanie poprzez lustracje, wizytacje i kontrolę realizacji programów naprawczych w jednostkach pomocy instytucjonalnej,

j. udzielanie informacji o obowiązujących przepisach z zakresu działania Zespołu,

k. prowadzenie rejestru ośrodków wsparcia, domów pomocy społecznej oraz innych placówek pomocy instytucjonalnej oraz aktualizacja bazy danych o miejscach             w domach pomocy społecznej, 

l. rozpatrywanie skarg i odwołań w zakresie realizowanych zadań,

m. bieżąca kontrola dowodów księgowych pod względem merytorycznym wg kompetencji,

n. współpraca z odpowiednimi komórkami, zespołami pracy socjalnej w zakresie realizowanych zadań.

3) Zespół ds. rozwoju, do zadań którego należy: 

a. opracowywanie i realizacja powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji społecznej oraz przestrzegania praw osób niepełnosprawnych zgodnie z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania problemów społecznych,

b. współpraca z instytucjami administracji rządowej i samorządowej w zakresie opracowywania i realizacji programów,

c. przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwalonych przez Radę Miasta Gdańska programów i rocznej informacji z realizacji oraz ich udostępnianie Pełnomocnikowi Rządu ds. Osób Niepełnosprawnych i samorządowi Województwa Pomorskiego,

d. podejmowanie działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności,

e. analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia,

f. przygotowywanie projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych w zakresie realizowanych zadań,

g. organizowanie i tworzenie placówek w zakresie działania Wydziału,

h. wskazywanie możliwości pozyskiwania środków z Unii Europejskiej,

i. przygotowywanie wniosków aplikacyjnych o finansowanie projektów,

j. opiniowanie przedsięwzięć inwestycyjnych,

k. nadzór merytoryczny nad realizowanymi przez Wydział projektami,

l. doradztwo metodyczne dla kierownika oraz pracowników Wydziału w zakresie budowania i zarządzania projektami oraz nawiązywania i prowadzenia partnerstwa zagranicznego,

m. tworzenie projektów publikacji i informacji dotyczących praw, obowiązków 
i uprawnień osób starszych i niepełnosprawnych,

n. rozpatrywanie skarg i odwołań w zakresie realizowanych zadań,

o. bieżąca kontrola dowodów księgowych pod względem merytorycznym 
wg kompetencji.

p. udzielanie informacji o obowiązujących przepisach z zakresu działania Wydziału.

4) Zespół ekonomiczno – organizacyjny, do zadań którego należy: 

a. analiza przepisów prawnych dotyczących zadań realizowanych przez wydział,

b. współpraca w opracowywaniu i przygotowywaniu projektów aktów prawa miejscowego m.in.: uchwał, zarządzeń oraz umów, decyzji, porozumień 
i przekazywanie ich do zaopiniowania radcy prawnego,

c. udzielanie informacji o obowiązujących przepisach z zakresu działania Wydziału,

d. prowadzenie pełnej dokumentacji aktów prawnych dotyczących realizacji zadań Wydziału,

e. współpraca przy opracowywaniu druków, wzorów i formularzy oraz informacji wynikających ze zmian przepisów prawnych w zakresie zadań Wydziału,

f. ścisła współpraca z właściwym radcą prawnym w zakresie realizowanych zadań,

g. sporządzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb planistycznych wydziału,

h. koordynacja w zakresie opracowania bilansu potrzeb w zakresie zadań wydziału,

i. sporządzenie prognozy planu finansowego dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez Wydział (za wyjątkiem środków PFRON),

j. opracowywanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu województwa,
k. opracowywanie projektów planów finansowych dochodów i wydatków w zakresie właściwości wydziału,

l. sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez wydział w podziale na poszczególne miesiące roku,

m. nadzór nad sporządzaniem planów finansowych wydatków oraz harmonogramem ośrodków wsparcia, poprzez przekazywanie zaleceń i wytycznych odnośnie ich przygotowywania i wprowadzania zmian,

n. bieżące monitorowanie wykonania planu finansowego wydziału, prowadzenie działań zmierzających do przestrzegania dyscypliny finansów publicznych 
oraz przygotowywanie wniosków dot. zmian w układzie wykonawczym planu finansowego wydatków Wydziału, w celu nie doprowadzenia do jego przekroczenia lub powstania nadmiernych oszczędności,

o. okresowe uzgadnianie z Referatem Rachunkowości zrealizowanych przez wydział wydatków,

p. opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego Wydziału wraz z przedstawianiem wstępnych wniosków,

q. opracowywanie analiz porównawczych w zakresie kosztów ponoszonych przez jednostki organizacyjne będące w nadzorze wydziału i przedstawianie wstępnych wniosków,

r. przygotowywanie materiałów do sprawozdań opisowych MOPS z wykonania planu  dochodów i wydatków budżetowych wg właściwości,

s. bieżąca kontrola wewnętrzna dowodów księgowych Wydziału pod względem merytorycznym wg kompetencji,

t. opiniowanie kosztorysów do ofert składanych przez organizacje pozarządowe
na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej,

u. sporządzanie wniosków o przekazanie dotacji dla organizacji pozarządowych
na realizację zadań zgodnie z warunkami określonymi w umowie 
i z uwzględnieniem rozliczenia okresowego,

v. prawidłowe rozliczanie wydatków z dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej w drodze konkursu ofert,

w. ustalanie kwoty dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych 
i podlegających zwrotowi do budżetu na podstawie złożonych rozliczeń,

x. współudział przy przygotowywaniu części finansowej projektów Uchwał Rady Miasta, Zarządzeń Prezydenta, Zarządzeń Dyrektora MOPS oraz umów 
i porozumień w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

y. współudział przy przygotowywaniu części finansowej do programów i projektów europejskich,

z. ścisła współpraca Wydziałem Finansowym, a w szczególności z Referatem Planowania i Analiz Budżetowych w zakresie realizowanych zadań,

za. opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych 
i innych na potrzeby jednostki wg właściwości,

zb. prowadzenie spraw kancelaryjnych Wydziału,

zc. Prowadzenie spraw zaopatrzenia w niezbędny sprzęt i materiały do pracy Wydziału,

zd. opracowanie planów kontroli przeprowadzanych przez Wydział i nadzór nad ich realizacją,

ze. wydawanie kart parkingowych osobom niepełnosprawnym oraz placówkom zajmującym się opieką, rehabilitacją lub edukacją osób niepełnosprawnych,

zf. prowadzenie rejestru skarg i odwołań oraz nadzór nad terminowością rozpatrywania odwołań, 

zg. nadzór nad prowadzeniem spraw zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 14 000 euro,

zh. opracowanie i przedstawianie planów zadań i informacji z prowadzonej działalności oraz ich udostępnianie na potrzeby samorządu Województwa Pomorskiego.
2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, jednostkami nadzorowanymi oraz właściwymi wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego w Gdańsku,                   a w szczególności z: 

1) Wydziałem Spraw Społecznych Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie rozwiązywania problemów osób niepełnosprawnych,

2) Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej osób Niepełnosprawnych,

3) Miejskim  Zespołem ds. Orzekania o Niepełnosprawności w zakresie rozwiązywania problemów osób niepełnosprawnych,
4) Organizatorem Społeczności Lokalnej w zakresie wolontariatu,
5) Wydziałem Gospodarki Komunalnej Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie pozyskiwania lokali oraz przydzielania lokali osobom niepełnosprawnym,
6) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy, pomocy publicznej, realizacji strategii rozwiązywania problemów społecznych, aplikowania o fundusze 
z Unii Europejskiej oraz bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, 

7) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie zamówień publicznych, wniosków 
do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

8) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonania planu finansowego 
oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów,

9) Pełnomocnikiem Prezydenta Miasta Gdańska ds. Osób Niepełnosprawnych w zakresie: 

a. inicjowania i koordynowania przedsięwzięć umożliwiających osobom niepełnosprawnym pełne uczestnictwo w życiu społecznym, 

b. reprezentowania interesów osób niepełnosprawnych poprzez proponowanie                          i uzgadnianie zmian w prawie lokalnym, planowaniu i realizacji programu rozwoju społeczno-gospodarczego w Mieście,  

c. wypracowywania metod współpracy z wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz podmiotami zewnętrznymi we wszystkich obszarach życia osób niepełnosprawnych, w tym: inicjowania i udziału w pracach nad miejskim programem działań na rzecz poprawy sytuacji osób niepełnosprawnych, programami i działaniami prowadzącymi do likwidacji barier architektonicznych 
i komunikacyjnych, tworzenia polityki mieszkaniowej uwzględniającej potrzeby osób niepełnosprawnych, zapewnienia dostępu do usług zdrowotnych, edukacyjnych, kultury i sportu, aktywizacją zawodową osób niepełnosprawnych, 

d. tworzenia sytemu informacji i doradztwa dla osób niepełnosprawnych,

e. koordynowania prac związanych z tworzeniem i wdrażaniem polityki Miasta dotyczącej osób niepełnosprawnych, będącej integralną częścią polityki społecznej Miasta.

3. Wydział wykonuje zadania związane z nadzorem nad działalnością następujących jednostek nadzorowanych:

1) Domu Pomocy Społecznej, ul. Hoża 4, 

2) Domu Pomocy Społecznej, ul. Polanki 121,

3) Domu Pomocy Społecznej, ul. Starogardzka 20.

