Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
ul. Ignacego Daszynskiego 3
44-300 Wodzistaw Slaski
tel. 32 459 06 50 Zarzadzenie nr OR.021.00022.2018

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzislawiu Slaskim

z dnia 28 wrzes$nia 2018 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,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wodzistawiu Slaskim, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzadzenie nr OR.021.00021.2018 z dnia 06.09.2018 r. Dyrektora Migjskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim w sprawie: przyjecie Regulaminu
Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

mgr EMira/Palarczyk



Zalacznik do Zarzadzenia nr OR.02 1222018 z 28 (19.2018 roku

Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej

ul. Ignacego Daszynskiego 3 Rozdzial T
44-300 Wodzislaw Slqsgﬂ Postanowienia ogolne.
tel, 32 459 06 50 i

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem", okresla strukturg wewnetrzna Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim (dalej ..MOPS™), zakresy dziatania komorek organizacyjnych

oraz zasady jego funkcjonowania.
§2

Regulamin zostal opracowany na podstawie § 7 Statutu MOPS.

§3
1. MOPS jest jednostka organizacyjna gminy Miasta Wodzistaw Slaski, nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dzialajaca w formie jednostki budzetowej i ma swoja siedzibg W

Wodzistawiu Slaskim przy ul. Ignacego Daszynskiego 3.
2. MOPS rozlicza sie z budzetem Gminy za posrednictwem Urzedu Miasta Wodzistawia Slgskiego.

§4

Przedmiotem dziatania MOPS jest umozliwianie osobom i rodzinom przezwycigzania trudnych sytuacji
zyciowych, ktorych nie sa w stanie pokona¢ wykorzystujac wiasne srodki, mozliwosci i uprawnienia, oraz
zapobieganie powstawaniu tych sytuacji, a takze umacnianie rodziny.

Rozdziat I1
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

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

Slaskiego.
§6

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Zastgpca Dyrektora.

2. Powierzenie obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

3. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziala w granicach okreslonych
petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§7

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MOPS.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw MOPS dokonuje Dyrektor.
3. Do realizacji zadan o ktorych mowa w ust. 2, Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ innych
pracownikow.
§8

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta Wodzistaw Slaski za prawidlowa
i terminowa realizacje zadan, nalezacych do kompetencji MOP.,S oraz organizacje
i skutecznos¢ pracy MOPS.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

— realizacja zadan statutowych;

— nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidlowosci zalatwianych spraw;




—_—

okreslanie szczeg6towych zasad dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych MOPS;
wydawanie wewnetrznych aktow prawnych;

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

wystepowanie do Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego w sprawach organizacyjnych
i zasad dziatania MOPS;

zapewnianie wiasciwego doplywu informacji merytorycznych i finansowych do MOPS;

nadzor i koordynacja dzialajacego na terenie Wodzistawia Slaskiego Punktu Konsultacyjnego,
rozpatrywanie skarg i wnioskow w trybie art. 37, 227 i 241 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§9

Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy kierownikéw poszczegdlnych dziatbw MOPS.
Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia kierownikéw MOPS.

Dyrektor ~moze powierzy¢ kierownikom MOPS prowadzenie okreslonych  spraw,
a w szczegolnosci nadzér nad komoérkami organizacyjnymi MOPS.

§10

Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu komoérek
organizacyjnych MOPS zgodnie ze schematem organizacyjnym MOPS, stanowigcym zalacznik nr
1 do niniejszego Regulaminu, oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki w zakresie
przydzielonych zadan i obowiazkéw stuzbowych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadann MOPS,

okreslanie zadaf merytorycznie nadzorowanych komorek organizacyjnych MOPS,

sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikow podlegtych
komorek organizacyjnych MOPS,

realizacja zadan w zakresie udzielonych petnomocnictw,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych MOPS w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11

Glowny Ksiggowy odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa MOPS.

Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

nadzor nad pracownikami Dzialu Ksiegowosci,

opracowywanie projektu budzetu MOPS,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu MOPS;

nadzor nad gospodarowaniem s$rodkami budzetowymi MOPS, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigeznych i zapewnianie nalezytej ochrony wartosci
pienigeznych,

nadzor nad zapewnianiem terminowego dochodzenia naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,

analizowanie catoksztattu gospodarki MOPS i zabezpieczanie srodkow finansowych niezbednych
do jego funkcjonowania,

organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy nalezyta
ochrong mienia jednostki,

inwentaryzowanie majatku MOPS,



—  kontrasygnowanie o$wiadczefi woli mogacych spowodowac zobowigzania finansowe,
—  okresowe rozliczanie osdb materialnie odpowiedzialnych,
—  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 111
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§12

Pisma, umowy oraz inne dokumenty, zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu MOPS, podpisuje

Dyrektor.
§13

1. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
- odpowiedzi na skargi i wnioski,
- zarzadzenia, pisma okdlne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,
- decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych posiada indywidualne upowaznienie na
mocy uchwaty Rady Miejskiej lub upowaznienie Prezydenta.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 podpisuje pisemnie
upowazniony Zastgpca Dyrektora.

