zmiany:
28.05.2018 29/18 od 1.06.2018
30.04.2019 27/19
26.09.2019  68/19 od 23.10.2019
11.09.2020  46/20 od 15.09.2020

ZARZ,ADZENIE Nr 22/17 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W GDANSKU
z dnia 9 marca 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie w Gdansku

Na podstawie § 15 ust. 2 i 3 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku
zatwierdzonego uchwatg Nr XXI1V/496/12 Rady Miasta Gdanska z dnia 29 marca 2012 r.
w sprawie zmiany nazwy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdansku oraz nadania
statutu zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie
w Gdansku, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dotychczasowe przepisy wykonawcze wydane na podstawie zarzadzenia 24/12
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Gdansku
zachowujag moc do czasu wydania nowych przepiséw wykonawczych, 0 ile nie sg one
sprzeczne z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 24/12 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Gdansku z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Gdansku, zmienione zarzadzeniem Nr 34/13
z dnia 14 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr 48/13 z dnia 1 lipca 2013 r., zarzadzeniem 78/13
z dnia 5 listopada 2013 r., zarzadzeniem Nr 97/13 z dnia 23 grudnia 2013 r., zarzadzeniem
Nr 55/14 z dnia 25 listopada 2014 r., zarzadzeniem Nr 21/15 z dnia 15 czerwca 2015 r.,
zarzadzeniem Nr 47/15 z dnia 23 grudnia 2015 r., zarzadzeniem Nr 14/16 z dnia
16 maja 2016 r., zarzadzeniem Nr 28/16 z dnia 1 lipca 2016 r., zarzadzeniem Nr 11/17 z dnia
15 lutego 2017 r.

2. Harmonogram wdrozenia komorek organizacyjnych powolanych niniejszym
Regulaminem Organizacyjnym okresli Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

Matgorzata Niemkiewicz



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 22/17
Dyrektora MOPR w Gdansku
z dnia 9 marca 2017 r.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gdansk, marzec 2017 rok
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Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku,
zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Osrodka.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Gdansku;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Gdansku;
3) Zastepcach Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego Zast¢pce Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku;
4) komorkach organizacyjnych O$rodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Osrodka: Centra Pracy Socjalnej, wydziaty, samodzielne referaty,
samodzielne stanowiska pracy oraz jednostke organizacyjng (Osrodek Interwencji
Kryzysowej - OIK) wchodzacy w sktad struktury Osrodka® 2 3;
5) jednostce organizacyjnej pomocy spolecznej - nalezy przez to rozumie¢ osrodek pomocy
spotecznej, dom pomocy spotecznej, placowke specjalistycznego poradnictwa, w tym
rodzinnego, placowke opiekuficzo-wychowawcza, oérodek wsparcia i inne®.

§ 3. Osrodek jest jednostka organizacyjng miasta Gdanska, dzialajaca w granicach
administracyjnych miasta Gdanska, nad ktorg nadzor sprawuje Prezydent Miasta Gdanska.

§ 4. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady
Miasta Gdanska, zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska oraz zarzadzen Dyrektora.

Rozdzial 2
ZASADY KIEROWANIA OSRODKIEM

§ 5. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

3. Dyrektor kieruje praca Osrodka przy pomocy Zastgpcow Dyrektora, Glownego
Ksiegowego, kierownikow Centrow Pracy Socjalnej, kierownikow wydziatow, kierownikow
samodziBelnych referatow, kierownikéw zespotéw, kierownika jednostki organizacyjnej
(OIK)>©,

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodkiem kieruje upowazniony Zastepca
Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora.

5. Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w szczegdlnosci w formie zarzadzen,
regulaminow, instrukcji, komunikatow.

1 zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,4) komérkach organizacyjnych Os$rodka - nalezy przez to
rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Osrodka: Centra Pracy Socjalnej, wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy
oraz jednostke organizacyjna (Centrum Aktywizacji i Wsparcia Osob Starszych - CAWOS) wchodzaca w sklad struktury Osrodka;”;

2 zarzadzenie Nr 54/19 z dnia 1 sierpnia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,4) komérkach organizacyjnych O$rodka - nalezy przez to
rozumie¢ wyodrgbnione W strukturze organizacyjnej Os$rodka: Centra Pracy Socjalnej, wydzialy, samodzielne referaty, samodzielne
stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne (Centrum Aktywizacji i Wsparcia Osob Starszych - CAWOS i Osrodek Interwencji
Kryzysowej - OIK) wchodzace w sklad struktury Osrodka;”;

