Zarządzenie Nr 4/2013
Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
z dnia 3 kwietnia 2013 r.

w sprawie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej. 
Na podstawie ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.  )  

z a r z ą d z a m: 

§ 1. 1. Koordynatorem Biuletynu Informacji Publicznej jest Przewodniczący Zespołu do spraw wprowadzania informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, zwanego dalej Zespołem. 
2. Administratorem Biuletynu Informacji Publicznej jest Kierownik MOPS. 

§ 2. Zobowiązuje Koordynatorów, Głównego Księgowego oraz Zastępcę Kierownika w ramach pracy Działu do:  

1) bieżącej kontroli aktualności Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie,  

2) stosowania się do zaleceń Koordynatora Biuletynu Informacji Publicznej,  

3) określania i bieżącego dostarczania informacji podlegającej publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. W szczególności.:  

a) opracowanych projektów wewnętrznych aktów normatywnych podlegających publikacji,  

b) zmian  opublikowanych informacji na stronach Biuletynu,  

c) informacji o organizowanych przetargach,  

d) innych informacji podlegających  publikacji. 

4) W przypadku konieczności zmiany struktury Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy     Społecznej w Sławkowie, w celu umieszczenia nowej kategorii informacji, nie występującej w schemacie, zmiana następuje na wniosek składany do Kierownika MOPS. Wniosek musi zawierać uzasadnienie konieczności  wprowadzenia nowych elementów oraz szczegółowy opis struktury, celem naniesienia zmian do załącznika nr 1 niniejszego zarządzenia. 

§ 3. Wyznaczam Koordynatorów, Głównego Księgowego oraz Zastępcę Kierownika jako odpowiedzialnych za opracowywanie, przekazywanie i aktualizację informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.  

§ 4. 1. Informacje przeznaczone do publikacji należy przekazywać w wersji elektronicznej w formacie: 

a) Dokumenty tekstowe: doc, xls, txt, rtf, html, pdf (z możliwością kopiowania tekstu z dokumentu, wyjątkiem są dokumenty, które wpłynęły do Jednostki), 

b) Informacja graficzna: jpg, gif, tiff, png, 

c) Podpis elektroniczny XMLSign zewnętrzny (XAdES,CMS) 

2. Dokumenty należy przesyłać do Kierownika MOPS na adres: eniewiara@mops.slawkow.pl ze wskazaniem, w którym  miejscu w strukturze BIP należy je opublikować oraz z podaniem tożsamości osoby, która wytworzyła informację lub odpowiada za jej treść. Kierownik MOPS po dokonaniu weryfikacji i naniesieniu ewentualnych zmian przesyła informację do osoby odpowiedzialnej za umieszczanie danych na stronie Biuletynu. 

3. Przesyłanie dokumentów nie zwalnia z obowiązku kontroli ich opublikowania w BIP. 

§ 5.  Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Przewodniczącemu Zespołu.  

§ 6.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Kierownik MOPS 

mgr Ewa Niewiara




Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 4/2013 
Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  
z dnia 3 kwietnia 2013 r. 


wykaz adresów e-mail pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie. 

 

	Lp. 
	Imię i Nazwisko 
	Adres e-mail 

	1  
	Ewa Niewiara  
	eniewiara@mops.slawkow.pl  

	2  
	Maria Paradowska  
	mparadowska@mops.slawkow.pl  

	3  
	Justyna Kuc  
	jkuc@mops.slawkow.pl  

	4  
	Ewa Wrześniak  
	ewrzesniak@mops.slawkow.pl  

	5  
	Ewa Brzezińska  
	ebrzezinska@mops.slawkow.pl  

	6  
	Gabriela Lipska  
	glipska@mops.slawkow.pl  

	7  
	Elżbieta Żmija  
	ezmija@mops.slawkow.pl  

	8  
	Katarzyna Strózik  
	kstrozik@mops.slawkow.pl  

	9  
	Barbara Regner  
	bregner@mops.slawkow.pl  

	10  
	Katarzyna Kondek  
	kkondek@mops.slawkow.pl  

	11  
	Edyta Ludwikowska  
	eludwikowska@mops.slawkow.pl  

	12  
	Grażyna Ciołek  
	gciolek@mops.slawkow.pl  

	13  
	Jolanta Haber  
	jhaber@mops.slawkow.pl  

	14  
	Katarzyna Kryszak  
	kkryszak@mops.slawkow.pl  

	15  
	Beata Frydrych  
	bfrydrych@mops.slawkow.pl  

	16  
	Aneta Halaczek  
	ahalaczek@mops.slawkow.pl  

	17  
	Agata Martynus  
	amartynus@mops.slawkow.pl  





Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 4/2013  
Kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  
z dnia 3 kwietnia 2013 r. 


