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ZARZADZENIE NR 23/2026
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie
z dnia 15 czerwca 2026 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Opocznie

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie, bedacego
Zakacznikiem nr 1 do Uchwaly nr XXVII/330/2016 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 28 grudnia
2016 r. w sprawie uchwalenia statutu Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie
(Dz. U.Woj. L.édzkiego z 2017 r., poz. 321; z 2021 r., poz. 4959), zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Opocznie,
bedacym zalacznikiem do Zarzadzenia nr 1/2026 Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Opocznie z dnia 7 stycznia 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie, zmienionym Zarzadzeniem nr 7/2026
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opocznie z dnia 16 lutego 2026 r.,
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) § 12 ust. 7-9 otrzymuja nastgpujgce brzmienie:

7. ZESPOL DS. PRZECIWDZIALANIA PRZEMOCY DOMOWEJ - ZPPD, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
8. SEKRETARIAT — MGOPS-S, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
9. SAMODZIELNE STANOWISKA PODLEGAJACE BEZPOSREDNIO
DYREKTOROWI:
I. Inspektor Ochrony Danych — 1OD.
II. Radca Prawny — RP.
HI. Inspektor ds. Kadr — K.
IV. Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP.
V. Koordynator ds. komputeryzacji pomocy spotecznej — Informatyk (ASI) — IT.”;

2) w§19:
a) ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»1. Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urz¢dowej:
prowadzenie punktu kancelaryjnego, rejestracja wszystkich pism 1 spraw wplywajacych
do Osrodka, w tym przesylek wplywajacych za posrednictwem systemu elektronicznego
zarzadzenia dokumentacja — EZD.”;

b) punkt II, podpunkt 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»l. Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urzedowe;j:
prowadzenie punktu kancelaryjnego, rejestracja wszystkich pism i1 spraw wplywajacych
do Osérodka, w tym przesylek wplywajacych za posrednictwem systemu elektronicznego
zarzadzenia dokumentacjg — EZD.”;

3) w tytule § 20 dodano zapis o symbolu komoérki organizacyjne;j:
»$ 20.
Zespot ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej
Symbol komorki organizacyjnej — ZPPD”;

4) § 21 otrzymuje nastepujace brzmienie:



»$ 21,
Sekretariat
Symbol komorki organizacyjnej — MGOPS-S

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1. Biezaca obsluga administracyjno-biurowa Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

2. Prowadzenie elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka.

3. Rejestracja przesylek wptywajacych do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Opocznie za posrednictwem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja — EZD.

4. Przyjmowanie i udzielanie odpowiedzi na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na plaszczyznie
urzad, instytucje - Osrodek.

5. Opracowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, polecen stluzbowych Dyrektora,
upowaznien, nadzor nad terminowoscig wykonywania polecen stuzbowych.

6. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Os$rodka, uchwatl Rady Miejskiej w Opocznie,
dotyczacych dziatalnosci Osrodka, rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

7. Prowadzenie ewidencji kontroli i protokotow pokontrolnych.

8. Organizowanie udostepniania informacji publicznej przez Osrodek.

9. Zamawianie, prowadzenie rejestru i wydawanie pieczatek uzywanych przez pracownikow
Osrodka.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

11. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

12. Obstuga telefonow, faksu.”

5) w§22:

a) tytut punktu I otrzymuje nastepujace brzmienie:

»1I. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH -10D”;

b) tytul punktu II otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

I RADCA PRAWNY - RP”;

¢) tytul punktu III otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»11I. INSPEKTOR DS. KADR - K”;

d) tytul punktu IV otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»IV. STANOWISKO ds. BHP — BHP”;

e) tytul punktu V otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»¥. KOORDYNATOR DS. KOMPUTERYZACJI POMOCY SPOLECZNEJ —
INFORMATYK (ASI) - IT”.

§2.

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Opocznie pozostaje bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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p.o. Dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Opocznie
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