§ 14

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.

§ 15

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

§16

Korespondencje o charakterze wewngtrznym, informacyjnym migdzy komérkami organizacyjnymi MOPS
moga podpisywaé kierownicy komorek organizacyjnych, a takze pracownicy na mocy upowaznienia
Dyrektora.

§17

1. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z caloscig akt, zatatwiajacy sprawy
pracownicy przedkladaja bezposredniemu przetozonemu do zaparafowania lub podpisu, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

2. Pracownicy i ich przelozeni obowiazani sa parafowac (na ostatniej kopii pozostajgcej w aktach
komorki organizacyjnej) dokumenty i pisma przedkladane do podpisu Dyrektorowi lub osobie
upowaznionej z podaniem daty opracowania.

§18
1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Glownego Ksiggowego.

2. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych regulujg instrukcje opracowane przez
Gtéwnego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odrebnymi zarzadzeniami.

§19




Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej okreslaja instrukcje:
— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
— instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, nadana przez
Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial IV
Wewnetrzna organizacja MOPS

§20

Funkcjonowanie MOPS opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 21

1. Strukture organizacyjna MOPS tworza Dzialy, Sekcje oraz samodzielne stanowiska, bezposrednio
podlegle:

1) Dyrektorowi:
—  Dzial Pomocy Srodowiskowej,
—  Dziat Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
—  Dziat Swiadczen Pomocowych,
— Dzial Ksiegowosci,
—  Sekcja do spraw kadr,
— Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

2) Zastgpcy Dyrektora:
— Dzial Organizacyjny.
2. Schemat organizacyjny MOPS zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§22

1. Dzialy moga posiada¢ wydzielone komorki organizacyjne - Zespoly do zatatwiania okreslonego
niniejszym Regulaminem, jednorodnego rodzaju spraw.

2. Komoérkami organizacyjnymi MOPS kieruja kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez
Dyrektora.

3. Na czas nieobecnosci pracownika, kierownik komorki organizacyjnej obowigzany jest powierzyé
jego zadania innemu pracownikowi.

§23

1. Dyrektor moze ksztattowa¢ wewnetrzna strukture komorek organizacyjnych poprzez tworzenie,
likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednej komarki organizacyjnej do drugie;.

2. Dyrektor moze faczy¢ zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegoélnych komérek
organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym Regulaminem.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla MOPS, Dyrektor moze powolywaé
zespoty zadaniowe do realizacji poszczegolnych prac.



4. Powolanie zespotu zadaniowego, o ktorym mowa w ust. 3, nie wymaga zmiany niniejszego

Regulaminu.
§ 24

Szczegotowe uregulowania zagadnien zwiazanych z procesem pracy, obowigzkami pracodawcy
i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin pracy MOPS, nadany przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Podrozdzial 1
Komorki organizacyjne bezposrednio podlegle Dyrektorowi

§25

1. Do zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

— rozeznanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

~ nadzorowanie pracy wykonywanej przez pracownikéw socjalnych,

— prowadzenie korespondencji dotyczacej klientow,

— wydawanie zaswiadczen,

—  praca z programem ,,POMOST",

— organizacja i nadzor nad prowadzonymi przez MOPS akcjami,

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

— prowadzenie sprawozdawczosci, ankiet i rejestrow,

— prowadzenie rejestru skierowan do schronisk,

— stala wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy osobom
bezdomnym,

~  wspoldziatanie z wszystkimi dziatami MOPS w zwiazku z ptynng realizacjg zadan,

—  zapewnienie przeplywu informacji w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

—~ wspolpraca z organami administracji rzadowej, wojewodzkiej i powiatowej, Urzgdem Miasta,
Sadem Rejonowym, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Policja. Straza Miejska, stuzba zdrowia,
zakladami 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 zwigzanych z opiekunami prawnymi i kuratorami.

2. Szczegblowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien wszystkich pracownikow
Dziatu Pomocy Srodowiskowej, wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepisow prawa,
znajduje sie w ich aktach osobowych.

