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Załącznik  

do zarządzenia nr 02/2026  

Dyrektora Miejskiego Ośrodka  

Pomocy Społecznej w Legnicy  

z dnia 28 stycznia 2026 r. 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Legnicy 
  

 

§ 1. 

Ilekroć w Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Legnicy mowa jest o: 

1) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Miejskiego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Legnicy, 

2) MOPS – należy przez to rozumieć Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Legnicy. 

§ 2. 

Regulamin określa strukturę oraz zasady funkcjonowania MOPS. 

 

§ 3. 

Na podstawie przepisów prawa MOPS realizuje zadania gminy oraz powiatu jako własne i zlecone. 

 

§ 4. 

MOPS funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału 

uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań. 

 

§ 5. 

1. Pracą MOPS kieruje dyrektor przy pomocy dwóch zastępców dyrektora.  

2. W czasie nieobecności dyrektora pracą MOPS kieruje zastępca dyrektora I, a w przypadku jego 

nieobecności zastępca dyrektora II.  

3. Podział zadań pomiędzy dyrektorem a zastępcami dyrektora określa załącznik nr 1 do Regulaminu. 

§ 6. 

1. W MOPS funkcjonują następujące komórki organizacyjne: 

1) Dział Świadczeń, 

2) Dział Świadczeń Rodzinnych, 

3) Dział Pracy Socjalnej, 

4) Dział Pomocy Instytucjonalnej, 

5) Dział Dodatków Mieszkaniowych, 

6) Zespół do Spraw Pieczy Zastępczej, 

7) Dział Finansowo – Księgowy, 

8) Dział Organizacji i Obsługi Administracyjnej,  

9) Samodzielna Sekcja Kadr i Szkolenia, 

10) Żłobek nr 1, 

11) Żłobek nr 2, 

12) Żłobek nr 3, w którym działa Filia Żłobka nr 3, 

13) Żłobek nr 4, 

14) Dom Dziennego Pobytu, w którym działa Klub Senior+, 

15) Schronisko dla Bezdomnych, 

16) Dom Samotnej Matki z Dzieckiem, 

17) Zespół Interwencji Kryzysowej, 

18) Ośrodek Pomocy Terapeutycznej dla Dzieci i Młodzieży. 
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2. W MOPS występują stanowiska pracy: 

1) Radca prawny, 

2) Starszy rewident zakładowy, 

3) Starszy inspektor do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy. 

§ 7. 

1. Komórkami organizacyjnymi, o których mowa w § 6 ust.1 kierują kierownicy.  

2. W przypadku nieobecności kierownika komórki organizacyjnej, komórką kieruje pracownik wyznaczony 

przez dyrektora. 

       

§ 8. 

Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych i stanowisk pracy, o których mowa w § 6 należy: 

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań, 

2) przygotowanie analiz, opracowań i innych informacji dla potrzeb dyrektora, 

3) przestrzeganie przepisów prawa w zakresie właściwości rzeczowej. 

 

§ 9. 

Do Działu Świadczeń należą sprawy: 

1) postępowania przy udzielaniu: 

a) zasiłków stałych,  

b) zasiłków okresowych,  

c) zasiłków celowych i pomocy w naturze, 

d) zasiłków celowych specjalnych, 

2) przeprowadzania wywiadów środowiskowych związanych z usługami opiekuńczymi i specjali-

stycznymi usługami opiekuńczymi oraz organizacji i nadzoru nad tymi usługami, 

3) zlecania pochówków, 

4) dożywiania dzieci i młodzieży, 

5) wypłaty wynagrodzeń dla opiekunów prawnych, 

6) zapewniania dostępu do świadczeń zdrowotnych ze środków publicznych, 

7) przeprowadzania wywiadów środowiskowych na potrzeby ustalenia odpłatności za pobyt i posiłki  

w Domu Dziennego Pobytu.  

 

Dział Świadczeń używa przy załatwianiu spraw symbolu DS. 

 

§ 10. 

Do Działu Świadczeń Rodzinnych należą sprawy: 

1) prowadzenia postępowań w sprawach o ustalenie prawa do: 

a) zasiłków rodzinnych i dodatków do zasiłków rodzinnych, 

b) świadczeń opiekuńczych: zasiłków pielęgnacyjnych, specjalnych zasiłków opiekuńczych oraz 

świadczeń pielęgnacyjnych, 

c) jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka, 

d) świadczeń rodzicielskich,   

2) prowadzenia postępowań w sprawach o ustalenie prawa do zasiłku dla opiekuna, 

3) zgłaszania do ubezpieczeń emerytalnych, rentowych i zdrowotnych oraz naliczania i odprowadzania 

składek na ubezpieczenia niektóre za osoby uprawnione do świadczeń pielęgnacyjnych, specjalnych 

zasiłków opiekuńczych i zasiłków dla opiekuna, 

4) prowadzenia postępowań w sprawach o ustalenie prawa do świadczeń z funduszu alimentacyjnego, 

