Miejski Odrodek
Pomoey Spoleczng]
ul. Ignacego Daszynskiego 3
44-300 Wodzistaw Slaski
tel. 32 459 06 50

ZARZADZENIE NR OR.021. 00007.2025

Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim
z dnia 27 sierpnia 2025 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim przyjetego
uchwata numer XVIII/191/16 Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego z 27 kwietnia 2016 roku,
zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu
Slaskim, ktéry stanowy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr OR.021.00005.2023 z dnia 23 maja 2023 roku Dyrektora Miejskiego
Osérodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim w sprawie: przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2025.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia NR OR.021.00007 z dnia 27 sierpnia 2025 roku

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne.

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem”, okreéla strukture wewnetrzng Miejskiego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim (dalej ,MOPS”), zakresy dzialania komoérek
organizacyjnych oraz zasady jego funkcjonowania.

§2
Regulamin zostat opracowany na podstawie § 7 Statutu MOPS.

§3
1. MOPS jest jednostkg organizacyjng gminy Miasta Wodzistaw Slaski, nie posiadajacq’osobowos’ci
prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej i ma swoja siedzibe w Wodzistawiu Slaskim przy
ul. Ignacego Daszynskiego 3.
2. MOPS rozlicza sie z budzetem Gminy za posrednictwem Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§4
Przedmiotem dziatania MOPS jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwycigzania trudnych
sytuacji zyciowych, ktérych nie s3 w stanie pokona¢ wykorzystujac wtasne $rodki, mozliwosci
i uprawnienia, oraz zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie rodziny.

Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

§5
1. Dziatalnosciag MOPS kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego.
3. Organem sprawujacym nadzor nad dziatalnoscia MOPS jest Prezydent Miasta Wodzistawia
Slaskiego.

§6
1. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpca Dyrektora.
2. Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
3. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach okre$lonych
pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§7
1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw MOPS.
2. Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MOPS dokonuje Dyrektor.
3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ innych
pracownikéw.

§8

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta Wodzistaw Slaski za prawidtows i terminowsa
realizacje zadan, nalezacych do kompetencji MOPS oraz organizacje i skutecznos¢ pracy MOPS.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:

- realizacja zadan statutowych;

- nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwianych spraw;

- okreélanie szczegdtowych zasad dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych MOPS;

- wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych;

- wykonywanie czynnosci o ktérych mowa w § 9 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

- wystepowanie do Prezydenta Miasta Wodzistawia Slgskiego w sprawach organizacyjnych i zasad
dzialania MOPS;

- zapewnianie wia$ciwego doptywu informacji merytorycznych i finansowych do MOPS;

- nadzdr i koordynacja dziatajacego na terenie Wodzistawia Slaskiego Punktu Konsultacyjnego,

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw w trybie art. 37, 227 i 241 Kodeksu postgpowania
administracyjnego.




§9
1. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy kierownikéw poszczegdlnych dziatéw MOPS
i ich zastepcow.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoécia kierownikéw MOPS.
3. Dyrektor moze powierzy¢ kierownikom MOPS prowadzenie okreslonych spraw.

§10
1. Zastgpca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalno$¢ podporzadkowanych mu komérek
organizacyjnych MOPS zgodnie ze schematem organizacyjnym MOPS, stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$é¢ jednostki w zakresie
przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
- realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadafh MOPS,
- okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych komérek organizacyjnych MOPS,
- sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych MOPS,
- realizacja zadan w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
- udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
- udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych MOPS w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
- wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

Rozdzial III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§11
Pisma, umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu MOPS, podpisuje
Dyrektor.

§12
1. Do wylacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:
- odpowiedzi na skargi i wnioski,
- zarzadzenia, pisma okdlne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,
- decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktoérych posiada indywidualne
upowaznienie na mocy uchwaty Rady Miejskiej lub upowaznienie Prezydenta.
2. W czasie nieobecnoéci Dyrektora korespondencje, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje pisemnie
upowazniony Zastepca Dyrektora.