§26

1. Do zadan Dziatu Swiadczen Pomocowych nalezy:

— sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym sporzadzanych przez
pracownikow socjalnych wywiadow,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. przyznawania pomocy zgodnie z ustawg
o pomocy spolecznej, dodatku mieszkaniowego i energetycznego, z zakresu pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow, sktadki zdrowotnej,

—  prowadzenie rejestrow i petnej dokumentacji udzielanych swiadczen,

— prowadzenie akt klientéw osrodka,




ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zwiazku realizacja swiadczen,

sporzadzanie list wyplat i polecen przelewow,

merytoryczne potwierdzanie faktur i not obciazeniowych dotyczacych s$wiadczen z pomocy
spotecznej oraz ich opisywanie,

sporzadzane zaangazowan dotyczacych udzielanych $wiadczen,

terminowe sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie korespondencji dotyczacej domdow pomocy spotecznej,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem niestusznie przyznanej pomocy,

egzekwowanie naleznosci nienaleznie pobranych $wiadczen,

monitorowanie przebiegu roznorodnych akcji zwiazanych miedzy innymi: opat, paczki $wiateczne,
Wigilia, Mikotaj,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy kombatantow,

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku
mieszkaniowego i energetycznego,

prowadzenie ewidencji 0s6b z prawem do dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
wydawanie zaswiadczen,

prowadzenie spraw zwiazanych z piecza zastepcza,

koordynowanie wynagrodzen dla opiekunow i kuratorow,

obstuga programéw komputerowych.

SzczegOlowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien v»szystklch pracownikow
Dzialu Swiadczen Pomocowych wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepisow prawa
znajduje si¢ w ich aktach osobowych.

§27

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnosei:

planowanie i zabezpieczanie funduszy potrzebnych na dziatalno$¢ merytoryczna MOPS,
planowanie i zabezpieczanie srodkdéw na wynagrodzenia dla pracownikéw MOPS

nadzorowanie wykorzystywania funduszy i przygotowywania sprawozdan finansowych MOPS,
inicjowanie inwentaryzacji majatku MOPS,

obstuga kasowa i finansowo-ksiegowa,

przygotowywanie, planowanie, analiza i sprawozdawczos¢ z realizacji projektow
dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych.

28
Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i ilimentaoyjnych nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administra(:)jnych w sprawach z zakresu ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzin ,.Za zyciem”,
ustalanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zwiazku realizacja $wiadczen,
biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow,
sporzadzanie i wydruk list wypfat,
prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie wstgpnych postepowan w sprawach Swiadczen bezpodstawnie pobranych
(postepowanie cywilne),



prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

rejestracja diuznikéw 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: upomnien, tytuléw egzekucyjnych, wnioskow o wszczecie
postepowania egzekucyjnego oraz not dotyczacych kosztéw upomnienia i odsetek ustawowych za
zwloke, oraz wspdtpraca w tym zakresie z organami egzekucyjnymi,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,

sporzadzanie wykazow wystanych upomnien i tytutéw wykonawczych,

wystepowanie z wnioskiem do prokuratora o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 k.k.,
systematyczna wspotpraca z policja i innymi instytucjami w celu poprawy skutecznosci egzekucji
swiadczen alimentacyjnych.

Szczegolowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien wszystkich pracownikow
Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych wynikajacy z obowiazujacych ustaw
i innych przepisow prawa znajduje si¢ w ich aktach osobowych.

§29

Do zadan Sekcji do spraw kadr nalezy w szczeg6lnosei:

inicjowanie i koordynowanie systemowych dzialan i rozwigzan w zakresie racjonalnego
zarzadzania zasobami ludzkimi w MOPS,

okreélanie warunkéw i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz
zasad doboru kadr i prowadzenia procesow rekrutacji oraz naboru,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow MOPS,

przygotowywanie i prowadzenie ewidencji etatyzacji, regulamindéw pracy, regulaminow
wynagrodzen oraz przygotowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych zwigzanych ze
sprawami pracowniczymi w MOPS,

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z okresowa ocena pracownikow,

nadzor nad dyscypling pracy oraz czasem pracy,

zarzadzanie i organizowanie systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
osobowych pracownikow MOPS,

prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy ze zwiazkami zawodowymi,

prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownicze;j.

Szczegotowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Sekcji do spraw kadr
wynikajacy z obowiazujacych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje si¢ w ich aktach
osobowych.

