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§1

Struktura wewnetrzna 1 zakres dziatania Dzialu Administracyjnego, zwana dalej ..strukturg™

okresla wewnetrzng strukture organizacyjng i tryb pracy dzialu oraz zakres jego dzialania.

§2

Dzial Administracyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radomiu, zwany dalej
.~dzialem” realizuje swoje zadania na podstawie:

1) regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr 29/10 Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010 r. (z p6zniejszymi zmianami)
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osérodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu,

2) niniejszej struktury organizacyjnej w zakresie dziatania.

§3

Ilekro¢ jest mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumieé regulamin

organizacyjny , o ktorym mowa w § 2 pkt 1.

§4

1. Pracg dziahu kieruje kierownik dziatu.

2. W razie nieobecnosci kierownika dziatu za zgoda Dyrektora Osrodka zastepstwo pelni
pracownik dziatu wyznaczony przez kierownika dziatu.

3. Zakres zastgpstwa, o ktorym mowa w ust. 2 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje

kierownika dziatu.

§5

Do kompetencji kierownika dzialu obok zadan okreslonych w § 9 regulaminu
organizacyjnego Osrodka nalezy sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja zadan,
o ktorych mowa w § 15 ust. 11 i w § 21 regulaminu organizacyjnego oraz w § 8 niniejszej

struktury.



§ 6

1. Strukture wewnetrzng dziatu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy zatacznik nr 1.
2. W ramach struktury wewnetrznej dzialu wyodrebnione zostaly nastepujace
jednoosobowe 1 wieloosobowe stanowiska pracy:
1) wieloosobowe stanowisko d/s administracyjno- rozliczeniowych,
2) jednoosobowe stanowisko d/s prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,
3) jednoosobowe stanowisko d/s archiwizacji,
4) jednoosobowe stanowisko d/s gospodarki magazynowe;j,
5) jednoosobowe stanowisko ds. wyrobu i ewidencji pieczatek,
6) jednoosobowe stanowisko d/s poligrafii,
7) wieloosobowe stanowisko d/s korespondencji,
8) dwuosobowe stanowisko d/s prac spotecznie uzytecznych,
9) wieloosobowe stanowiska robotnicze, w tym:
kierowcy,
kierowca- zaopatrzeniowiec,
« konserwatorzy,
« dozorcy- portierzy,
- sprzataczki,
« robotnicy gospodarczy,
+  goncy.

§7

1. Do zadaf wieloosobowego stanowiska d/s administracyjno- rozliczeniowych nalezy w
szczegblnoscel:
1) administrowanie budynkami i lokalami tj.
a) przygotowywanie umow,
b) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych,
¢) wykonywania remontow, konserwacji i przegladow,
d) dozdr i ochrona ,
2) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie zakupu
materialdw, wyposazenia oraz zakupu ustug,
3) terminowe rozliczanie obcigzen i oplat zwigzanych z funkcjonowaniem Ogrodka .
4) sporzadzanie wnioskéw do ubezpieczenia majgtku Osrodka,

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw budzetowych w zakresie: zakupu



6)

7)

8)

9)

materialow 1 wyposazenia, zakupu energii. zakupu ustug remontowych, zakupu ustug
pozostatych, zakupu wustugi dostgpu do sieci internet, zakupu ustug
telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej, zakupu
ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publiczne] sieci
telefonicznej, optat za administrowanie i czynszéw za budynki. lokale i pomieszczenia
garazowe, roznych oplat i sktadek, podatku od nieruchomosci. wydatkéw na zakupy
inwestycyjne jednostek budzetowych oraz sporzadzanie czgstkowego sprawozdania z
zaangazowania w tym zakresie,

sporzadzanie projektu wydatkow budzetowych wg wykonywanych zadan osrodka
pomocy spolecznej w zakresie wydatkow na: zakup materiatow i wyposazenia, zakup
energii, zakup ustug remontowych, zakup ustug pozostatych, zakup ustugi dostepu do
sieci internet, zakup ushug telekomunikacyjnych §wiadezonych w ruchomej publiczne;j
sieci telefonicznej, zakup ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej, oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszezenia garazowe, rézne oplaty i skladki, podatek od nieruchomosci, wydatki
na zakupy inwestycyjne oraz mieszkan chronionych w zakresie wydatkow na: zakup
materialow 1 wyposazenia, zakup energii. zakup ushug remontowych, zakup ushug
pozostalych, oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe, rézne oplaty i sktadki, podatek od nieruchomosei,