§13
Zastepca Dyrektora podpisuje:
- dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych spraw,
- decyzje administracyjne, dokumenty i pisma na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§14
Inni pracownicy MOPS moga podpisywa¢ dokumenty i pisma w granicach imiennych pisemnych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Wodzistaw Slaski lub Dyrektora.

§15
Korespondencje o charakterze wewnetrznym, informacyjnym miedzy komérkami organizacyjnymi
MOPS moga podpisywaé kierownicy komérek organizacyjnych, a takze pracownicy na mocy
upowaznienia Dyrektora.

§16
1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catoscig akt, zatatwiajacy sprawy
pracownicy przedkiadaja bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.
2. Pracownicy i ich przelozeni obowigzani sa parafowa¢ (na ostatniej kopii pozostajacej w aktac-h
komérki organizacyjnej) dokumenty i pisma przedkiadane do podpisu Dyrektorowi lub osobie
upowaznionej z podaniem daty opracowania.



§17
1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja instrukcje opracowane przez
Centrum Ustlug Wspélnych w Wodzistawiu Slaskim, nadane przez Dyrektora odrebnymi
zarzgdzeniami.

§18
1. Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze spos6b gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
okre$lajg instrukcje:
- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,
- instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego, nadana przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja MOPS

§19
Funkcjonowanie MOPS opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§20

1. Strukture organizacyjng MOPS tworza Dzialy oraz samodzielne stanowiska, bezposrednio
podlegte:

1) Dyrektorowi:

- Dziat Pomocy Srodowiskowej,

- Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
- Dziat Swiadczen Pomocowych,

- Dzial Przeciwdzialania Przemocy

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2) Zastepcy Dyrektora:
- Dziat Organizacyjny.

2. Schemat organizacyjny MOPS zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§21
1. Dzialy moga posiadaé wydzielone komérki organizacyjne - Zespoly do zatatwiania okreslonego
niniejszym Regulaminem, jednorodnego rodzaju spraw.
2. Komérkami organizacyjnymi MOPS kieruja kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez
Dyrektora, do ktérych nalezy:
- §ciste koordynowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej,
- szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi osrodka oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomo$ci i wykonania otrzymanych polecefi, dyspozycji i aktéw
normatywnych,
- dbalo$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegélnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szKoleniach,
- udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej w opanowaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,
- dokonywanie okresowych ocen przydatno$ci zawodowej pracownikéw,




- opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, wnioskowanie wysokoéci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podleglych pracownikéw.

3. Na czas nieobecno$ci pracownika, kierownik komérki organizacyjnej obowigzany jest powierzy¢
jego zadania innemu pracownikowi.

§22
1. Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzng strukture komérek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki organizacyjnej do drugie;.
2. Dyrektor moze tgczy¢ zakresy czynno$ci bez zmiany zakresu dziatania poszczegélnych komérek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.
3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla MOPS, Dyrektor moze powotywacé
zespoly zadaniowe do realizacji poszczegélnych prac.
4. Powotanie zespotu zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany niniejszego
Regulaminu.

§23
Szczegbtowe uregulowania zagadnieri zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami pracodawcy i
pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin pracy MOPS, nadany przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial vV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Podrozdziatl I
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegle Dyrektorowi

§24
1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

- rozeznanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

- nadzorowanie pracy wykonywanej przez pracownikow socjalnych,

- prowadzenie korespondencji dotyczacej klientéw,

- wydawanie zaswiadczen,

- praca z programem ,POMOST”,

- organizacja i nadzér nad prowadzonymi przez MOPS akcjami,

- prowadzenie i nadzorowanie realizacji programu zywnosciowego oraz innych programow
pomocowych,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci, ankiet i rejestréw,

- prowadzenie rejestru skierowan do schronisk,

- stala wspélpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy osobom
bezdomnym,

- wspoldziatanie z wszystkimi dziatami MOPS w zwigzku z ptynna realizacja zadan,

- zapewnienie przeplywu informacji w zakresie zadan realizowanych przez dzial,

- wspétpraca z organami administracji rzadowej, wojewédzkiej i powiatowej, Urzedem Miasta,
Sadem Rejonowym, Zakladem Ubezpieczeri Spotecznych, Policja, Straza Miejska, stuzba zdrowia,
zaktadami karnymi oraz innymi instytucjami i organizacjami,

- wykonywanie zadan dotyczacych pomocy zotnierzom i ich rodzinom,

przygotowanie i rozeznanie spraw zwigzanych z sprawieniem pogrzebu,

- prowadzenie i nadzorowanie rejestréw zwiazanych z opiekunami prawnymi i kuratorami.

2. Szczegdtowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien wszystkich pracownikéw D.zia}_u
Pomocy Srodowiskowej, wynikajgcy z obowiazujacych ustaw i innych przepiséw prawa, znajduje sie
w ich aktach osobowych.



§25
1. Do zadar Dziatu Swiadczert Pomocowych nalezy:

- sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporzadzanych przez
pracownikéw socjalnych wywiadéw,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. przyznawania pomocy zgodnie z ustawg o pomocy
spotecznej, z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw, sktadki zdrowotne;j,
- prowadzenie rejestrow i peinej dokumentacji udzielanych $wiadczen,

- prowadzenie akt klientéw osrodka,

- ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zwigzku realizacjg $wiadczen,

- sporzadzanie list wyptat i polecen przelewow,

- merytoryczne potwierdzanie faktur i not obciazeniowych dotyczacych $wiadczen z pomocy
spolecznej oraz ich opisywanie,

- sporzadzane zaangazowan dotyczacych udzielanych $wiadczen,

- terminowe sporzadzanie sprawozda,

- prowadzenie korespondencji dotyczacej doméw pomocy spotecznej,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem niestusznie przyznanej pomocy,

- egzekwowanie naleznosci nienaleznie pobranych $wiadczen,

- monitorowanie przebiegu réznorodnych akcji zwigzanych miedzy innymi: opal, paczki $wigteczne,
Wigilia, Mikotaj,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy kombatantéw,

- wydawanie zaswiadczen,

- prowadzenie spraw zwigzanych z piecz3 zastepcza,

- koordynowanie wynagrodzen dla opiekun6w i kuratorow,

- obstuga programéw komputerowych.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnoéci i uprawnien wszystkich pracownikéw Dziatu
Swiadczen Pomocowych wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje sig
w ich aktach osobowych.

§ 26
1. Do zadan Dziahu $wiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

- prowadzenie postepowall i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy
o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, oraz w zakresie dodatkéw mieszkaniowych,

- biezaca weryfikacja uprawnieni $wiadczeniobiorcow,

- sporzadzanie i wydruk list wyptat,

- prowadzenie postepowar w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen,

- prowadzenie wstepnych postgpowann w sprawach $wiadczen bezpodstawnie pobranych
(postepowanie cywilne),

- prowadzenie postepowari wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

- rejestracja duznikéw alimentacyjnych w systemie komputerowym,

- systematyczna wspotpraca z komornikami,

- wystepowanie z wnioskiem do urzedu pracy o przedstawienie informacji dotyczacych mozliwosci
aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego,

- wystepowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy,

- przygotowywanie projektéw: upomnied, tytutow egzekucyjnych, wnioskéw o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz not dotyczacych kosztéw upomnienia i odsetek ustawowych za
zwloke, oraz wspéipraca w tym zakresie z organami egzekucyjnymi,

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie wykazéw wystanych upomnien i tytutéw wykonawczych,

- wystepowanie z wnioskiem do prokuratora o Sciganie za przestgpstwo okreélone w art. 209 kk,




- s_ystematyczna wspotpraca z policjg i innymi instytucjami w celu poprawy skutecznosci egzekucji
Swiadczen alimentacyjnych.

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

- prowadzenie ewidencji 0s6b z prawem do dodatkéw mieszkaniowych,

2. Zaste;_)ca Kj.erownika Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Alimentacyjnych - zastepuje kierownika
podczas jego nieobecnoéci oraz stale koordynuje prace pracownikéw realizujacych zadania z ustawy
o dodatkach mieszkaniowych.

3. Szczegéiowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnieri wszystkich pracownikéw Dziatu
Swiadczeni Rodzinnych i Alimentacyjnych wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepiséw
prawa znajduje si¢ w ich aktach osobowych.