3 zarzadzenie Nr 68/19 z dnia 26 wrze$nia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,4) komérkach organizacyjnych Osrodka - nalezy przez to
rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej O$rodka: Centra Pracy Socjalnej, wydzialy, samodzielne referaty, samodzielne
stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne (Srodowiskowy Dom Samopomocy - SDS i Osrodek Interwencji Kryzysowej - OIK)
wchodzace w sklad struktury O$rodka;”;

* zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,5) jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej - nalezy
przez to rozumie¢ o$rodek pomocy spolecznej, dom pomocy spotecznej, placowke specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego,
placowke opiekunczo - wychowawcza, osrodek wsparcia, osrodek interwencji kryzysowej i inne.”;

5 zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,3. Dyrektor kieruje pracg Oérodka przy pomocy Zastepcow
Dyrektora, Glownego Ksiggowego, kierownikow Centrow Pracy Socjalnej, kierownikow wydziatéw, kierownikow referatow,
koordynatorow zespotdéw oraz kierownika jednostki organizacyjnej (CAWOS).”;

6 zarzadzenie Nr 68/19 z dnia 26 wrzesnia 2019 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,3. Dyrektor kieruje pracg Oérodka przy pomocy Zastepcow
Dyrektora, Gloéwnego Ksiggowego, kierownikow Centrow Pracy Socjalnej, kierownikow wydziatdw, kierownikéw samodzielnych
referatow, kierownikow zespotow , kierownikow jednostek organizacyjnych (CAWOS i OIK).”;



6. Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE OSRODKA

§ 6. Strukture organizacyjng Os$rodka tworza: Centra Pracy Socjalnej, wydziaty,
samodzielne referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostka organizacyjna’ Osrodka.

§ 7. W sktad Osrodka wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Centra Pracy Socjalnej;
2) Wydzial Aktywizacji,
3) Wydzial Doradztwa;
4) Wydziat Finansowy;
5) Wydziat Integracji i Rehabilitacji;
6) Wydzial Organizacyjno-Techniczny;
7) Wydziat Pieczy Zastgpczej;
8) Wydziat Spraw Pracowniczych;
9) Samodzielny Referat Analiz i Rozwoju;
10) Samodzielny Referat Audytu i Kontroli;
11) Samodzielny Referat Ekonomiczny;
12) Samodzielny Referat Profilaktyki;
13) Samodzielny Referat Reintegraciji;
14) Samodzielny Referat Ustug;
15) Samodzielny Referat Wspotpracy;
16) Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spoteczne;j;
17) uchylony?® *;
18) Samodzielne stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy*°.

§ 8. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia:
1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu;
2) powotac zespot zadaniowy.

§ 9. 1. Szczegdtowy zakres dzialania wydziatdéw 1 ich wewngtrzng strukture okresla
Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.

2. Podstawowg struktur¢ organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zakres dziatania i wewnetrzng struktur¢ jednostki organizacyjnej Osrodka (OIK)
ustala Dyrektor odrebnym zarzadzeniem!! 2,

§ 10. 1. Zadania, zakres kompetencji 1 odpowiedzialnosci Zastgpcoéw Dyrektora oraz
Gloéwnego Ksiegowego ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

2. Zadania pracownikow Osrodka ustala si¢ w zakresach obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci z wyjatkiem pracownikéw okreslonych w ust. 1.

3. Zakresy czynnosci kierownikow komorek organizacyjnych okresla Dyrektor.

7 zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. - zapis ,,jednostka organizacyjna” zastepuje si¢ zapisem ,,jednostki organizacyjne”;

8 wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r. - zarzadzenie Nr 29/18 z dnia 28 maja 2018 r. - po pkt 16 kropke zastepuje si¢ Srednikiem
i dodaje sie pkt 17 w nastepujacym brzmieniu: ,,17) Samodzielny Referat Zapobiegania i Wsparcia w Kryzysie.”;

® wchodzi w zycie z dniem 15 wrze$nia 2020 r. - zarzadzenie Nr 46/20 z dnia 11 wrzesnia 2020 r. - dotychczasowe brzmienie: ,,Samodzielny
Referat Zapobiegania i Wsparcia w Kryzysie”;

1 wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2020 r. - zarzadzenie Nr 46/20 z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

1 zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. — dotychczasowe brzmienie: ,,3. Zakres dziatania i wewnetrzng strukture jednostek
organizacyjnych (CAWOS i OIK) Os$rodka ustala Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.”;