4. Wydział nadzoruje realizację zadań dotyczących wykonania umów i porozumień 
z podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych.

5. Zespół ekonomiczno - organizacyjny jest komórką organizacyjną podległą służbowo Kierownikowi Wydziału Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych a organizacyjnie zastępcy kierownika Wydziału Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych – kierownikowi Referatu.

6. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik nr 5.



§ 11

„1. Zadania Wydziału Pomocy Dziecku i Rodzinie realizuje:
1) Zespół Zastępczej Opieki Rodzinnej, do zadań którego należy:
a) nadzorowanie funkcjonowania i wspieranie rodzin zastępczych niespokrewnionych zawodowych,

b) współudział w pozyskiwaniu kandydatów na rodzinne formy opieki zastępczej,

c) inicjowanie działań zmierzających do powstawania nowych rodzin zastępczych niespokrewnionych zawodowych poprzez promocję idei zastępczego rodzicielstwa,

d) udzielanie kompleksowej pomocy rodzinom zastępczym w wypełnianiu swoich zadań,

e) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych zgodnie 
z właściwością Zespołu (części: IV, V, VI, VII, VIII),

f) diagnozowanie i ocena funkcjonowania rodziny zastępczej przy współpracy 
ze specjalistami ośrodków adopcyjno-opiekuńczych i pracowników socjalnych zespołów pracy socjalnej oraz współudział w opracowywaniu planu pracy 
z rodziną zastępczą,

g) prowadzenie banku danych o dzieciach przebywających w rodzinach zastępczych i oczekujących na miejsce w rodzinie zastępczej,

h) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach w niespokrewnionych 
z dzieckiem zawodowych rodzinach zastępczych o charakterze pogotowia rodzinnego,

i) udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczególności pedagogicznego 
i psychologicznego dla rodzin naturalnych dzieci umieszczonych w rodzinach zastępczych, przy współpracy z ośrodkiem adopcyjno-opiekuńczym,

j) przedkładanie sądowi co najmniej raz w roku wykazu rodzin zastępczych niespokrewnionych z dzieckiem,

k) udział w kwalifikacji i rekwalifikacji rodzin zastępczych organizowanych przez ośrodek adopcyjno-opiekuńczy,

l) udzielanie pomocy usamodzielniającym się wychowankom rodzin zastępczych, 

m) współtworzenie i realizacja programów i projektów dotyczących działań 
na rzecz dziecka pozbawionego opieki, 

n) sporządzanie sprawozdań, bilansów i analiz w zakresie realizowanych zadań zespołu,

o) współdziałanie z pracownikami socjalnymi w zakresie prowadzonej pracy 
z rodziną biologiczną mającą na celu powrót dziecka do rodziny naturalnej,

p) koordynowanie działań związanych z procesem gromadzenia dokumentacji w celu ustalenia odpłatności rodziców biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach zastępczych

q) przygotowywanie projektów umów z zawodowymi, niespokrewnionymi rodzinami zastępczymi w zakresie sprawowania opieki nad dziećmi,

r) nadzór nad działalnością Ośrodków Adopcyjno – Opiekuńczych,

s) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowywania i zatwierdzania regulaminów organizacyjnych oraz ich zmian w Ośrodku Adopcyjno – Opiekuńczym,

t) przygotowywanie dokumentacji do realizacji wypłat pomocy pieniężnej 
dla rodzin zastępczych i usamodzielnianych wychowanków rodzin zastępczych,

u) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń dla rodzin zastępczych oraz usamodzielniających się wychowanków rodzin zastępczych,

v) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach ustalania odpłatności 
za pobyt dzieci w rodzinach zastępczych,

w) prowadzenie bazy danych o rodzinach zastępczych i usamodzielnianych wychowankach rodzin zastępczych oraz sporządzanie analiz, bilansów 
i sprawozdań z realizowanych zadań zespołu,

x) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach w pogotowiach rodzinnych,

y) analiza i kontrola wydatków, na poszczególne formy pomocy, realizowanych przez zespół,

z) prowadzenie dokumentacji do obciążenia i pokrywania wydatków w tym zakresie oraz pokrywanie wydatków za dzieci umieszczone na terenie innego powiatu a pochodzące z Gdańska, 

2) Zespół Organizacji Placówek Opiekuńczo - Wychowawczych, do zadań którego należy:
a) nadzorowanie spraw w zakresie przygotowywania i zatwierdzania regulaminów organizacyjnych oraz ich zmian w placówkach opiekuńczo-wychowawczych,
b) nadzorowanie realizacji zadań określonych umowami z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych, w zakresie działania Wydziału,
c) nadzorowanie poprzez lustrację, wizytację i kontrolę realizacji programów dochodzenia do standardów opieki i wychowania oraz kwalifikacji pracowników zatrudnionych w placówkach opiekuńczo-wychowawczych 
i współpraca w tym zakresie ze służbami wojewody,
d) podejmowanie decyzji w zakresie skierowania dzieci do placówek opiekuńczo-wychowawczych,
e) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych i ustalanie odpłatności za pobyt dziecka w placówce opiekuńczo – wychowawczej (części: I, IV),

f) inicjowanie i projektowanie nowych form opieki nad dzieckiem 
ze szczególnym ukierunkowaniem na placówki opiekuńczo-wychowawcze typu rodzinnego i wsparcia dziennego oraz mieszkania chronione,
g) współpraca z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych, sądami rodzinnymi i innymi organizacjami prowadzącymi działalność na rzecz dziecka i rodziny zwłaszcza w zakresie poszukiwania zastępczego środowiska rodzinnego przed umieszczeniem dziecka w placówce opiekuńczo - wychowawczej,
h) nadzór nad funkcjonowaniem mieszkań chronionych oraz kierowanie do nich usamodzielnianych wychowanków rodzin zastępczych i placówek opiekuńczo - wychowawczych,
i) udzielanie pomocy usamodzielniającym się wychowankom placówek opiekuńczo – wychowawczych, w tym zamieszkującym w mieszkaniach chronionych,

j) współtworzenie projektów w celu realizacji zadań potwierdzonych rozeznaniem potrzeb 
k) prowadzenie banku danych o dzieciach przebywających w placówkach opiekuńczo - wychowawczych i oczekujących na umieszczenie w  instytucjonalnych i rodzinnych formach pomocy,
l) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach w placówkach opiekuńczo - wychowawczych,

m) sporządzenie sprawozdań z realizacji zadań,
n) organizowanie prac Komisji Egzaminacyjnych dla nauczycieli, pracowników publicznych placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz Ośrodka Adopcyjno - Opiekuńczego w Gdańsku, ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,
o) organizowanie i przeprowadzanie konkursów na dyrektorów placówek opiekuńczo-wychowawczych i Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Gdańsku,
p) analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia,

q) opracowywanie sprawozdawczości opisowej z działalności Zespołu,

r) prowadzenie analizy zadań wykonywanych przez pracowników Zespołu,

s) sporządzanie i realizacja bilansu potrzeb w zakresie zadań Zespołu,

t) tworzenie koncepcji w zakresie rozwoju niezbędnej infrastruktury pomocy społecznej,

u) nadzór nad poszanowaniem, przestrzeganiem i zaspokajaniem potrzeb i praw dziecka w placówkach opiekuńczo - wychowawczych,
v) współudział w tworzeniu i inicjowaniu właściwych warunków opieki 
i wychowania dzieci i młodzieży w zastępczych formach opieki,

w) nadzór nad realizacją umowy z podmiotem nie zaliczonym do sektora finansów publicznych w zakresie prowadzenia Centrum Interwencji Kryzysowej,

x) inicjowanie i projektowanie nowych form pracy na rzecz ofiar przemocy,

y) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracowników Wydziału oraz placówek opiekuńczo – wychowawczych w zakresie interwencji kryzysowej 
i przeciwdziałania przemocy.

3) Zespół Świadczeń, do zadań którego należy:
a) opracowywanie planów finansowych w zakresie właściwości Wydziału,

b) bieżące monitorowanie budżetu Wydziału i prowadzenie działań zmierzających do przestrzegania dyscypliny finansów publicznych,

c) bieżąca kontrola wewnętrzna dokumentów finansowych Wydziału,

d) opracowywanie sprawozdawczości opisowej z działalności Wydziału,

e) współpraca z Wydziałem Finansowym, w zakresie realizacji budżetu  i  planowania wydatków,

f) sporządzanie bilansu potrzeb w zakresie zadań Wydziału,

g) udział w pracach nad budowanymi programami i projektami w Wydziale,

h) sporządzanie sprawozdawczości celem przekazania jej do właściwych organów, również w wersji elektronicznej,

i) przygotowywanie dokumentacji do sprawozdań rzeczowo-finansowych,

j) przygotowywanie danych merytorycznych do sprawozdania opisowego 
z wykonania budżetu za półrocze oraz za rok budżetowy,

k) współpraca przy przygotowywaniu projektów uchwał Rady Miasta, Zarządzeń Prezydenta, zarządzeń Dyrektora oraz umów i porozumień w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

l) sporządzanie propozycji do projektu budżetu w zakresie zadań Wydziału,

m) sporządzanie harmonogramu wydatkowania środków finansowych,

n) prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawie nienależnie pobranych świadczeń oraz współpraca w tym zakresie z Wydziałem Finansowym,

o) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu działania Wydziału,

p) obsługa systemu OU Pomost i WPBUD,

q) prowadzenie rejestru skarg i odwołań,

r) prowadzenie kancelarii i spraw organizacyjnych Wydziału.

