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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Swiadczen w Opolu, zwany dalej regulaminem, okre$la
zasady funkcjonowania i organizacje oraz strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Swiadczen
w Opolu, zwanego dalej Centrum.

§2

Terenem dziatalnos$ci Centrum jest Miasto Opole.
Przedmiotem dziatania Centrum jest realizacja zadan okreslonych w § 3 Statutu Miejskiego
Centrum Swiadczen w Opolu.

ROZDZIAL I
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM
§3

1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktéry jest zatrudniany i zwalniany
przez Prezydenta Miasta Opola.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta
Opola, z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

4. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne regulujgce dziatalnos¢ Centrum.
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1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy, a czynnosci z tego zakresu
w stosunku do wszystkich pracownikéw wykonuje Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go zastepca Dyrektora, a w razie nieobecnosci
Dyrektora i Zastepcy Dyrektora - osoba upowazniona.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA CENTRUM
§5

1. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Woydziat Obstugi Klienta

N

Wydziat Swiadczen Rodzinnych

w

Wydziat Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiéw

Ul b

Wydziat Ekonomiczno - Administracyjny

()

)
)
)
) Woydziat ds. Dtuznikéw Alimentacyjnych i Egzekucji
)
) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych

)

~N

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli



8) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki
9) Radca Prawny.

2. Strukture organizacyjng Centrum, podziat na komodrki organizacyjne, nazewnictwo
i stosowang symbolike oraz podlegtosé¢ i powigzania okreéla schemat organizacyjny Centrum
stanowigcy zatgcznik do Regulaminu.

§6

Wydziatami kierujg kierownicy, a w przypadku Wydziatu Ekonomiczno-Administracyjnego - Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.

§7
1. Do zadan Wydziatu Obstugi Klienta nalezy:

1) udzielanie klientom informacji o warunkach i dokumentach niezbednych
do ubiegania sie o przyznanie $wiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, S$wiadczen pomocy materialnej dla ucznidbw o charakterze
socjalnym, dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz udzielenia ulgi
w spfacie naleznosci,

2) udzielanie niezbednych informacji dtuznikom alimentacyjnym,

3) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen
majatkowych od dtuznikdéw alimentacyjnych,

4) prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej do Centrum dotyczacej
Swiadczeniobiorcow i dtuznikdéw alimentacyjnych,

5) wydawanie formularzy wnioskéw i innych dokumentéw niezbednych do przyznania
ww. $wiadczen i udzielania ulgi w sptacie naleznosci,

6) przyjmowanie wnioskow o przyznanie Swiadczen, udzielenie ulgi w sptacie naleznosci
i innych pism oraz dokumentéw bezposrednio wptywajgcych do Centrum oraz
wstepna weryfikacja tych podan,

7) wydawanie za poswiadczeniem odbioru decyzji i zaswiadczen w sprawach swiadczen
oraz dtuznikéw alimentacyjnych,

8) wspdtpraca z operatorem pocztowym w celu wysytania korespondencji,

9) dokonywanie podziatu wptywajgcej korespondencji oraz wnioskéw na wydziaty
lub zgodnie z obowigzujgcym przydziatem alfabetycznym,

10) przygotowanie corocznej indywidualnej informacji dla klientéw nt. proponowanego
terminu sktadania wnioskdw na nowy okres zasitkowy (tzw. korespondencja seryjna).

2. Do zadar Wydziatu Swiadczeri Rodzinnych nalezy:

1) ustalanie prawa do sSwiadczed rodzinnych oraz S$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen,

3) prowadzenie postepowann w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,



4)

5)
6)
7)
8)

wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Opolu w zakresie
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego,

sporzgdzanie zaswiadczen w sprawach Swiadczen,

zaktadanie akt $wiadczeniobiorcéw,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;j.

3. Do zadan Wydziatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Stypendiow nalezy:

1)

ustalanie prawa do Swiadczedn pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

sporzgdzanie zaswiadczen w sprawach Swiadczen,

zaktadanie akt swiadczeniobiorcow,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;j.