Mapa Biuletynu Informacji Publicznej 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej (informacje o podmiocie + dane teleadresowe: MOPS, Punktu Konsultacyjnego, Punktu Wydawania Posiłków, Świetlicy Środowiskowej + godziny pracy) :  

1. Informacje ogólne : 

1) Wykaz e-mail MOPS  (aktualny wykaz adresów e-mail pracowników MOPS) 

2) Nazwa jednostki  (pełna nazwa jednostki +  nazwa skrótowa) 

3) Zakres działania ( zakres działania MOPS + Uchwały) :  

– Świadczenia rodzinne  (zasiłek rodzinny + zasiłek pielęgnacyjny + świadczenie pielęgnacyjne + jednorazowa zapomoga z tytułu urodzenia się dziecka + dokumenty wymagane) 

– Fundusz alimentacyjny  ( świadczenia z funduszu alimentacyjnego + dokumenty wymagane do świadczeń z funduszu alimentacyjnego + źródło) 

– Zasiłki z pomocy społecznej  (zasiłki przyznawane na podstawie ustawy o pomocy społecznej) 

– Stypendia ( Uchwała ws. przyjęcia Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym + załączniki do Regulaminu) 

– Druki  (Druki do pobrania w wersji elektronicznej) 

4) Godziny pracy  ( MOPS + kasa + Punkt konsultacyjny + Punkt wydawania posiłków + Świetlica Środowiskowa) 

2. Władze i struktura: 

1) Kierownictwo  (Kierownik + Z-ca Kierownika + Główny Księgowy + Dział Świadczeń + Dział Organizacji Pracy + Dział Finansowo Rozliczeniowy + Dział Pomocy Środowiskowej + Dział  Pomocy Rodzinie + Koordynator Projektu + Stanowisko ds. BHP + zakres czynności Kierownika, Z-cy Kierownika, Głównego Księgowego) 

2) Pracownicy  (poszczególne Działy MOPS + opis obowiązków pracowników w danym dziale) 

3) Struktura organizacyjna  ( schemat organizacyjny MOPS przedstawiony graficznie) 

3. Prawo i Administracja: 

1) Status prawny  ( krótki opis + Uchwały ws. statutu MOPS) 

2) Regulaminy  (Wykaz regulaminów obowiązujących w MOPS z wyjątkiem Regulaminu Zespołu Interdyscyplinarnego i Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych + Link do Zarządzeń Kierownika MOPS w Sławkowie) 

3) Ustawy ,uchwały,  rozporządzenia ( wykaz aktów prawnych na podstawie których MOPS realizuje swoje zadania):  

– Uchwały Rady Miejskiej  ( Link do strony BIP Urzędu Miasta Sławków) 

4) Zarządzenia Kierownika MOPS w Sławkowie (Zarządzenia Kierownika MOPS w zakresie zmian do budżetu + Pozostałe zarządzenia Kierownika MOPS z poszczególnych lat + link do strony BIP Urzędu Miasta Sławków). 

– 2013 – Zarządzenia Kierownika MOPS w zakresie zmian do budżetu  (Zarządzenia Kierownika MOPS dot. spraw finansowych Jednostki) 

4. Finanse: 

1) Mienie podmiotu (bilanse) 

2) Oświadczenia majątkowe  ( link do strony BIP Urzędu Miasta Sławków/ Oświadczenia majątkowe ) 

3) Numery kont bankowych  (numery kont bankowych MOPS) 

4) Sprawozdania merytoryczne ( sprawozdania z działalności MOPS)  

5. Ogłoszenia, Przetargi, Programy: 

1) Ogłoszenia i komunikaty ( Ogłoszenia i komunikaty  dotyczące pracy Ośrodka z rozbiciem na poszczególne lata + link do strony BIP Urzędu Miasta Sławków/Ogłoszenia i Komunikaty ) :  

– 2013 – Ogłoszenia i Komunikaty  

2) Zamówienia Publiczne i Przetargi (Zamówienia publiczne, przetargi  do i powyżej 14 tys. euro z rozbiciem na poszczególne lata + link do strony BIP Urzędu Miasta Sławków ) :  

– 2013 - Zamówienia Publiczne i Przetargi  

3) Programy i Strategie ( Programy i Strategie z wyszczególnieniem poszczególnych lat):  

– 2013 – Programy i Strategie  

– 2008 – 2013 – Programy i Strategie  

6. Inne informacje i dokumenty: 

1) Rejestry, ewidencje, archiwa  ( Rejestry, ewidencje, archiwa, do których prowadzenia zobowiązani są pracownicy MOPS) 

2) Sposoby kontaktu z mieszkańcami (Informacje w jaki sposób  mieszkańcy mogą się kontaktować się pracownikami MOPS oraz o godzinach przyjęć  interesantów przez Kierownika MOPS)  

3) Sposoby przyjmowania i załatwiania spraw, skarg i wniosków  ( Informacje dotyczące  przyjmowania skarg i wniosków  przez Kierownika i Zastępcę Kierownika) 

4) Udostępnianie informacji publicznej nieudostępnionej w BIP  (Informacja dotycząca sposobu uzyskania  przez Wnioskodawcę informacji nieudostępnionej w BIP) 

7. 7 . Zespół Instytucjonalny: 

1) Skład osobowy Zespołu Interdyscyplinarnego 

2) Regulamin 

3) Przepisy prawne 

4) Informacje dotyczące pracy Zespołu Interdyscyplinarnego 

8. Miejska Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych: 

1) Skład osobowy Komisji 

2) Regulamin 

3) Przepisy prawne 

4) Informacje dotyczące pracy Komisji 

9. Wersja archiwalna BIP 

10. Instrukcja korzystania z strony podmiotowej BIP 
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