4) Zespół Ekonomiczno - Organizacyjny

a) Stanowisko ds. ekonomicznych, do zadań którego należy:

· sporządzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb planistycznych Wydziału,

· koordynacja w zakresie opracowania bilansu potrzeb w zakresie zadań Wydziału,

· sporządzenie prognozy planu finansowego dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

· opracowywanie projektów planów finansowych dochodów i wydatków 
w zakresie właściwości Wydziału,

· sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez Wydział w podziale na poszczególne miesiące roku,

· nadzór nad sporządzaniem planów finansowych wydatków oraz harmonogramem Rodzinnych Domów Dziecka, poprzez przekazywanie zaleceń i wytycznych odnośnie ich przygotowywania i wprowadzania zmian,

· obsługa finansowa porozumień pomiędzy jednostkami samorządu terytorialnego dot. pobytu dzieci z terenu Miasta Gdańska w rodzinach zastępczych i placówkach opiekuńczo – wychowawczych na terenie innych powiatów oraz pobytu dzieci z innych powiatów w rodzinach zastępczych 
i placówkach opiekuńczo – wychowawczych na terenie Miasta Gdańska 
(w tym m.in. wystawianie not księgowych, wniosków o przekazanie środków, analiza dochodów UM z tyt. otrzymywanych odpłatności ),

· bieżące monitorowanie wykonania planu finansowego Wydziału, przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych oraz przygotowywanie wniosków dot. zmian w układzie wykonawczym planu finansowego wydatków Wydziału, w celu nie doprowadzenia do jego przekroczenia lub powstania nadmiernych oszczędności,

· wprowadzanie dokumentacji księgowej do systemu elektronicznego,

· okresowe uzgadnianie z Referatem Rachunkowości zrealizowanych przez Wydział wydatków,

· opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego Wydziału wraz z przedstawianiem wstępnych wniosków,

· opracowywanie analiz porównawczych w zakresie kosztów ponoszonych przez jednostki organizacyjne będące w nadzorze Wydziału i przedstawianie wstępnych wniosków,

· przygotowywanie materiałów do sprawozdań opisowych MOPS z wykonania planu  dochodów i wydatków budżetowych wg właściwości,

· bieżąca kontrola wewnętrzna dowodów księgowych Wydziału pod względem merytorycznym wg kompetencji,

· opiniowanie kosztorysów do ofert składanych przez organizacje pozarządowe
na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej,

· sporządzanie wniosków o przekazanie dotacji dla organizacji pozarządowych
na realizację zadań zgodnie z warunkami określonymi w umowie 
i z uwzględnieniem rozliczenia okresowego,

· prawidłowe rozliczanie wydatków z dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej w drodze konkursu ofert,

· ustalanie kwoty dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych 
i podlegających zwrotowi do budżetu na podstawie złożonych rozliczeń,

· przygotowywanie dokumentów księgowych (wnioski o przekazanie środków, noty obciążeniowe) wynikających z porozumień (umów) zawartych 
z jednostkami samorządu terytorialnego innych powiatów,

· prawidłowe rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych z budżetu państwa, funduszy celowych oraz z budżetów innych jednostek samorządu terytorialnego, które na zasadach i w terminach określonych w przepisach prawa, zawartych w porozumieniach lub umowach podlegają rozliczeniu oraz przekazywanie do Wydziału Finansowego informacji o kwotach niewykorzystanych dotacji podlegających zwrotowi,

· współudział przy przygotowywaniu części finansowej projektów Uchwał Rady Miasta, Zarządzeń Prezydenta, Zarządzeń Dyrektora MOPS oraz umów 
i porozumień w zakresie zadań realizowanych przez Wydział,

· współudział przy przygotowaniu wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego wg właściwości,

· przygotowywanie planu zamówień publicznych wg właściwości,

· prowadzenie spraw zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 14.000 euro,

· współudział przy przygotowywaniu umów i porozumień dot. zadań Wydziału,

· udział w kontrolach, wizytacjach i lustracjach podmiotów realizujących zadania
w drodze postępowania konkursowego,

· współudział przy przygotowywaniu części finansowej do programów 
i projektów europejskich,

· przygotowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i innych na potrzeby jednostki,

· sporządzanie sprawozdań rzeczowo – finansowych MPiPS wg właściwości,

· ścisła współpraca z Wydziałem Finansowym MOPS, w szczególności 
z Referatem Planowania i Analiz Budżetowych w zakresie realizowanych zadań,

· współpraca z Wydziałem Kadr i Administracji w sprawach organizacyjnych Wydziału oraz zakupów na potrzeby mieszkań chronionych i nowotworzonych rodzinnych domów dziecka,

· współpraca z PCPR, MOPS, MOPR na terenie całego kraju, z Wydziałem Spraw Społecznych i Wydziałem Finansowym Urzędu Miejskiego, Wydziałem Polityki Społecznej Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w zakresie realizowanych zadań,

· archiwizowanie dokumentacji z zakresu planowania zgodnie 
z obowiązującymi przepisami,

b) Stanowisko ds. prawnych, do zadań którego należy:

· nadzorowanie pod względem zgodności z obowiązującym prawem zadań realizowanych przez Wydział i działalności jednostek nadzorowanych przez Wydział,

· przygotowywanie wzorów decyzji administracyjnych, postanowień, projektów uchwał, zarządzeń Prezydenta Miasta Gdańska, zarządzeń wewnętrznych Dyrektora MOPS, umów i porozumień we współpracy z Zespołem Radców Prawnych i Kierownikiem Wydziału Pomocy Dziecku i Rodzinie,

· parafowanie umów i decyzji administracyjnych (odmownych, wydawanych 
po przekazaniu sprawy przez Samorządowe Kolegium Odwoławcze 
do ponownego rozpatrzenia) przygotowywanych przez pracowników Wydziału,

· parafowanie oświadczeń Dyrektora MOPS w sprawie umarzania, odraczania terminów płatności lub rozkładania na raty wierzytelności samorządowych jednostek organizacyjnych Miasta Gdańska z tytułu należności pieniężnych, do których nie stosuje się przepisów Ustawy- Ordynacja podatkowa,

· wydawanie opinii prawnych w sprawach klientów w celu wydania decyzji administracyjnej,

· konsultowanie pod względem zgodności z obowiązującym prawem pisemnych odpowiedzi dotyczących rozwiązania spraw społecznych z zakresu działania Wydziału,

· informowanie pracowników Wydziału o wprowadzonych zmianach 
w obowiązującym stanie prawnym a dotyczących zadań Wydziału,

· konsultowanie i opiniowanie odwołań do SKO i innych organów odwoławczych,

· nadzór nad terminowością rozpatrywania odwołań,

· prowadzenie i aktualizacja rejestru wewnętrznych aktów prawnych,

· analizowanie aktów prawa powszechnie obowiązującego,

· opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych i innych dot. zagadnień prawnych, 
· współpraca z innymi komórkami MOPS w zakresie obowiązujących przepisów prawnych,

· przygotowywanie zapytań prawnych kierowanych do organów zewnętrznych,

· przygotowywanie projektów porozumień w sprawie umieszczania dzieci 
z innych powiatów w rodzinach zastępczych/placówkach opiekuńczo – wychowawczych na terenie Miasta Gdańska oraz ponoszenia wydatków 
na ich utrzymanie, 

· ścisła współpraca z Zespołem Radców Prawnych w zakresie realizowanych zadań.

c) Stanowisko ds. projektów rozwojowych, do zadań którego należy:

· analiza i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej w zakresie zapewnienia dzieciom zastępczych form opieki,

· stała i ścisła współpraca z podmiotami niepublicznymi mająca na celu realizację programów i projektów zmierzających do świadczenia nowych usług lub poprawy jakości usług już świadczonych w oparciu o następujące kryteria: efektywność wykorzystania środków publicznych, wybór podmiotów najskuteczniejszych w ich realizacji,

· ścisła współpraca z komórkami Wydziału w celu określenia zapotrzebowania na realizowane projekty,

· efektywne podejmowanie działań mających na celu pozyskiwanie środków zewnętrznych, w szczególności z funduszy UE, na realizację zadań Wydziału,

· opracowywanie projektów,

· operacyjne zarządzanie projektami tj. planowanie, inicjowanie i  zarządzanie działaniami projektu zgodnie z harmonogramem, dokumentacją i procedurami,

· terminowe i właściwe wypełnianie zobowiązań wynikających z zawartych umów,

· przygotowywanie szczegółowego planu prac,

· współpraca z Zespołem Projektów Rozwojowych i Współpracy Zagranicznej WOR w czasie tworzenia projektu z funduszu zagranicznego,

· gromadzenie informacji o projektach realizowanych w jednostkach nadzorowanych przez Wydział,

· przygotowywanie raportów  i sprawozdań z przeprowadzanych projektów,

· bieżące monitorowanie realizowanych projektów,

· przygotowywanie projektów odpowiedzi na korespondencję dotyczącą projektów rozwojowych z zakresu działania Wydziału.