prowadzenie rejestrow umow (z wylaczeniem umow dotyczgeych zatrudnienia) oraz
biezgca analiza termindéw pod wzgledem ich obowigzywania,

sporzadzanie wykazow przedsigwzig¢ do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
zawieranych umow,

prowadzenie ewidencji ksigzek,

10) prenumerata dziennikow urzgdowych, ksigzek i czasopism,

11) przyjmowanie zgltoszen o awariach i remontach w obiektach Osrodka,

12) wykonywanie obmiaréw i wstepnych kosztorysow napraw i remontéw w Osrodku,

13) rozliczanie zuzycia materialéw po wykonanych remontach i naprawach,

14) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych,

15) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru,

16) rozliczanie kart drogowych,

17) prowadzenie ewidencji napraw i remontow samochoddw stuzbowych,

18) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

19) prowadzenie na biezgco optat abonamentowych RTV,

20) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz obcigzanie najemcow Osrodka



podatkiem.

21) sporzadzanie sprawozdan analiz i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan.

2. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. prowadzenia ewidencji majgtku Osrodka

nalezy w szczegdlnosci:

1y

3)
4)

S)

prowadzenie ewidencji iloSciowo- wartosciowej srodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych i oraz ewidencji ilosciowej sktadnikow niskocennych.

nadawanie numeracji i oznakowanie wyposazenia Srodkow trwalych i pozostatych
srodkéw trwalych oraz sktadnikéw niskocennych,

kwartalne uzgodnienia z Dzialem Ksiggowosci wartosci majatku Osrodka,
przyjmowanie od kierownikéw komorek organizacyjnych pisemnych zgloszen
do likwidacji majatku ruchomego i przekazywanie komisji likwidacyjnej w celu
przeprowadzenia likwidacji,

biezagce dokonywanie zmian w ewidencji iloSciowo- wartosciowej w zwigzku
likwidacjg, przekazaniem, zmiang miejsca uzytkowania skladnikow majgtku

ruchomego.

3. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. gospodarki magazynowej Osrodka nalezy

w szczegolnoscei:

1Y)
2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

odpowiedzialnosc za calo$¢ gospodarki magazynowe;j,

przyjmowanie 1 wydawanie materialow do magazynu zgodnie z przyjetymi
procedurami,

zabezpieczenie materialtbw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem
1 zanieczyszczeniem,

czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem, pozarem,

przygotowywanie magazynéw do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych
i rocznych,

pisemne, natychmiastowe powiadamianie Kierownika Dzialu Administracyjnego
o wszelkich stwierdzonych brakach materialdw, uszkodzeniu pomieszczen i urzadzen
magazynowych, zamknig¢, braku wyposazenia, kradziezach lub zepsuciu towardw itp..
prowadzenie przy uzyciu komputera ewidencji magazynowej ilosciowo- wartosciowej
materialow w magazynach

przestrzeganie instrukcji magazynowej oraz innych przepiséw w zakresie gospodarki
magazynowej,

dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach magazynowych.

10) wspotpraca =z dzialem ksiggowosci w zakresie prowadzenia dokumentacji



magazynowej oraz kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie
gospodarki magazynowe;.
4. Do zadan jednoosobowego stanowiska d/s archiwizacji nalezy:

1) obshuga archiwum,

2) segregacja akt na komorki organizacyjne,

3) sporzadzanie spisu akt znajdujacych si¢ w archiwum,

4) ukladanie akt i sporzadzanie wywieszek orientacyjnych,

5) wydawanie i przyjmowanie akt poszczegdlnych komorek,

6) wydzielanie akt przeznaczonych do zniszczenia,

7) utrzymywanie w porzadku i czystosci pomieszczenia archiwum,

8) utrzymywanie stalych kontaktéw i wspdlpraca z wlasciwym archiwum panstwowym
nadzorujgcym dane archiwum zakladowe

9) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach.

10) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szezegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, whasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

5. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. wyrobu i ewidencji pieczatek nalezy
w szczegolnodei:

1) wytwarzanie pieczeci stuzbowych,

2) ewidencja pieczeci stuzbowych,

3) prowadzenie wykazu pieczatek przeznaczonych do likwidacji,

4) nadzor nad sprzataczkami w obiektach Osrodka.

6. Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. poligrafii nalezy w szezegdlnosci:

1) obstuga kserokopiarek i rysografu oraz ich biezgca konserwacja,

2) wykonywanie i wydawanie drukéw wedtug zapotrzebowan z dowozem do zespolow
pracy socjalnej,

3) kserowanie dokumentow i ich rejestracja.

7. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. korespondencji nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie w pocztowej ksigdze nadawczej korespondencji wychodzacej z Osrodka
za posrednictwem poczty,

2) rejestrowanie i rozliczanie korespondencji zleconej do dostarczenia klientom przez
goncow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

3) dorgczanie i odbior korespondencji do i z instytucji oraz organizaciji wspolpracujacych

z Osrodkiem,



4)
5)

6)

sporzgdzanie zapotrzebowania zakupu biletow dla pracownikow Osrodka,

terminowe rozliczanie oplat pocztowych (rachunkow poczty za ustuge) i zwrotnym
pokwitowaniem odbioru (rachunki pracownikéw za ustuge zgodnie z zawartymi
umowami zlecenia),

prowadzenie ewidencji zakupionych biletéw MPK dla goncéw.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. prac spofecznie uzytecznych nalezy

w szczegdlnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

realizacja prac spofecznie uzytecznych,

przygotowywanie wykazdw osob zakwalifikowanych do odebrania skierowan z PUP,
przygotowywanie list wyplat pracownikom zatrudnionym w ramach programu,
sporzadzanie informacji o zatrudnieniu do PUP,

prowadzenie zaangazowania $srodkow,

kontakty z podmiotami uczestniczgcymi w programie prac spolecznie uzytecznych,
ewidencja badan lekarskich, bhp, skierowan do pracy, wydawanie za$wiadczen o
zarobkach,

prowadzenie: ewidencji przepracowanych godzin, ewidencji skierowan do pracy,
ewidencji porozumien z podmiotami oraz wydawanych zaswiadczen,

przygotowywanie wnioskdéw o refundacje,

organizowanie szkolen dla uczestnikéw prac spolecznie uzytecznych,

10) przygotowywanie harmonogramoéw pracy dla pracownikow dozoru.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Do zadan Kierowcow nalezy w szczegdlnosci:

odpowiednie przygotowanie samochodu do jazdy przed rozpoczeciem pracy.,
pobieranie i rozliczanie kart drogowych,

dbanie o wyposazenie samochodu,

wlasciwe zabezpieczenie samochodu przed mozliwoscig wlamania badZ uszkodzenia
pojazdu,

przestrzeganie przepisow kodeksu ruchu drogowego.

uzytkowanie pojazdu w stalej sprawnosci technicznej poprzez dokonywanie biezacych
1 okresowych badan technicznych pojazdu,

parkowanie pojazdu po zakonczonej pracy w miejscu jego garazowania.

10. Do zadan Kierowcy- zaopatrzeniowca nalezy w szczegolnosci:

1
2)
3)
4)

odpowiednie przygotowanie samochodu do jazdy przed rozpoczeciem pracy,
pobieranie i rozliczanie kart drogowych,
dbanie o wyposazenie samochodu,

wlasciwe zabezpieczenie samochodu przed mozliwoscig wlamania badz uszkodzenia



S)
6)

7
8)
9)

pojazdu,

przestrzeganie przepiséw kodeksu ruchu drogowego,

uzytkowanie pojazdu w statej sprawnosci technicznej poprzez dokonywanie biezgcych
i okresowych badan technicznych pojazdu,

parkowanie pojazdu po zakonczonej pracy w miejscu jego garazowania,

dokonywanie zakupéw zgodnie z zapotrzebowaniem i dostarczenie do Osrodka,
transport wydanych materialow z magazynu do siedziby komorek organizacyjnych

mieszczgcych sie w odrebnych budynkach.