12 zarzadzenie Nr 68/19 z dnia 26 wrzesnia 2019 r. — dotychczasowe brzmienie: ,3. Zakres dzialania i wewnetrzng strukture jednostki
organizacyjnej (OIK) Os$rodka ustala Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.”;



4. Zakresy czynno$ci pracownikow wydziatu, referatow i zespotdw wchodzacych
w sktad wydziatu ustala kierownik wydziatu.

5. Organizacje pracy oraz rozklad czasu pracy Osrodka okresla regulamin pracy
ustalony, w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi i przyj¢ty zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11. 1. Zasady podpisywania pism i dokumentéw okresla Dyrektor odr¢bnym
zarzadzeniem.

2. Zasady dziatalnos$ci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

3. Podstawowe zasady planowania pracy w Os$rodku okresla Dyrektor odrgbnym
zarzadzeniem.

4. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla
instrukcja kancelaryjna, sporzadzona zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe.

Rozdzial 4
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OSRODKA

§ 12. Kierownicy odpowiadaja za prawidtowe funkcjonowanie podlegtych sobie
komorek organizacyjnych i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci
Za.

1) terminowos$¢, rzetelno$¢ i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami;
3)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowigzujacych
w Osrodku, przepiséw bhp 1 ppoz.;

4) nadzoér nad ochrong danych osobowych, ochrong informacji niejawnych i dostepem do
informacji publicznej;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

6) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

7) podnoszenie jakosci §wiadczonych ustug.

§ 13. Do =zadan wykonywanych w kazdej komodrce organizacyjnej nalezy
w szczegblnosci:
1) realizacja zapisoéw Gdanskiej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych;
2) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, radami i zarzadami
jednostek pomocniczych miasta Gdanska oraz podmiotami niezaliczonymi do sektora
finans6w publicznych;
3) udziat w komisjach i zespotach zwigzanych z realizacjga polityki spotecznej miasta
Gdanska;
4) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady
Miasta Gdanska;
5) przygotowywanie projektow oraz realizacja uchwal Rady Miasta Gdanska, zarzadzen
Prezydenta Miasta Gdanska i zarzadzen Dyrektora;
6) kompetentna, sprawna i efektywna obstuga interesantow;
7) ocena zasobow pomocy spotecznej w zakresie swoich kompetenciji;
8) opracowywanie rocznych planow pracy;
9) opracowywanie planu finansowego i monitorowanie jego realizacji;
10) udziatl w tworzeniu, wdrazaniu i realizacji programow i projektow.

§ 14. Centra Pracy Socjalnej realizujg polityke lokalng w rejonie swojego dziatania
zgodnie z kierunkami polityki spolecznej przyjetymi przez miasto w zakresie:
1) rozpoznawania potrzeb i udzielania informacji;
2) pracy socjalnej przez:
a) usamodzielnienie 0s6b i rodzin oraz integracj¢ ze srodowiskiem,



b) organizacj¢ srodowiskowych form pomocy;
3) udzielania $wiadczen.

§ 15. Wydzial Aktywizacji wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:
1) mieszkalnictwa spotecznego;
2) aktywizacji spoteczno-zawodowej;
3) przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu.

§ 16. Wydzial Doradztwa wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) doradztwa metodycznego i poradnictwa;
2) asystentury rodzinnej;
3) uchylony*3;
4) standardoéw pracy socjalnej;
5) animacji lokalnej i wolontariatu.

§ 17. Wydzial Finansowy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) nadzoru nad realizacja planu finansowego;
2) prowadzenia rachunkowosci;
3) sprawozdawczo$ci budzetowej;
4) windykacji nalezno$ci.

§ 18. Wydzial Integracji i Rehabilitacji wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
1) prowadzenia dziennych form wsparcia dla os6b z niepetnosprawnosciami i seniorow;
2) dofinansowania rehabilitacji spotecznej i/lub zawodowej os6b z niepetnosprawnosciami.

§ 19. Wydzial Organizacyjno-Techniczny wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
1) obstugi prawnej Osrodka;
2) komunikacji wewnetrznej;
3) zarzadzania nieruchomosciami;
4) obstugi administracyjno-biurowej Osrodka;
5) ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obronnosci.

§ 20. Wydzial Pieczy Zastepczej wykonuje w szczegdlnosci zadania W zakresie:
1) organizacji opieki nad dzieckiem i rodzing;
2) wsparcia 0s6b usamodzielnianych.