2. W realizacji zadań Wydział współpracuje z wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, jednostkami nadzorowanymi, właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku, a w szczególności z: 

1) Wydziałem Gospodarki Komunalnej oraz Wydziałem Skarbu Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie pozyskiwania lokali,

2) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy, pomocy publicznej, realizacji strategii rozwiązywania problemów społecznych, aplikowania o fundusze z Unii Europejskiej, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

3) Wydziałem Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych 
w zakresie pomocy młodzieży usamodzielniającej się i niepełnosprawnej,

4) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie zamówień publicznych, planów 
do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, kadrowym i informatycznym,

5) Filiami MOPS w zakresie organizacji pomocy rodzinie zastępczej, biologicznej i dzieciom pozbawionym częściowo lub całkowicie opieki rodzicielskiej,

6) Organizatorami Społeczności Lokalnej w zakresie wolontariatu,

7) sądami rodzinnymi, szkołami, kuratorami sądowymi, ośrodkami adopcyjno – opiekuńczymi i innymi instytucjami udzielającymi pomocy rodzinie zastępczej 
w zakresie opieki i wychowania dzieci pozbawionych całkowicie lub częściowo opieki rodzicielskiej,

8) Wydziałem Finansowym w zakresie:

a) przekazywania do Wydziału Finansowego informacji o kwotach niewykorzystanych dotacji podlegających zwrotowi,

b) planowania i wykonania planu finansowego oraz spraw związanych 
z realizacją finansową zawartych umów.
3. Wydział sprawuje nadzór nad jednostkami nadzorowanymi:
1) Domem Dziecka, ul. Brzegi 55,

2) Pogotowiem Opiekuńczym im. Karola Olgierda Borchardta, ul. Leczkowa 1a,

3) Domem Integracyjno - Rodzinnym, ul. Jaśkowa Dolina 69,

4) Rodzinnym Domem Dziecka nr 1, ul. Żwirki i Wigury 1a/2,

5) Rodzinnym Domem Dziecka nr 2, ul. Złota12,

6) Rodzinnym Domem Dziecka nr 3, ul. Lutniowa 30,

7) Rodzinnym Domem Dziecka nr 4, ul. Skarżyńskiego 6b/2,

8) Placówką Rodzinną „Dom przy Sercu”, ul. Ks. Zator Przytockiego 4/2,

9) Ogniskiem Wychowawczym nr 1, ul. Władysława IV 14,

10) Ogniskiem Wychowawczym nr 3, ul. Głęboka 11,

11) Młodzieżowym Ośrodkiem Readaptacji Społecznej, ul. Leczkowa 1a,

12) Ośrodkiem Adopcyjno - Opiekuńczym, ul. Abrahama 12/14.

4. Wydział nadzoruje realizację umów i porozumień z podmiotami niezaliczonymi 
do sektora finansów publicznych w zakresie zadań będących w jego kompetencji.

5. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik Nr 6.”.



§ 12

1. Zadania Wydziału Świadczeń Rodzinnych realizuje:

1) Referat Koordynacji Świadczeń, do zadań którego należy:
a) szacowanie liczby potencjalnych beneficjentów oraz potrzeb finansowych na kolejne okresy zasiłkowe, 

b) opracowywanie projektu budżetu Wydziału w zakresie świadczeń rodzinnych, 

c) monitorowanie realizacji budżetu Wydziału w odniesieniu do planu,

d) sporządzanie sprawozdań finansowo – rzeczowych o zadaniach realizowanych ze środków budżetu państwa,

d1) wskazanie w sprawozdaniu budżetowym danych zgodnych z danymi wynikającymi     
       z ewidencji księgowej,

e) 
współpraca z dysponentami środków budżetowych, podmiotami realizującymi wypłatę świadczeń dla osób uprawnionych oraz innymi organami administracji publicznej,

f) współpraca z urzędami skarbowymi, komornikami sądowymi, sądami, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i innymi organami zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

g) przeprowadzanie wywiadów w sprawach wskazanych w ustawie o świadczeniach rodzinnych,

h) współpraca z pracownikami socjalnymi w celu uzyskania wywiadów sporządzanych na podstawie ustawy o pomocy społecznej,

i) inicjowanie działań ukierunkowanych na doskonalenie procedur i metod realizacji świadczeń rodzinnych.

2) Referat Realizacji Świadczeń, do zadań którego należy:
a) prowadzenie pełnej obsługi interesantów w sprawach dotyczących świadczeń rodzinnych, a w szczególności:

- udzielanie informacji o uprawnieniach, 

- wydawanie druków, 

- przyjmowanie wniosków, 

- analiza kompletności składanych przez klientów dokumentów, 

- wydawanie zaświadczeń na wnioski świadczeniobiorców,

b) rozpatrywanie wniosków o przyznanie świadczeń rodzinnych, ustalanie uprawnień świadczeniobiorców oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

c) weryfikacja uprawnień wynikających ze zmiany sytuacji materialnej, rodzinnej 
i zdrowotnej osób uprawnionych,

d) przygotowywanie dokumentacji finansowo - księgowej stanowiącej podstawę realizacji wypłat przyznanych świadczeń wg form realizacji,

e) ustalanie uprawnień oraz prawidłowe obliczenie i terminowe opłacanie składek          na ubezpieczenia społeczne i składek na ubezpieczenie zdrowotne, 
f) 
weryfikacja uprawnień i przygotowywanie dokumentacji do organów odwoławczych,

g) współpraca z instytucjami realizującymi wypłatę świadczeń.

3) Zespół Ekonomiczno - Administracyjny, do zadań którego należy:
a) obsługa korespondencji Wydziału,

b) archiwizowanie dokumentacji, 

c) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych i gospodarczych Wydziału,

d) opracowywanie projektu budżetu Wydziału w zakresie obsługi realizacji zadania 
i monitorowanie realizacji,

e) przygotowywanie planów zamówień publicznych Wydziału, 

f) prowadzenie postępowania w sprawach orzekania o zwrocie nienależnie pobranych świadczeń,

g) sporządzanie dokumentacji dotyczącej windykacji nienależnie pobranych świadczeń 
i współpraca w tym zakresie z Wydziałem Finansowym,

h) tworzenia bazy danych o klientach w systemie komputerowym do obsługi świadczeń rodzinnych oraz jej aktualizacja,

i) administrowanie bazą danych na nośnikach elektronicznych,

j) prowadzenie spraw zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości 14.000 euro,

k) ustalenie należności Skarbu Państwa w sprawach nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych w wysokości wynikającej z prawidłowego obliczenia,

l) dochodzenie należności Skarbu Państwa w sprawach nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych w wysokości wynikającej z prawidłowego obliczenia,

m) zgodne z prawem umarzanie należności Skarbu Państwa,

n) niedopuszczanie do przedawnienia należności Skarbu Państwa
.

4) Referat  Świadczeń Alimentacyjnych, do zadań którego należą:
a) analiza informacji od komornika sądowego o stanie egzekucji oraz przyczynach jej bezskuteczności,

b) przekazywanie komornikowi sądowemu wszelkich informacji istotnych dla skuteczności egzekucji,

c) informowanie sądu o wszelkich przejawach opieszałości komornika prowadzącego postępowanie egzekucyjne,

d) występowanie do ośrodka pomocy społecznej o udostępnienie wywiadu środowiskowego przeprowadzonego u dłużnika alimentacyjnego,

e) przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej, zawodowej, zdrowotnej w celu ustalenia przyczyn niealimentacji,

f) odbieranie oświadczeń majątkowych od dłużnika,

g) zwracanie się do Powiatowego Urzędu Pracy o przedstawienie informacji o możliwościach aktywizacji zawodowej dłużnika alimentacyjnego,

h) występowanie do Prezydenta z wnioskiem o skierowanie dłużnika do prac organizowanych na zasadach robót publicznych,

i) przyjmowanie od osób uprawnionych do świadczeń alimentacyjnych wniosków                  o podjęcie działań wobec dłużnika alimentacyjnego,

j) wytaczania na rzecz obywateli powództw sądowych o roszczenia alimentacyjne,
k) składanie do prokuratury wniosku o ściganie za przestępstwo określone w art. 209 § 1 KK,
l) kierowanie do Prezydenta wniosku o zatrzymanie prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego oraz jego zwrot z uwagi na ustanie przyczyn zatrzymania prawa jazdy,
m) dokonywanie analizy wypłaconych świadczeń alimentacyjnych oraz dokonanych wpłat na poczet wypłaconych świadczeń,
n) wydawanie dłużnikom alimentacyjnym decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu przez dłużnika świadczeń wypłaconych osobom uprawnionym do alimentów,
o) skompletowanie odpowiednich dokumentów w przypadku gdy wierzyciel złoży niekompletny zestaw dokumentów,
p) wprowadzanie danych do oprogramowania komputerowego,
q) ustalanie uprawnień – wydawanie decyzji administracyjnej,
r) przekazywanie decyzji administracyjnej komornikowi,
s) akceptacja planu wypłat zaliczki za okres zasiłkowy,
t) wydawanie decyzji zmieniającej wysokość świadczeń alimentacyjnych,
u) wstrzymywanie wypłat świadczeń alimentacyjnych
v) wznawianie wypłaty świadczeń alimentacyjnych,
w) współpraca z ośrodkiem pomocy społecznej ukierunkowana na przeciwdziałanie marnotrawieniu świadczeń alimentacyjnych,
x) przygotowanie dokumentów do prowadzenia postępowania w sprawach zwrotu świadczeń nienależnie pobranych,
y) umarzanie należności dłużników.