§ 30

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnoscei:

opracowywanie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,

zapewnienie aktualizacji regulacji wewnetrznych w zakresie dotyczacych zmieniajacego sig
otoczenia,

utrzymywanie aktualnosci inwentaryzacji Srodkéw przetwarzania informacji obejmujacej ich
rodzaj i konfiguracjg,

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



— podejmowanie dziatan zapewniajacych, ze osoby zaangazowane Ww proces przetwarzania
informacji posiadaja stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym procesie w stopniu adekwatnym
do realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkow majacych na celu zapewnienie
bezpieczenstwa informacji, oraz w razie koniecznosci bezzwlocznej zmiany uprawnien

—  szkolenie 0sob zaangazowanych w proces przetwarzania informacji,

— zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed kradzieza, nieuprawnionym dostgpem,
uszkodzeniami lub zaktoceniami,

—  bezzwloczne zglaszanie incydentow zwiazanych z bezpieczenstwem informacji w okreslony i z
g0ry ustalony sposob, umozliwiajacy szybkie podjecia dziatan korygujacych,

— zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji, nie rzadziej
niz raz w roku.

2. Szczegotowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Inspektora Ochrony Danych
Osobowych wynikajacy z obowiazujgcych ustaw i innych przepiséw prawa znajduje si¢ w ich
aktach osobowych,

§31

Podrozdzial 11
Komoérki organizacyjne bezposrednio podlegle Zastepey Dyrektora.

1. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

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

— obstuga poczty wychodzacej MOPS,

— zapewnianie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w MOPS,

— kierowanie klientow i 0osob zainteresowanych do rzeczowo wlasciwych komorek organizacyjnych
MOPS,

— zapewnianie prawidlowej organizacji spotkan i narad w MOPS,

— przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

— prowadzenie kancelarii ogdlnej w MOPS,

— prowadzenie punktéw informacyjnych w MOPS,

— nadzor nad urzadzeniami biurowymi,

—  dostarczanie materiatow biurowych,

— realizacja zadafn wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych i Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w MOPS, przyjetego przez
Dyrektora odrebnym zarzadzeniem,

— nadzor i kontrola nad realizacja sprawozdan merytorycznych,

— prowadzenie magazynu depozytowego srodkdw czystosci oraz materiatdw biurowych,

— nadzor i rozliczanie dostarczanych do komorek organizacyjnych srodkow czystosci,

— utrzymywanie czystosci i estetyki pomieszczen w MOPS,

— prowadzenie archiwum,

—  przygotowywanie wnioskow 0 dofinansowanie realizacji programow/projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

— prowadzenie wymaganej dokumentacji,

— prowadzenie rejestru umow,

— prowadzenie rejestru petnomocnictw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien wszystkich pracownikow
Dzialu organizacyjnego wynikajacy z obowiazujacych ustaw 1 innych przepisow prawa znajduje
sig w ich aktach osobowych.

§ 32



1. Sprawy nie wymienione w zakresie dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych sa
przydzielane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora do zalatwienia komorce, ktérej zakres
dziatania jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ w szczegolnosci do dodatkowych zadan przekazanych MOPS
przez uprawnione organy Gminy.

Rozdzial VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§33

Skargi i wnioski moga by¢ skladane do MOPS w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
§ 34

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor MOPS.
§35

1. Nadzodr biezacy nad rozpatrywaniem i zalatwieniem skarg i wnioskéw sprawuja kierownicy
wiasciwi ze wzgledu na przedmiot sprawy.
2. Wilasciwy merytorycznie dzial kompletuje dokumenty niezbedne do rozpatrzenia skarg i
wnioskow, przygotowuje projekty odpowiedzi oraz przedktada do aprobaty Dyrektora MOPS.
Pracownicy lub komdrki organizacyjne MOPS, ktorych dzialalnosci dotyczy skarga, maja
obowiazek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos¢ tej skargi.

LS

§ 36

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

§37

Dyrektor, a w czasie nieobecnosci Dyrektora Zastgpca, przyjmuje osobiscie klientéw w sprawach skarg i
wnioskow, w poniedzialek w godzinach od 8.00 do 10.00 oraz Zastgpca Dyrektora w czwartek w
godzinach od 14.30 do 16.30.

§ 38

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskow stosuje si¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w
sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§39

. System kontroli wewnetrznej sprawowanej przez MOPS obejmuje kontrole wewnetrzng
wszystkich stanowisk pracy w MOPS.

2. Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidlowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegdlnych stanowisk pracy pod katem ich merytorycznej poprawnosci, celowosci i
zgodnosci z prawem.



3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne
jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.

§ 40

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikdw.

§41

1. Dzialalnos$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
2. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia si¢ kontrole:
- kompleksowe - obejmujace caloksztatt dziatalnosci komérek organizacyjnych MOPS,
- problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien,
- sprawdzajaco - oceniajace wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio prowadzonych kontroli
i wydanych zalecen.

§ 42
1. Dyrektor moze powotywaé komisje i zleca¢ przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli w

komorkach organizacyjnych MOPS, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 43

Wszyscy pracownicy MOPS zobowiazani sa zapoznac si¢ z trescia niniejszego Regulaminu.
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