ZARZADZENIE Nr 45/26
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM
z dnia 25 sierpnia 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim

Na podstawie § 7 ust. 2 pkt 1 i ust. 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Minsku Mazowieckim wprowadzonego Uchwatg NR XI11/102/11 Rady Miasta Minsk
Mazowiecki z dnia 21 listopada 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2017 r. poz. 4253, z pézn.
zm.), zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/26 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim z dnia 30 kwietnia
2026 r., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w§ 35 w ust. 2 dodaje sie pkt 9a w brzmieniu:
.,.9a. Dziat Kadr - DKA;™;

2) w § 5 w ust. 2 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:
»11. samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych
i zamowien publicznych - AG.”;

3) w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»»1. Dyrektor kieruje Dziatem Organizacyjnym, Dziatem Kadr oraz nadzoruje
prace Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Radcy Prawnego, Dziatu
Ksiggowosci, Dziatu Pomocy Srodowiskowej, Dziatu Swiadczen Rodzinnych i
Alimentacyjnych,  samodzielnego  stanowiska ds.  administracyjno-
gospodarczych i zaméwien publicznych oraz Klubu ,,Senior+”.”;

4) w §18:
a) w ust. 1 uchyla sie pkt 19,

b) w ust. 1 w pkt 32 kropke zastepuje sie $rednikiem i dodaje sie pkt 33 w
brzmieniu:



,,33. udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w obszarze
zadan Dziatu i zakresie okreSlonym odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora
Osrodka.”;

5) w§19:
a) w ust. 1 uchyla sie pkt 1-11 oraz pkt 15-16,
b) uchyla sie ust. 2,
¢) uchyla sie ust. 3;

6) po § 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:
,»1. Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie ewidencji czasu pracy;

przygotowywanie dokumentéw w zakresie przeszeregowan, awansoéw,
przeniesien, nagrdd i kar, sporzadzanie wnioskéw w zakresie przyznania
nagroéd jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych;
prowadzenie spraw dotyczacych badan wstepnych, kontrolnych,
okresowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie spraw dotyczacych szkoleh BHP;

przygotowywanie informacji dotyczgcych zatrudnienia pracownikow
Osrodka;

dokumentowanie okresowej oceny pracownikow;

przygotowywanie i prowadzenie naboru kandydatébw na wolne
stanowiska pracy;

10) monitorowanie kontroli dyscypliny pracy oraz norm pracy.
2. Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy roéwniez:

1)

2)
3)

4)

zapewnianie weryfikacji okreslonej w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016
I. 0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matoletnich (Dz. U. z 2026 r. poz. 110, z p6zn. zm.) przed
dopuszczeniem osoby do dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem,
edukacjg,  wypoczynkiem, leczeniem,  $wiadczeniem  porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi;
w przypadku, gdy podstawa dopuszczenia do pracy z mafoletnimi jest
umowa realizowana przez inny dziat Osrodka, weryfikacja nastepuje na
wniosek Kierownika wtasciwego dziatu;

realizowanie Programu Gmina Przyjazna Seniorom — Ogéinopolska
Karta Seniora;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz drodze
do pracy i z pracy;

udziat w procedurze udzielania zamowien publicznych w obszarze zadan
Dziatu i zakresie okreslonym odrebnymi zarzgdzeniami Dyrektora
Osrodka;

2/4



5)

organizowanie wspoipracy z Inspektorem Ochrony Danych oraz
specjalistg z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Do zadan pracownika Dziatu Kadr, ktéremu powierzono prowadzenie
Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

obstuga administracyjna Dyrektora;

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji Dyrektora wptywajacej i
wyptywajgcej z Osrodka;

prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora Osrodka;

prowadzenie rejestru umoéw zlecen z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

przygotowywanie projektow uchwat, petnomocnictw, upowaznien i
zarzadzen zgodnie z obowigzujgcy technikg prawodawczg;
prowadzenie rejestru udzielonych upowaznien i petnomocnictw;
przygotowywanie delegacji na wyjazdy stuzbowe dla pracownikow
Osrodka;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz petycji;

zamawianie pieczgtek i pieczeci, prowadzenie rejestru pieczeci oraz ich
likwidacja;

10) organizowanie szkolen zgodnie z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez

Kierownikow dziatow;

11) protokotowanie zebran organizowanych przez Dyrektora Osrodka.

7) po § 20 dodaje sie § 20a w brzmieniu:
,»1. Samodzielne stanowisko ds. admiracyjno-gospodarczych i zaméwien
publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do =zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. administracyjno-
gospodarczych i zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

o)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw organizacyjnych O$rodka niezastrzezonych dla
innych komdérek organizacyjnych Osrodka;

administrowanie budynkami Osrodka poprzez zapewnienie wtasciwego
dziatania wewnetrznych instalacji, prowadzenie niezbednych napraw,
remontow, modernizacji i przegladéw technicznych;

organizacja i nadzér nad utrzymaniem porzadku w budynkach O$rodka
i wokot nich oraz oznakowaniem budynkoéw;

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony obiektéw oraz gospodarki
odpadami;

zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, w tym przygotowywanie dokumentéw do naliczania
ekwiwalentu pienieznego za pranie i konserwacje odziezy;
opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

dokonywanie zakupéw niezbednego wyposazenia Osrodka;
dokonywanie zakupu prasy, czasopism, pozycji ksigzkowych wraz z
prowadzeniem ewidencji zakupionych publikacji;
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9) przyjmowanie zgtoszen od pracownikéw o zaistniatych awariach,
uszkodzeniach oraz innych nieprawidtowo$ciach wystepujacych w
pomieszczeniach Osrodka;

10) zapewnianie materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych:

a)

b)

9)
h)

opracowywanie i aktualizowanie planu postepowan o udzielenie
zamowien,

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w
zakresie okreslonym odrebnymi procedurami na podstawie
wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia,
przygotowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych
Osrodka w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
dokonywanie publikacji ogtoszenh zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi,

udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych
dotyczgcych zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru postepowan przetargowych,

sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

udziat w procedurze udzielania zaméwien publicznych w
zakresie merytorycznym w obszarze zadan Dziatu.

8) Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego — schemat organizacyjny
Osrodka otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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