§27
1. Do zadan Dziatu Przeciwdziatania Przemocy nalezy:

- podejmowanie dziataft w zwigzku z otrzymanymi zgtoszeniami wystepowania przemocy domowej,
- diagnozowanie zjawiska przemocy,

- realizacja procedury ,Niebieskie Karty”,

- monitorowanie sytuacji oséb/rodzin w zwiazku z wystepujaca przemocg w trakcie trwania i po
zakonczeniu procedury ,Niebieskie Karty”,

- przeprowadzanie konsultacji z osobami doznajacymi przemocy oraz osobami stosujgcymi przemoc,
- prowadzenie dziatan interwencyjnych w $srodowiskach zagrozonych przemoca,

- kierowanie do specjalistycznych placéwek zajmujacych sie pomaganiem i przeciwdziataniem
przemocy,

- koordynowanie pracy grup diagnostyczno-pomocowych powolanych przez Zespét
Interdyscyplinarny w Wodzistawiu Slaskim do pracy na rzecz oséb/rodzin z problemem przemocy,

- prowadzenie dokumentacji os6b/rodzin dotknietych przemoca,

- prowadzenie sprawozdawczosci,

- zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Punktu Konsultacyjnego $wiadczacego
poradnictwo specjalistyczne, pomoc psychologiczng i prawng osobom i rodzinom dotknietym
problemem przemocy,

- podejmowanie dziatan profilaktycznych w obszarze przeciwdziatania przemocy,

- zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Zespolu Interdyscyplinarnego w Wodzistawiu
Slaskim,

- biezaca wspétpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w Wodzistawiu Slaskim w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy,

- biezaca wspéipraca z podmiotami odpowiedzialnymi za realizacje zadan z zakresu przeciwdziatania
przemocy, w szczegolnosci z policjg, o§wiata, ochrong zdrowia, Komisjg Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz organami wymiaru sprawiedliwosci,

- wspétdziatanie z wszystkimi dziatami MOPS w zwigzku z plynng realizacjg zadan,

- zapewnienie przeptywu informacji w zakresie zadan realizowanych przez dzial,

- realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;j.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnieri wszystkich pracownikéw Dziatu
Przeciwdziatania Przemocy wynikajacy z obowigzujgcych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje
sie w ich aktach osobowych.

§28
1.Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegélnosci:

- opracowywanie systemu zarzadzania bezpieczenistwem informacji,
- zapewnienie aktualizacji regulacji wewnetrznych w zakresie dotyczacych zmieniajacego sig
otoczenia,



- utrzymywanie aktualnosci inwentaryzacji $rodkéw przetwarzania informacji obejmujacej ich
rodzaj i konfiguracje,

- przeprowadzanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci , dostepnosci, lub poufnosci
informacji oraz podejmowania dziatan minimalizujacych to ryzyko, stosownie do wynikow
przeprowadzonej analizy,

- podejmowanie dziatan zapewniajgcych, Ze osoby zaangazowane w proces przetwarzania informacji
posiadaja stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym procesie w stopniu adekwatnym do
realizowanych przez nie zadan oraz obowiazkéw majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
informacji, oraz w razie koniecznosci bezzwtocznej zmiany uprawnien

- szkolenie 0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji,

- zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed kradzieza, nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami lub zaktéceniami,

- bezzwloczne zglaszanie incydentéw zwigzanych z bezpieczenistwem informacji w okreslony
i z gbry ustalony sposéb, umozliwiajacy szybkie podjecia dziatan korygujacych,

- zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczeristwa informacji, nie rzadziej
niz raz w roku.

2. Szczegbdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnoéci i uprawnieni Inspektora Ochrony Danych
Osobowych wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje si¢ W ich aktach
osobowych,

§29
Podrozdziat 11
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte Zastepcy Dyrektora.