4. Do zadan Wydziatu ds. Dtuznikéw Alimentacyjnych i Egzekucji nalezy:

1)

2)

3)

9)

prowadzenie postepowan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych na zasadach
okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia zwrotu od dtuznika alimentacyjnego
naleznosci z tytutu swiadczen z funduszu alimentacyjnego wyptaconych osobom
uprawnionym oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

prowadzenie postepowan dotyczgcych zwrotu naleznosci wynikajacych z nienaleznie
pobranych  $wiadczen  ustalonych  ostateczng  decyzjg  administracyjng
oraz wydawanie w tych sprawach decyzji,

potracanie z biezgco wyptacanych swiadczen nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie postepowann w sprawach ulg w spfacie nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych wynikajgcych z wyptaconej
zaliczki alimentacyjnej, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, naleznosci likwidatora
funduszu alimentacyjnego powstate z tytutu swiadczen alimentacyjnych wyptaconych
na podstawie ustawy z dnia 18 lipca 1974 r. o funduszu alimentacyjnym,

wspotpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych postepowan,
prowadzenie rozliczen wptat dokonywanych na poczet dochodzonych naleznosci
oraz monitorowanie terminowosci spfat,

przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniach dtuznikéw
alimentacyjnych i ich aktualizacja,

wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

10) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,
11) prowadzenie rejestru upomnien,

12) zaktadanie akt dtuznikéw alimentacyjnych,

13) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej.

5. Do zadan Wydziatu Ekonomiczno — Administracyjnego nalezy:

1) sporzadzanie list wyptat Swiadczen przyznawanych w Centrum,


http://lponline.lexpolonica.pl/plweb-cgi/lp.pl#LPA-LP_QL:[{

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i wyptatg wynagrodzen pracownikéw

Centrum oraz 0sdéb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
wspotpraca z ZUS w zakresie:

e zgtaszania pracownikéw Centrum oraz sSwiadczeniobiorcéw pobierajgcych

Swiadczenie pielegnacyjne do ubezpieczen,

e odprowadzania sktadek spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy,
prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sporzgdzanie plandw finansowych Centrum,
sporzadzanie projektu budzetu Centrum,
prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw i dochoddéw Centrum,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan rzeczowo - finansowych
z zadan realizowanych przez Centrum,
wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych, ktérych
posiadaczem jest Centrum,

10) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Dyrektora Centrum,

11) nadzér nad realizacjg postanowienn Regulaminu udzielania zamoéwien na potrzeby

Miejskiego Centrum Swiadczer w Opolu o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 14 000
EURO,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja,

13) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;j.

6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych nalezy:
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)
)
)
)
)
)
)

~

14)

15)
16)

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem nowych pracownikéw,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum,

przygotowywanie projektéw upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,
prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw Centrum,

powadzenie ewidencji czasu pracy,

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, kontrolne i okresowe,

wypetnianie dokumentacji niezbednej do uzyskania praw emerytalno - rentowych
pracownikéw Centrum,

prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanej z bezpieczeristwem i higieng pracy,
przyjmowanie korespondencji przychodzacej do Centrum,

prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;j,

zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw cywilnoprawnych,
wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez Dyrektora m.in w zakresie
organizacji Centrum,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz uczelniami w zakresie pozyskiwania
stazystow i praktykantéw,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;.



7. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ustalanie rocznego planu kontroli,

przeprowadzanie kontroli w komdrkach organizacyjnych Centrum,
prowadzenie rejestru skarg,

przygotowywanie protokotdw pokontrolnych,

wspotpraca z audytorami zewnetrznymi oraz organami kontroli zewnetrznej,
przeprowadzanie, na polecenie Dyrektora Centrum, doraznych kontroli,
prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu kontroli.

8. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy:
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dokonywanie aktualizacji oprogramowania komputerowego uzywanego w Centrum,
nadawanie uprawnien do systeméow komputerowych,

administrowanie systemami komputerowymi uzywanymi w Centrum,

opracowanie zarzadzen i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych,
tworzenie i  aktualizacja stron internetowych  Centrum, zewnetrznych
i wewnetrznych,

ewidencja i inwentaryzacja sprzetu komputerowego oraz licencji na programy
stosowane w Centrum,

aktualizacja informacji zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej,

obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej,

zarzadzanie siecia telefoniczng,

10) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzace;j.

9. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Centrum, w tym wydawanie opinii prawnych
oraz udzielanie porad i wyjasnien,

zastepstwo prawne i procesowe w prowadzonych postepowaniach przed organami
wymiaru sprawiedliwosci i urzedami,

prowadzenie rejestru odwotan do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. Zmiany w regulaminie beda dokonywane w trybie wtasciwym dla jego nadania.

2. Centrum postuguje sie nazwa skrécona tj. MCS.