§ 21. Wydzial Spraw Pracowniczych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) polityki kadrowej i spraw pracowniczych;
2) polityki szkoleniowej;
3) spraw ptacowych.

§ 22. Samodzielny Referat Analiz i Rozwoju wykonuje w szczegolnosci zadania
w zakresie:
1) opracowywania analiz;
2) opracowywania planow pracy Osrodka;
3) przygotowywania i opracowywania programow i projektow;
4) sprawozdawczosci Osrodka.

18 wehodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r. - zarzadzenie Nr 29/18 z dnia 28 maja 2018 r. — dotychczasowe brzmienie: ,,3) interwencji
kryzysowej i przeciwdziatania przemocy;”;



§ 23. Samodzielny Referat Audytu i Kontroli wykonuje w szczegdlnoSci zadania
w zakresie:
1) prowadzenia i koordynacji dziatan kontrolnych Osrodka;
2) prowadzenia i koordynacji dziatan audytowych Osrodka;
3) koordynowania proceséw kontroli zarzadcze;j.

§ 24. Samodzielny Referat Ekonomiczny wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
1) opracowywania projektu planu finansowego i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
2) obstugi ekonomicznej komoérek organizacyjnych Osrodka.

§ 25. Samodzielny Referat Profilaktyki wykonuje w szczeg6élnosci zadania
w zakresie:
1) organizacji i rozwoju réznych form wsparcia dziennego dla dzieci i mtodziezy;
2) dozywiania dzieci i dorostych;
3) organizacji i koordynacji wypoczynku dla dzieci i mtodziezy;
4) koordynacji: Ogolnopolskiej Karty Duzej Rodziny, Gdanskiej Karty Duzej Rodziny.

§ 26. Samodzielny Referat Reintegracji wykonuje w szczegdlnosSci zadania
w zakresie:
1) profilaktyki bezdomnosci;
2) rozwigzywania probleméw os6b bezdomnych.

§ 27. Samodzielny Referat Uslug wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) kierowania i ustalania odptatnosci za pobyt w domach pomocy spoteczne;j;
2) ustug opiekunczych.

§ 28. Samodzielny Referat Wspolpracy wykonuje w szczegdélnosci zadania
w zakresie:
1) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami ekonomii spotecznej i innymi
podmiotami;
2) zlecania zadan publicznych.

§ 29. Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spolecznej wykonuje w szczegdlnosci
zadania w zakresie kreowania i realizacji polityki informacyjnej Osrodka.

§ 30.24 15 ychylony

§ 30L1° Samodzielne stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy wykonuje
w szczegblnosci zadania w zakresie:
1) profilaktyki i ograniczania zjawiska przemocy;
2) koordynacji/realizacji procedur dot. przeciwdziatania przemocy.

Rozdzial 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 311 1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Zarzadzeniem, a dotyczace
funkcjonowania Os$rodka ustala Dyrektor w drodze zarzadzen.

14 wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2018 r. - zarzadzenie Nr 29/18 z dnia 28 maja 2018 r. - dodaje sie § 30 w nastepujacym brzmieniu:
»§ 30. Samodzielny Referat Zapobiegania i Wsparcia w Kryzysie wykonuje w szczegolno$ci zadania w zakresie: 1) profilaktyki
i ograniczania zjawiska przemocy; 2) koordynacji dzialah w zakresie interwencji kryzysowej; 3) koordynacji/realizacji procedur
dot. przeciwdziatania przemocy i wsparcia w kryzysie; 4) obshugi Zespotu Interdyscyplinarnego.”;

15 wehodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2020 r. - zarzadzenie Nr 46/20 z dnia 11 wrzesnia 2020 r. — dotychczasowe brzmienie: ,,§ 30.
Samodzielny Referat Zapobiegania i Wsparcia w Kryzysie wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie: 1) profilaktyki i ograniczania
zjawiska przemocy; 2) koordynacji dziatan w zakresie interwencji kryzysowej; 3) koordynacji/realizacji procedur dot. przeciwdziatania
przemocy i wsparcia w kryzysie; 4) obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego”;

16 wechodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2020 r. - zarzadzenie Nr 46/20 z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

17 zarzadzenie Nr 27/19 z dnia 30 kwietnia 2019 r. - § 30 zastepuje si¢ § 31



2. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzgdzenia Dyrektora.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

Matgorzata Niemkiewicz
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