2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami Ośrodka, 
a w szczególności z:

1) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy, a także bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, 

2) Wydziałem Finansowym w zakresie budżetu, zapotrzebowania na środki finansowe realizacji wypłat i windykacji,

3) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie zamówień publicznych, wniosków do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, kadrowym, informatycznym,

4) Filiami w zakresie udostępniania informacji z wywiadu środowiskowego,
5) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonania planu finansowego oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów.”;

3. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik nr 7.

§ 13

1. Zadania Wydziału Integracji i Organizacji Pomocy Środowiskowej realizuje:

1) Referat Integracji Społecznej i Poradnictwa Specjalistycznego, do zadań którego należy:

a) prowadzenie badań, analiz i prognoz dotyczących:

· klientów Filii i Wydziału, świadczonych form pomocy, zjawisk rodzących zapotrzebowanie na pomoc społeczną,

· organizacji pracy w Filiach i Wydziale,

· wykluczenia społecznego i ubóstwa,

b) opracowywanie, wdrażanie i monitorowanie nowych form pracy z klientem,

c) inicjowanie działań ukierunkowanych na zwiększanie jakości i efektywności pomocy świadczonej w Filiach i Wydziale,

d) integracja działań organizatorów społeczności lokalnej, do zadań których należy:

· opracowywanie map potrzeb i zasobów rejonu działania,

· budowanie koalicji wokół problemów społecznych: pozyskiwanie i wspieranie kluczowych partnerów, wyłanianie lokalnych liderów, kontaktowanie ze sobą przedstawicieli różnych grup, organizacji, instytucji dla efektywnego budowania forum współpracy,

· nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy z organizacjami, instytucjami sektora publicznego i podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych, 

· integrowanie organizacji, instytucji i mieszkańców do wspólnych działań 
na rzecz społeczności lokalnej,

· inicjowanie i wspieranie lokalnych przedsięwzięć,

· organizowanie i prowadzenie spotkań na rzecz społeczności lokalnej,

· opracowywanie zbiorczej informacji z zakresu realizacji programów 
w obszarze Filii i przekazywanie ich Kierownikowi Wydziału Integracji 
i Organizacji Pomocy Środowiskowej,

· organizowanie pracy wolontariuszy w ścisłej współpracy z Centrum Wolontariatu,

· opracowywanie i pomoc innym pracownikom Filii w tworzeniu projektów 
i programów,

· przygotowywanie aplikacji w ramach dostępnych funduszy,

· opracowanie sprawozdań i informacji o realizowanych działaniach na rzecz społeczności lokalnej.

e) udzielanie pomocy uchodźcom w ramach indywidualnego programu integracji, 
a w szczególności:

· udzielanie uchodźcy informacji dotyczącej pomocy określonej w programie oraz warunkach jej wstrzymania lub odmowy udzielenia,

· współdziałanie z uchodźcą oraz wspieranie go w kontaktach ze środowiskiem
 lokalnym, pomoc w uzyskaniu możliwości zamieszkania,

f) podejmowanie inicjatyw ukierunkowanych na przeciwdziałanie wykluczeniu społecznemu z uwzględnieniem grup wskazanych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym,

g) współuczestnictwo we wdrażaniu strategii rozwiązywania problemów społecznych oraz gminnych i rządowych programów dotyczących pomocy społecznej,

h) tworzenie warunków umożliwiających powstanie i funkcjonowanie Centrum Integracji Społecznej oraz Klubów Integracji Społecznej,

i) koordynacja i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wszystkimi programami realizowanymi przez komórki podległe Zastępcy Dyrektora ds. Pomocy Środowiskowej,

j) inicjowanie programów i projektów będących odpowiedzią na zapotrzebowanie klientów,

k) nadzór i sporządzanie rocznego planu pracy, kwartalnych planów pracy, sprawozdań merytorycznych i finansowych, zestawień i informacji zbiorczych 
w zakresie działań pomocy środowiskowej, 

l) tworzenie warunków i procedur umożliwiających zlecanie zadań pomocy społecznej podmiotom nie zaliczanym do sektora finansów publicznych,

m) organizacja wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych,

n) koordynowanie i monitorowanie dożywiania,

o) współpraca w określaniu założeń polityki społecznej Ośrodka,

p) realizacja pomocy dla żołnierzy zasadniczej służby wojskowej oraz odbywających ćwiczenia wojskowe w zakresie przyjmowania wniosków i sporządzania decyzji oraz zestawień i not obciążeniowych, dotyczących opłacenia należności mieszkaniowych, 

q) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, a w szczególności:

                 prawnego w zakresie:

· udzielanie poradnictwa prawnego klientom Ośrodka,

· udzielania konsultacji prawnych pracownikom Wydziału i Filii 
w ramach realizowanych zadań,

· konsultowania, pod względem zgodności z obowiązującym prawem, wydawanych decyzji administracyjnych, pisemnych odpowiedzi dotyczących rozwiązywania spraw społecznych,

· przygotowywania opinii w sprawach odwołań klientów od decyzji administracyjnych do organów orzekających,

· przygotowywania wzorów decyzji, umów, projektów uchwał, zarządzeń 
we współpracy radcą prawnym,

· analiza przepisów prawnych dotyczących zadań realizowanych przez Wydział i Filie,

· opracowywanie informacji wynikających ze zmian przepisów prawnych 
w zakresie zadań Wydziału i Filii,

psychologicznego w zakresie:

· prowadzenia diagnozy, profilaktyki i terapii,

· informowania o prawach i uprawnieniach,

· prowadzenia specjalistycznego poradnictwa dla osób i rodzin, które mają trudności lub wykazują potrzebę wsparcia w rozwiązywaniu swoich problemów,

· udzielania merytorycznego wsparcia pracownikom socjalnym,

rodzinnego w zakresie:

· diagnozy, profilaktyki, terapii rodzinnej i interwencji,

· prowadzenia specjalistycznego poradnictwa dla osób i rodzin przejawiających trudności wychowawcze oraz dysfunkcje,

· informowania o prawach i uprawnieniach,

· podejmowania współpracy z instytucjami i organizacjami pozarządowymi 
w zakresie rozwiązywania problemów funkcjonowania rodziny,

· udzielania merytorycznego wsparcia pracownikom socjalnym,

r) współuczestnictwo w przygotowaniu dokumentów rozliczających projekty 
i programy finansowane ze źródeł zewnętrznych,

s) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 14.000 euro,

t) wskazywanie możliwości pozyskiwania środków z Unii Europejskiej,

u) przygotowywanie wniosków aplikacyjnych o finansowanie projektów,

v) opiniowanie przedsięwzięć inwestycyjnych proponowanych do realizacji 
w zakresie źródeł finansowania,

w) nadzór merytoryczny nad realizowanymi przez Wydział projektami,

x) nadzór finansowy nad realizowanymi przez Wydział projektami w zakresie prowadzenia dokumentacji potwierdzającej płatności w projektach we współpracy 
z Wydziałem Finansowym oraz Wydziałem Organizacji i Rozwoju, 

y) doradztwo metodyczne dla kierownika oraz pracowników Wydziału w zakresie budowania i zarządzania projektami oraz nawiązywania i prowadzenia 
partnerstwa zagranicznego,

z) koordynowanie zadań realizowanych w ramach tzw. Niebieskiej Karty.”;



2) Referat ds. Osób Bezdomnych, do zadań którego należy:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej klientów objętych pomocą społeczną, 

b) wnioskowanie i przyznawanie pomocy w zakresie zadań własnych gminy, wydawanie decyzji administracyjnych,

c) przygotowywanie dokumentacji oraz realizacja wypłaty świadczeń pieniężnych dla osób i rodzin korzystających z pomocy,

d) wydawanie, na żądanie klientów, zaświadczeń dotyczących form, wysokości 
i okresu świadczonej pomocy,

e) prowadzenie ewidencji: odwołań od decyzji administracyjnych, postanowień, decyzji administracyjnych, rachunków i faktur, list wypłat świadczeń z pomocy społecznej,

f) sporządzanie sprawozdań, bilansu potrzeb, raportów, informacji i meldunków (miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne),

g) przygotowywanie not księgowych, rachunków na podstawie zawartych umów,

h) przygotowywanie zleceń na sprawienie pogrzebu, współpraca z zakładem pogrzebowym,

i) przygotowywanie dokumentacji do organów orzekających we współpracy 
z konsultantem prawnikiem,

j) monitorowanie prawidłowości i terminowości wydatkowania środków przez referat,

k) tworzenie banku informacji gromadzącego dane o: sporządzanych raportach, informacjach i sprawozdaniach, świadczeniobiorcach, zjawiskach rodzących zapotrzebowanie na pomoc społeczną,

l) współudział w przygotowywaniu dokumentacji dotyczącej konkursów, ofert 
i zamówień publicznych w zakresie realizowanych zadań,

m) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej,

n) przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych,

o) sporządzanie i realizacja kontraktów socjalnych oraz Indywidualnych Programów Wychodzenia z Bezdomności,

p) udzielanie klientom informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania trudnych spraw życiowych w tym wskazywanie właściwych instytucji państwowych, samorządowych i pozarządowych pomocnych w rozwiązywaniu problemów,

q) nadzór nad zadaniami z zakresu pomocy osobom bezdomnym realizowanymi we współpracy z organizacjami pozarządowymi,

r) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych 
w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych,

s) kierowanie osób bezdomnych do placówek dla osób bezdomnych,

t) inspirowanie, opracowywanie i wdrażanie lokalnych oraz regionalnych programów pomocy społecznej kierowanej do osób wykluczonych społecznie,

u) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do rozpatrzenia wniosku osoby kierowanej do DPS- ów i ośrodków adaptacyjnych,

v) nadzór nad Noclegownią Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Gdańsku ul. Żaglowa 1
 „uchylona
”
w) ustalanie należności jednostki samorządu terytorialnego w wysokości nie niższej niż wynikająca z prawidłowego obliczenia,

x) pobranie lub dochodzenie należności jednostki samorządu terytorialnego                      w wysokości nie niższej niż wynikająca z prawidłowego obliczenia,

y) zgodne z przepisami umorzenia należności jednostki samorządu terytorialnego, nie dopuszczenie do przedawnienia tej należności,

z)  dochodzenie nadmiernie lub nienależnie pobranych środków pochodzących:

- z budżetu Unii Europejskiej,

- ze źródeł zagranicznych, podlegających zwrotowi,

          za)  przekazanie dotacji bez naruszenia zasad lub trybu jej udzielania,

          zb)  rozliczanie przekazanej dotacji i terminowego rozliczania tej dotacji,

          zc)  ustalenie kwoty dotacji podlegającej zwrotowi do budżetu,

          zd)   terminowe rozliczenie otrzymanej dotacji,

          ze)  ustalenie kwoty dotacji podlegającej zwrotowi,

          zf) niedopuszczenie do dokonania wydatku powodującego przekroczenie kwoty 
                 wydatków ustalonej w rocznym planie finansowym jednostki wskutek zaniedbania 
                 lub niewypełnienia obowiązków w zakresie kontroli finansowej,

          zg)  niewykonanie zobowiązania, którego skutkiem jest zapłata odsetek, kar lub opłat,

          zh) niedopuszczenie do wykonania zobowiązania, którego termin płatności upłynął, 
                 wskutek zaniedbania lub niewypełnienia obowiązków w zakresie kontroli 
                 finansowej,

           zi) wykazywania w sprawozdaniu budżetowym danych zgodnych z danymi 
                  wynikającymi z ewidencji księgowej; 

           zj) prowadzenie Punktu Informacyjnego dla Osób Bezdomnych.


3) Zespół ds. Usług Środowiskowych, do zadań którego należy:

a) nadzorowanie właściwej realizacji pomocy usługowej zgodnie z decyzjami, zmianami sygnalizowanymi przez pracowników socjalnych oraz umowami zawieranymi z podmiotami świadczącymi pomoc usługową,

b) podejmowanie działań na rzecz rozwijania specjalistycznych usług opiekuńczych, tworzenia nowych form usług dostosowanych do szczególnych potrzeb klientów pomocy społecznej,
c) dokonywanie rozliczeń pomocy usługowej,
d) uczestniczenie w tworzeniu standardów mających na celu podniesienie jakości pomocy usługowej,
e) współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi w dziedzinie rozwijania usług środowiskowych na rzecz osób starszych i niepełnosprawnych,
f) koordynacja współpracy z kombatantami i organizacjami, które ich zrzeszają,
g) przygotowywanie na wniosek Kombatanta, innej osoby uprawnionej lub Kierownika Urzędu do Spraw Kombatantów  i Osób Represjonowanych, stanowiska, o których mowa w art. 19  ustawy z dnia 24 stycznia 1991r.                     o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych oraz okresu powojennego ( t.j. Dz.U. z 2002r. Nr 42, poz. 371 ze zmianami ),
h) przygotowywanie programów i projektów dotyczących rozwijania usług socjalnych,
i) realizacja składek na ubezpieczenia zdrowotne i społeczne dla klientów korzystających z pomocy Filii i Wydziału, zgodnie z obowiązującymi aktami normatywnymi,
j) dokonywanie comiesięcznych rozliczeń z ZUS oraz sporządzanie raportów miesięcznych dla klientów Filii i Wydziału,
k) sporządzanie comiesięcznych zestawień wydatkowanych środków oraz innych wymaganych informacji, analiz i sprawozdań,
l) przeprowadzanie kontroli podmiotów realizujących pomoc usługową,
m) wydawanie kart przedpłaconych do wypłacania świadczeń pieniężnych z pomocy społecznej,
n) współpraca z Wydziałem Spraw Społecznych Urzędu Miejskiego w Gdańsku oraz Filiami MOPS w postępowaniu o wydanie decyzji potwierdzającej prawo do świadczeń opieki zdrowotnej,
o) nadzorowanie właściwej realizacji pogrzebów martwo urodzonych dzieci zgodnie z decyzjami, zmianami sygnalizowanymi przez pracowników socjalnych oraz umowami zawieranymi z podmiotami wykonującymi pochówki,
p) dokonywanie rozliczeń pogrzebów martwo urodzonych dzieci,
q) przeprowadzanie kontroli podmiotów realizujących pogrzeby martwo urodzonych dzieci,”, 


    4 ) Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych, do zadań którego należy:
a) sporządzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb planistycznych wydziału,

b) koordynacja w zakresie opracowania bilansu potrzeb w zakresie zadań wydziału,

c) sporządzenie prognozy planu finansowego dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez wydział,

d) opracowywanie projektów planów finansowych dochodów i wydatków w zakresie właściwości wydziału i Filii, 

e) sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków w zakresie zadań realizowanych przez wydział i Filie w podziale na poszczególne miesiące roku,

f) opracowywanie okresowych i rocznych analiz z wykonania planu finansowego wydziału i Filii wraz z przedstawianiem wstępnych wniosków,

g) opracowywanie analiz porównawczych w zakresie kosztów ponoszonych przez Filie na realizowane przez nie zadania i przedstawianie wstępnych wniosków,

h) przygotowywanie materiałów do sprawozdań opisowych Ośrodka z wykonania planu  dochodów i wydatków budżetowych wg właściwości,

i) bieżąca kontrola wewnętrzna dowodów księgowych wydziału pod względem merytorycznym wg kompetencji,

j) opiniowanie kosztorysów do ofert składanych przez organizacje pozarządowe
na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej,

k) sporządzanie wniosków o przekazanie dotacji dla organizacji pozarządowych
na realizację zadań zgodnie z warunkami określonymi w umowie 
i z uwzględnieniem rozliczenia okresowego,

l) prawidłowe rozliczanie wydatków z dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej w drodze konkursu ofert,

m) ustalanie kwoty dotacji przekazanych dla organizacji pozarządowych 
i podlegających zwrotowi do budżetu na podstawie złożonych rozliczeń,

n) prawidłowe rozliczanie dotacji celowych otrzymywanych z budżetu państwa, funduszy celowych oraz z budżetów innych jednostek samorządu terytorialnego, które na zasadach i w terminach określonych w przepisach prawa, zawartych 
w porozumieniach lub umowach podlegają rozliczeniu, oraz przekazywanie                do Wydziału Finansowego informacji o kwotach niewykorzystanych dotacji podlegających zwrotowi, 

o) współudział przy przygotowywaniu części finansowej projektów Uchwał Rady Miasta, Zarządzeń Prezydenta, Zarządzeń Dyrektora Ośrodka oraz umów 
i porozumień w zakresie zadań realizowanych przez wydział,

p) współudział przy przygotowywaniu części finansowej do programów i projektów europejskich,

q) opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych              i innych na potrzeby jednostki, 

r) sporządzanie sprawozdań rzeczowo – finansowych MPiPS wg właściwości,

s) archiwowanie dokumentacji z zakresu planowania zgodnie z obowiązującymi przepisami,

t) prowadzenie spraw zamówień publicznych Wydziału, których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości kwoty 14.000 euro
.”;  

2. W realizacji zadań Wydział współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku, 
a w szczególności z: 

1) Wydziałem Pomocy Dziecku i Rodzinie w zakresie podejmowania działań zmierzających do poprawy sytuacji małoletnich dzieci i ich rodzin,

2) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy oraz pomocy publicznej, realizacji strategii rozwiązywania problemów społecznych, aplikowania     o fundusze z Unii Europejskiej oraz bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

3) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie zamówień publicznych, planów do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, kadrowym, informatycznym, ,

4) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonania planu finansowego oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów,

5) Wydziałem Edukacji i Sportu Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie dożywiania dzieci w szkołach, organizacji wypoczynku letniego, profilaktyki i współpracy 
z poszczególnymi szkołami i placówkami,

6) Wydziałem Gospodarki Komunalnej Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie rozwiązywania problemu bezdomności,

7) Wydziałem Zarządzania Kryzysowego i Ochrony Ludności w zakresie planowania 
i organizacji pomocy w sytuacjach zdarzeń losowych i klęsk żywiołowych,

8) Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie reintegracji zawodowej i społecznej osób wykluczonych i zagrożonych wykluczeniem społecznym,

9) Gdańskim Centrum Profilaktyki Uzależnienia od Alkoholu - Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie profilaktyki uzależnień i realizacji programów lokalnych,

10) Kuratorium Oświaty i Wychowania w zakresie organizacji wypoczynku letniego, 

11) Sądem Rejonowym w Gdańsku, Wydziałami Rodzinnymi i Nieletnich w zakresie ochrony praw i poprawy sytuacji małoletnich dzieci oraz osób z zaburzeniami psychicznymi i niepełnosprawnych,

12) Komendą Miejską Policji w Gdańsku w zakresie realizacji procedury „Niebieskiej Karty” oraz interwencji środowiskowych, 

13) Strażą Miejską w Gdańsku w zakresie interwencji środowiskowych, 

14) organizacjami pozarządowymi, Kościołem Katolickim, innymi kościołami, związkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu organizowania pomocy środowiskowej,

15) szkołami podstawowymi, gimnazjalnymi i ponadgimnazjalnymi w zakresie realizacji programów lokalnych i pracy z rodziną,

16) podmiotami realizującymi zadania w zakresie organizowania usług opiekuńczych.