11. Do zadan Konserwatoréw nalezy w szczegdlnoscei:

Y
2)
3)
4)

5)
6)

7)

utrzymanie lokali, pomieszczen i sprzgtu we wlasciwym stanie technicznym,
konserwacja sprzetu biurowego i wyposazenia,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu lacznosci telefonicznej,

konserwacja instalacji elektrycznej, wodno- kanalizacyjnej i gazowej w obiektach
Osrodka,

wykonywanie drobnych remontoéw i napraw budowlanych, $lusarskich, stolarskich itp.
prace przy roztadunku i zatadunku: towardéw, sprzetu, materiatéw biurowych i
budowlanych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego instalacji, urzadzen

elektrycznych, gazowych i odgromowych.

12. Do zadan Dozorcow- portierdw nalezy w szczegdlnoscei:

D
2)
3)
4)

dozor i ochrona budynku oraz zabezpieczenie mienia Osrodka,
laczenie rozmow telefonicznych,
przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikom Osrodka,

utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Osrodka: koszenie trawy, odsniezanie itp.

13. Do zadan Sprzataczki i Robotnikow gospodarczych nalezy w szczegdlnoscei:

1))
2)
3)

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach Osrodka,
racjonalne gospodarowanie powierzonym sprzetem i srodkami czystosci,

mycie okien i witryn drzwi wejsciowych wedtug potrzeb.

14. Do zadan Goneow nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)

pobranie korespondencji z Osrodka,

terminowe doreczanie korespondencji adresatom,

odebranie od adresatéw zwrotnych potwierdzen doreczenia korespondencii,
prowadzenie rejestru pobranej korespondencii,

opisywanie zwrotnych potwierdzen odbioru pisma w sytuacji doreczenia dokumentu

dorostemu domownikowi,



6) rozliczenie z realizacji doreczonej korespondencji.

§8

Prawa i obowigzki pracownikow dzialu wynikaja z przepisow prawa obowigzujgcych

pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§9

Sprawy nie ujete szczegélowo w niniejszej strukturze beda ustalane w formie odrgbnych

zarzadzen Dyrektora MOPS.

§ 10

Wszelkie zmiany w strukturze dokonywane po jej zatwierdzeniu przez Dyrektora MOPS

wymagaja formy pisemnej i ponownej akceptacji.

§ 11

Struktura wewnetrzna i zakres dzialania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez

Dyrektora MOPS.



Zaltacznik nr 1

SCHEMAT STRUKTURY WEWNETRZNEJ
DZIALU ADMINISTRACYJNEGO MOPS W RADOMIU

i
I
!

DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

KIEROWNIK DZIALU

1. Wieloosobowe stanowisko ds
,administracyjno- rozliczeniowych -
{5 etaty

12, Jednoosobowe stanowisko ds.
prowadzenia ewidencji  majatku |
Osrodka- 1 etat |

3. Jednoosobowe stanowisko ds:
gospodarki magazynowej- 1 etat

4. Jednoosobowe stanowisko ds|
poligrafii- | etat ,
T
|5, Jednoosobowe stanowisko ds
wyrobu i ewidencji pieczatek -

| etat |

|

6. Wieloosobowe stanowisko ds|
korespondencji- 2 etaty

7. Jednoosobowe stanowisko ds|
archiwizacji- | etat

[ —

|8. Wieloosobowe stanowisko ds|

ADMINISTRACYJNEGOQ |obstugi programu prac spolecznie!

1 uzytecznych- 2 etaty

9. Wieloosobowe stanowiska
robotnicze - 42 etatéw, w tym: |

. |
[ *  Konserwatorzy- 5 etatow |

| »  Dozorcy- portierzy-
| 6 etatow

+  Kierowca-
zaopatrzeniowiec- | etat

| «  Kierowcy - 3 etaty

= Robotnik gospodarczy- |
7 etatow

«  Goncy- 20 etatow

TN S,

Raiém: 57 etatow

LN fé