1.Do zadari Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

- biezaca obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora MOPS,

- obstuga poczty wychodzacej MOPS,

- zapewnianie waéciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w MOPS,

- kierowanie klientéw i oséb zainteresowanych do rzeczowo wia$ciwych komérek organizacyjnych
MOPS,

- zapewnianie prawidtowej organizacji spotkan i narad w MOPS,

- przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

- prowadzenie kancelarii ogélnej w MOPS,

- prowadzenie punkt6éw informacyjnych w MOPS,

- nadzér nad urzadzeniami biurowymi,

- dostarczanie materiatéw biurowych,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
i Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w MOPS, przyjetego przez Dyrektora odrebnym
zarzadzeniem,

- nadzér i kontrola nad realizacjg sprawozdan merytorycznych,

- prowadzenie magazynu depozytowego $rodkéw czystoSci oraz materiatéw biurowych,

- nadzér i rozliczanie dostarczanych do komérek organizacyjnych $rodkéw czystosci,

- utrzymywanie czystosci i estetyki pomieszczen w MOPS,

- prowadzenie archiwum,

- przygotowywanie = wnioskéw o  dofinansowanie realizacji ~ programéw/projektow
wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji,

- prowadzenie rejestru umow,

- prowadzenie rejestru petnomocnictw,

- prowadzenie rejestru faktur,

- realizacja $wiadczen pomocowych w postaci bondw,

- prowadzenie pogotowia kasowego,

- realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- realizacja rzeczowego zaopatrzenia pracownikéw,




- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rozliczanie ich,

- organizacja prac spotecznie-uzytecznych,

- realizacja obowigzkéw oérodka w zakresie Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji 0séb
Niepetnosprawnych oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

- opracowywanie planéw budzetowych oraz kontrola ich realizacji,

- przygotowanie pism do Centrum Ustug Wspélnych dot. spraw kadrowych.

- wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawniert wszystkich pracownikéw Dziatu
organizacyjnego wynikajacy z obowigzujacych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje sie w ich
aktach osobowych.

§30
1. Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych sg
przydzielane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora do zalatwienia komérce, ktérej zakres
dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.
2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ w szczeg6lnosci do dodatkowych zadas przekazanych MOPS przez
uprawnione organy Gminy.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§31
Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do MOPS w formie pisemnej lub ustnie do protokohu.

§32
Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor MOPS.

§33
1. Nadzoér biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwieniem skarg i wnioskéw sprawuja kierownicy
wiasciwi ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Wihasciwy merytorycznie dziat kompletuje dokumenty niezbedne do rozpatrzenia skarg
i wnioskow, przygotowuje projekty odpowiedzi oraz przedktada do aprobaty Dyrektora MOPS.
3. Pracownicy lub komérki organizacyjne MOPS, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, maja
obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajgcej zasadno$¢ tej skargi.

§34
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor MOPS oraz Zastepca Dyrektora.

§35
Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora Zastepca, przyjmuje osobiscie klientéw w sprawach
skarg i wnioskoéw, w poniedziatek w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz Zastepca Dyrektora w czwartek
w godzinach od 14.30 do 16.30.

§ 36
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia
2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.



Rozdziat VII
Organizacja dziatalno$ci kontrolnej
§37
1. System kontroli wewnetrznej sprawowanej przez MOPS obejmuje Kkontrolg wewngtrzng
wszystkich stanowisk pracy w MOPS.
2 Przedmiotem Kkontroli wewnetrznej jest prawidtowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegolnych stanowisk pracy pod katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i zgodnosci
Z prawenmn.
3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowane; dziatalnosci, rzetelne
jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.

§38
Czynnoéci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja Dyrektor,
Zastepca Dyrektora oraz kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikow.

§39
1. Dzialalnoéé kontrolna prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sie kontrole:
- kompleksowe - obejmujgce catoksztalt dziatalno$ci komérek organizacyjnych MOPS,
- problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien,
- sprawdzajaca - oceniajgce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
i wydanych zalecen.

§40
1. Dyrektor moze powotywaé komisje i zlecaé przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli
w komérkach organizacyjnych MOPS, okre$lajac przedmiot i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

Rozdzial VIII
Postanowienia Koncowe
§41
Wszyscy pracownicy MOPS zobowiazani s3 zapoznac sie z trescig niniejszego Regulaminu.

DYREKTOR
CA )

mgr Epvira Palarezyk
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