3. Wydział nadzoruje realizację zadań dotyczących wykonania umów i porozumień 
z podmiotami nie zaliczonymi do sektora finansów publicznych.
4. Wydział Sprawuje nadzór nad Noclegownią Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz placówkami dla osób bezdomnych prowadzonymi przez podmioty nie zaliczone do sektora finansów publicznych działających na terenie miasta Gdańska.        
Wydział sprawuje nadzór nad placówkami dla osób bezdomnych prowadzonymi przez podmioty niezaliczane do sektora finansów publicznych działającymi                na terenie Miasta Gdańska

5. Schemat struktury organizacyjnej Wydziału stanowi załącznik nr 8.

§ 14

1. Zadania Filii Ośrodka realizuje:

1) Zespoły Pracy Socjalnej, do zadań których należy:

a) organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej w wyznaczonym rejonie działania,

b) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych,

c) udzielanie informacji i pomocy w zakresie rozwiązywania problemów będących przyczyną trudnej sytuacji życiowej,

d) pobudzanie społecznej aktywności i inspirowanie działań samopomocowych 
w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych,

e) udzielanie pomocy w uzyskaniu poradnictwa w zakresie możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje samorządowe, rządowe i organizacje pozarządowe,

f) wnioskowanie i podejmowanie decyzji administracyjnych z zakresu zadań własnych gminy,

g) wnioskowanie o przyznanie świadczeń na zadania zlecone z zakresu administracji rządowej realizowanych przez gminę,

h) sporządzanie bilansu potrzeb z rejonu działania zespołu pracy społecznej,

i) współuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu i wdrożeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programów pomocy społecznej skierowanych do osób wykluczonych społecznie,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczącej klientów zespołu i osób zgłaszających się po informacje,

k) przygotowywanie i realizacja kontraktów socjalnych,

l) współpraca z instytucjami rządowymi, samorządowymi i podmiotami nie zaliczonymi do sektora finansów publicznych w zakresie udzielenia kompleksowej pomocy osobie zwracającej się o wsparcie,

m) współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania 
i ograniczania patologii, skutków negatywnych zjawisk społecznych i łagodzenia skutków ubóstwa,

n) kompletowanie dokumentacji do organów odwoławczych,

o) obsługa punktów informacyjno – konsultacyjnych,

p) realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia,

q) kompletowanie dokumentacji i wnioskowanie o umieszczenie w dps.

2) Zespół Świadczeń, do zadań którego należy:

a) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach świadczeń dla osób i rodzin korzystających z pomocy Filii,

b) przygotowywanie dokumentacji oraz realizacja wypłaty świadczeń pieniężnych dla osób i rodzin korzystających z pomocy Filii,

c) wydawanie, na żądanie klientów, zaświadczeń dotyczących form, wysokości 
i okresu świadczonej pomocy,

d) prowadzenie ewidencji: odwołań od decyzji administracyjnych, postanowień, decyzji administracyjnych, rachunków i faktur, list wypłat świadczeń z pomocy społecznej,

e) obsługa administracyjna dotycząca zadań Filii i Zespołów,

f) sporządzanie sprawozdań, raportów, informacji i meldunków dotyczących klientów Filii i form udzielanej pomocy (miesięczne, kwartalne, półroczne, roczne),

g) przygotowywanie zleceń na sprawienie pogrzebu, współpraca z zakładem pogrzebowym,

h) przygotowywanie dokumentacji do organów orzekających we współpracy 
z konsultantem prawnikiem,

i) monitorowanie prawidłowości i terminowości wydatkowania środków przez Filie,

j) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach wynikających z ustawy 
o pomocy społecznej,

k) sporządzanie wniosków o zaangażowanie środków budżetowych na realizację zadań Filii,

l) tworzenie banku informacji gromadzącego dane, na poziomie Filii o: sporządzanych raportach, informacjach i sprawozdaniach; świadczeniobiorcach, zjawiskach rodzących zapotrzebowanie na pomoc społeczną,

m) przygotowywanie dokumentacji dotyczących. konkursów i zamówień publicznych,
n) ustalanie należności jednostki samorządu terytorialnego w wysokości nie niższej niż wynikająca z prawidłowego obliczenia,
o) pobranie lub dochodzenie należności jednostki samorządu terytorialnego              w wysokości nie niższej niż wynikająca z prawidłowego obliczenia,

p) zgodne z przepisami umorzenia należności jednostki samorządu terytorialnego, nie dopuszczenie do przedawnienia tej należności,

q) dochodzenie nadmiernie lub nienależnie pobranych środków pochodzących:

- z budżetu Unii Europejskiej,

- ze źródeł zagranicznych, podlegających zwrotowi,

r) przekazanie dotacji bez naruszenia zasad lub trybu jej udzielenia,

s) rozliczanie przekazanej dotacji i terminowego rozliczenia tej dotacji,

t) ustalenie kwoty dotacji podlegającej zwrotowi do budżetu,

u) terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji,

v) ustalenie kwoty dotacji podlegającej zwrotowi,

w) niedopuszczenie do dokonania wydatku powodującego przekroczenie kwoty wydatków ustalonej w rocznym planie finansowym jednostki wskutek zaniedbania lub niewypełnienia obowiązków w zakresie kontroli finansowej,

x) niewykonanie zobowiązania, którego skutkiem jest zapłata odsetek, kar lub opłat,

y) niedopuszczenie do wykonania zobowiązania, którego termin płatności upłynął, wskutek zaniedbania lub niewypełnienia obowiązków w zakresie kontroli finansowej,

z) wykazywania w sprawozdaniu budżetowym danych zgodnych z danymi wynikającymi z ewidencji księgowej.



3) Samodzielne stanowisko - Organizator Społeczności Lokalnej, do zadań którego należy:

a) opracowywanie map potrzeb i zasobów rejonu działania,

b) budowanie koalicji wokół problemów społecznych: pozyskiwanie i wspieranie kluczowych partnerów, wyłanianie lokalnych liderów, kontaktowanie ze sobą przedstawicieli różnych grup, organizacji, instytucji dla efektywnego budowania forum współpracy,

c) nawiązywanie i podtrzymywanie współpracy z organizacjami, instytucjami sektora publicznego i podmiotami niezaliczonymi do sektora finansów publicznych, 

d) integrowanie organizacji, instytucji i mieszkańców do wspólnych działań na rzecz społeczności lokalnej,

e) inicjowanie i wspieranie lokalnych przedsięwzięć,

f) organizowanie i prowadzenie spotkań na rzecz społeczności lokalnej,

g) opracowywanie zbiorczej informacji z zakresu realizacji programów w obszarze Filii i przekazywanie ich do Wydziału Integracji i Organizacji Pomocy Środowiskowej,

h) organizowanie pracy wolontariuszy w ścisłej współpracy z Centrum Wolontariatu,

i) opracowywanie i pomoc innym pracownikom Filii w tworzeniu projektów 
i programów,

j) przygotowywanie aplikacji w ramach dostępnych funduszy,

k) opracowanie sprawozdań i informacji o realizowanych działaniach na rzecz społeczności lokalnej.



2. W realizacji zadań Filia współpracuje ze wszystkimi wydziałami, jednostkami organizacyjnymi Ośrodka, właściwymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Gdańsku, 
a w szczególności z: 

1) Wydziałem Pomocy Dziecku i Rodzinie w zakresie podejmowania działań zmierzających do poprawy sytuacji małoletnich dzieci i ich rodzin,

2) Wydziałem Organizacji i Rozwoju w zakresie planowania pracy a także  bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej 

3) Wydziałem Kadr i Administracji w zakresie zamówień publicznych, planów do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, kadrowym i informatycznym, ,

4) Wydziałem Spraw Społecznych Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie dożywiania dzieci w szkołach, świetlicach socjoterapeutycznych i organizacji wypoczynku letniego,

5) Wydziałem Gospodarki Komunalnej Urzędu Miejskiego w Gdańsku w zakresie rozwiązywania problemu bezdomności,

6) Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie reintegracji zawodowej i społecznej osób wykluczonych i zagrożonych wykluczeniem społecznym,

7) Miejską Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w zakresie profilaktyki uzależnień, dożywiania dzieci w świetlicach spocjoterapeutycznych, organizacji wypoczynku letniego, kierowania wniosków o przymusowe leczenie odwykowe, 

8) Gdańskim Centrum Profilaktyki Uzależnienia od Alkoholu-Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej w zakresie profilaktyki uzależnień i realizacji programów lokalnych,

9) Sądem Rejonowym w Gdańsku, Wydziałami Rodzinnymi i Nieletnich w zakresie ochrony praw i poprawy sytuacji małoletnich dzieci oraz osób z zaburzeniami psychicznymi i niepełnosprawnych, 

10) Sądem Rejonowym w zakresie pomocy osobom opuszczającym placówki penitencjarne,

11) Komendą Miejską Policji w Gdańsku w zakresie realizacji procedury „Niebieskiej Karty” oraz interwencji środowiskowych, 

12) Strażą Miejską w Gdańsku w zakresie interwencji środowiskowych, 

13) Publicznymi i Niepublicznymi Zakładami Opieki Zdrowotnej w zakresie działań zmierzających do poprawy trudnej sytuacji klientów, ze szczególnym uwzględnieniem potrzeb dzieci i osób z zaburzeniami psychicznymi, 

14) szkołami podstawowymi, gimnazjalnymi i ponadgimnazjalnymi w zakresie realizacji programów lokalnych i pracy z rodziną,

15) organizacjami pozarządowymi, Kościołem Katolickim, innymi kościołami, związkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi w celu organizowania pomocy środowiskowej, 

16) Wydziałem Finansowym w zakresie planowania i wykonania planu finansowego oraz spraw związanych z realizacją finansową zawartych umów,
3. 
W realizacji zadań Filie współpracują na podstawie umów i porozumień 
z podmiotami nie zaliczonymi do sektora finansów publicznych.
4. Schemat struktury organizacyjnej filii stanowi załączniki nr 9 – 13.

§ 15

„uchylony” 

Rozdział 4

Symbole wydziałów stosowane do znakowania spraw

§ 16

1. Dla oznaczania akt i pism w wydziałach należy używać następujących symboli:

1) Wydział Organizacji i Rozwoju




WOR
a) Referat Nadzoru i Audytu





- I

b) Zespół ds. Organizacji i Współpracy




- II

c) Zespół Radców Prawnych





- III

d) Zespół Projektów Rozwojowych i Współpracy Zagranicznej

- IV

e) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej 




- V
f) Zespół Koordynacji Strategii





- VI

g) Zespół ds. Współpracy z Podmiotami Niepublicznymi


- VII
h) 
stanowisko pracy ds. bezpieczeństwa i higieny pracy 

oraz ochrony przeciwpożarowej





- VIII

       i)    rzecznik prasowy 







- IX
2) 
Wydział Finansowy






WF

a) Referat Planowania i Analizy Budżetowej



- I
b) Referat Rachunkowości






- II

c) Zespół Płac







- III

d) Samodzielne stanowiska ds. obsługi kasowej



- IV
3) „Uchylony
” 

4) Wydział Kadr i Administracji




WKA

a) Referat Administracyjno-Techniczny




- I

b) Referat Kadr







- II

c) Zespół Obsługi 







- III

d) Stanowisko pracy ds. bezpieczeństwa i higieny pracy    

   oraz ochrony przeciwpożarowej





- IV



5) Wydział Pomocy Instytucjonalnej i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych









WPIRON

a) Referat ds. rehabilitacji społecznej




- I

b) Zespół pomocy instytucjonalnej





- II

c) Zespół ekonomiczno-organizacyjny




- III

d) Zespół ds. rozwoju






- IV



6) Wydział Pomocy Dziecku i Rodzinie



WPDR
a) Zespół Zastępczej Opieki Rodzinnej




- I

b) Zespół Organizacji Placówek Opiekuńczo-Wychowawczych

- II

c) Zespół Świadczeń






- III

d) Zespół ekonomiczno-organizacyjny
 



- IV

7) Wydział Świadczeń Rodzinnych




WŚR

a) Referat Koordynacji Świadczeń





- I

b) Referat Realizacji Świadczeń





- II

c) Zespół Ekonomiczno-Administracyjny




- III

d) Zespół Świadczeń Alimentacyjnych 




- IV



8) Wydział Integracji i Organizacji Pomocy Środowiskowej
WIOPŚ

a) Referat Integracji Społecznej i Poradnictwa Specjalistycznego
- I

b) Referat ds. Osób Bezdomnych 





- II

c) Zespół ds. Usług Środowiskowych




- III

d) Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych



- IV



9) Filie Ośrodka







F.(I, II, III, IV, V)

a) Zespoły Pracy Socjalnej






- ZPS 
  









(1, 2, 3, 4)
b) Zespół Świadczeń






- ZS

c) Samodzielne stanowisko - Organizator Społeczności Lokalnej
- OSL

10) 
„uchylony
” 
11) „uchylony” 

12) Dzienny Dom Pomocy „Pod Cisem” ul. Sternicza 2

DDP.I

13) Dzienny Dom Pomocy ul. Wajdeloty 28a



DDP.II

14) Środowiskowy Dom Samopomocy ul. Wajdeloty 28a

ŚDS.I

15) Środowiskowy Dom Samopomocy ul. Nowiny 7


ŚDS.II

16) „uchylony”  

17) „uchylony”

18) „uchylony”

2. Znakowanie sprawy w komórkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych Ośrodka zawiera kolejno:

1) symbol PS (pomoc społeczna), 

2) symbol literowy komórki lub jednostki organizacyjnej, o których mowa w ust. 1,

3) symbol liczbowy hasła według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) liczbę kolejną, pod którą sprawa została zarejestrowana w spisie spraw,

5) ewentualnie numer kolejnego pisma w danej sprawie (w nawiasie),

6) dwie ostatnie cyfry roku, w którym sprawę wszczęto,

7) inicjały referenta sporządzającego pismo.



3. Do czasu wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Ośrodku należy stosować „symbol liczbowy” określony w ust. 2 pkt 3 zgodnie 
z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.

�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r


�Uchylony Zarządzeniem N 177 /05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


� Dodane zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 100/06 Dyrektora MOPS z dnia 09 sierpnia 2006r. 


�Uchylone zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 42/08 Dyrektora MOPS z dnia 9 maja 2008r. 


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 75/08 Dyrektora MOPS z dnia 11 sierpnia 2008r. 


�Dodane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Uchylone zarządzeniem Nr 7/2007 Dyrektora MOPS z dnia 26 stycznia 2007r. 


�Uchylony Zarządzeniem Nr 177 /05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Ust. 1 brzmienie nadane zarządzeniem Nr 20/08 Dyrektora MOPS z 27 lutego 2008r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 75/08 Dyrektora MOPS z dnia 11 sierpnia 2008r. 


�Dodany Zarządzeniem nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Uchylone zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Uchylone zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Pkt 3 otrzymał brzmienie nadane zarzadzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Lit. e otrzymała brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Pkt 8 dodany zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Pkt 9 Dodany zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Pkt 13 – Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 31/08 Dyrektora MOPS z dnia 10 kwietnia 2008r. 


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 006r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r. 


�Brzmienie nadana zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Dodany Zarządzeniem Nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r.


Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 177/05 Dyrektora MOPS z dnia  28 grudnia 2005r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r. 


�Dodany Zarządzeniem Nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca .2005r.  


�Dodany Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/067Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.





�Dodany Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodany zarządzeniem Nr  177 /05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia  2005r. 


�Dodane Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca 2005r. 


�Uchylony Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca .2005r.  


�Uchylony Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca .2005r.  


�Uchylony Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca 2005r.  


�Dodany Zarządzeniem Nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r


�Dodany Zarządzeniem Nr 81/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 czerwca 2005r.  


�Dodany Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r. 


�DodanyeZarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia  2005r. 


�Uchylone Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�UchylonyZarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�§ 10 – Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 42/08 Dyrektora MOPS z dnia 9 maja 2008r. 


�§11- Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 54/08 Dyrektora MOPS z dnia 30 maja 2008r. 


�Dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31sierpnia .2005r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Litery od k do n dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r.


�Brzmienie nadane zarządzeniem Nr 75/08 Dyrektora MOPS z dnia 11 sierpnia 2008r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Dodany Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r





�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r.


�Uchylone na mocy Zarządzenia Nr 47/05 Dyrektora MOPS z dnia 1 kwietnia 2005r.


�Litery od w do zi dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r.


�Dodane zarządzeniem Nr 177/05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada  2007r.


�Dodany Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 22/05 Dyrektora MOPS z dnia 11 lutego 2005r. 


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 47/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 kwietnia 2005r. 


�Litery od n do z dodane Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r.


�Uchylone zarządzeniem nr 7/2007 Dyrektora MOPS z dnia 26 stycznia 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.


�Dodane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r.





�Uchylony Zarządzeniem Nr  177/05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�Dodane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Dodane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Uchylony Zarządzeniem Nr 120/06 Dyrektora MOPS z dnia 02 października 2006r.


�uchylone Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r





� pkt 5 – brzmienie nadane Zarządzeniem Nr 42/08 Dyrektora MOPS z dnia 9 maja 2008r. 


�Dodany Zarządzeniem Nr 127/05 Dyrektora MOPS z dnia 31 sierpnia 2005r.


�Brzmienie nadane Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r





�Uchylone zarządzeniem Nr 7/2007 Dyrektora MOPS z dnia 26 stycznia 2007r. 


�uchylone Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r





�Uchylony Zarządzeniem Nr  177/05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r.


�Uchylony zarządzeniem Nr 100/08 Dyrektora MOPS z dnia 10 października 2008r. 


�Uchylony  Zarządzeniem Nr 47/05 Dyrektora MOPS z dnia 01 kwietnia 2005r.


�Uchylony Zarządzeniem Nr 177/05 Dyrektora MOPS z dnia 28 grudnia 2005r. 


�Ust. 2 uchylone Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r


�Ust. 3 uchylone Zarządzeniem nr 188/07 Dyrektora MOPS z dnia 09 listopada 2007r
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