5) prowadzenia postępowań wobec dłużników alimentacyjnych,  

6) prowadzenia postępowań w sprawach o ustalenie prawa do świadczenia wychowawczego, 
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7) prowadzenia postępowań w sprawach o przyznanie jednorazowego świadczenia z tytułu urodzenia 

żywego dziecka, u którego zdiagnozowano ciężkie i nieodwracalne upośledzenie albo nieuleczalną 

chorobę zagrażającą życiu, które powstały w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie 

porodu, 

8) prowadzenia postępowań w sprawach przyznania świadczeń w ramach rządowego programu „Dobry 

Start”. 

 

Przy załatwieniu spraw Dział Świadczeń Rodzinnych używa symbolu DR. 

 

§ 11. 

Do Działu Pracy Socjalnej należą sprawy: 

1) przeprowadzania wywiadów środowiskowych, za wyjątkiem wywiadów dla potrzeb usług 

opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych, 

2) wspomagania osób i rodzin wymagających pomocy w osiągnięciu możliwie pełnej aktywności 

społecznej, 

3) współdziałania z grupami i społecznościami lokalnymi, mające na celu rozwijanie w nich zdolności  

do samodzielnego rozwiązywania własnych problemów, 

4) organizowania różnorodnych form pomocy, a także udział w rozwijaniu infrastruktury 

odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym, 

5) zapobiegania procesom marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie negatywnym zjawiskom  

w środowisku lokalnym, 

6) prowadzenia poradnictwa i edukacji, wsparcia oraz aktywizacji rodzin zagrożonych wykluczeniem 

społecznym, 

7) kierowania procesem zmiany postaw życiowych członków rodzin zagrożonych wykluczeniem 

społecznym, 

8) systematycznej, indywidualnej pracy z rodzinami zagrożonymi wykluczeniem społecznym, 

9) wsparcia w formie asystenta rodziny, 

10) rozeznania sytuacji rodzin pobierających świadczenia wychowawcze, 

11) pełnienie gotowości do podejmowania działań interwencyjnych związanych z procedurą art. 12a 

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej. 

 

Dział Pracy Socjalnej używa przy załatwianiu spraw symbolu DP. 

 

§ 12. 

Do Działu Pomocy Instytucjonalnej należą sprawy: 

1) nadzoru, koordynacji i kontroli standardu świadczonych usług w domach pomocy społecznej, 

2) skierowań do domów pomocy społecznej, ośrodka wsparcia,  

3) skierowań do Schroniska dla Bezdomnych i do Domu Samotnej Matki z Dzieckiem i Domu 

Dziennego Pobytu, 

4) uzgodnień z powiatowymi centrami pomocy rodzinie możliwości przyjęcia zainteresowanych do 

domów pomocy społecznej będących w ich dyspozycji, 

5) ustalania odpłatności za pobyt w domach pomocy społecznej, ośrodku wsparcia, w Schronisku dla 

Bezdomnych i w Domu Samotnej Matki z Dzieckiem, 

6) ustalania odpłatności za pobyt i posiłki w Domu Dziennego Pobytu, 

7) prowadzenia ewidencji osób oczekujących na skierowanie do domów pomocy społecznej i ośrodka 

wsparcia, 

8) obrony cywilnej, 

9) sprawozdawczości z ruchu mieszkańców w domach pomocy społecznej, ośrodku wsparcia. 

 

Dział Pomocy Instytucjonalnej przy załatwianiu spraw używa symbolu DI. 
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§ 13. 

Do Działu Dodatków Mieszkaniowych należą sprawy: 

1) przygotowywania decyzji dotyczących dodatków mieszkaniowych i zryczałtowanych dodatków 

energetycznych 

2) sporządzania list wypłat dodatków mieszkaniowych dla zarządców budynków, 

3) sporządzania list wypłat zryczałtowanych dodatków energetycznych, 

4) kwartalnego rozliczania dotacji, 

5) miesięcznych rozliczeń wypłacanych kwot dodatków mieszkaniowych i zryczałtowanych dodatków 

energetycznych, 

6) sporządzania sprawozdań związanych z dodatkami mieszkaniowymi, 

7) przeprowadzania postępowań w sprawach o przyznanie stypendiów i zasiłków szkolnych. 

 

Dział Dodatków Mieszkaniowych przy załatwianiu spraw używa symbolu DM. 

 

§ 14. 

Do Zespołu do Spraw Pieczy Zastępczej należą sprawy:         

1) pozyskiwania, szkolenia i kwalifikowania osób zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji 

zastępczego środowiska rodzinnego,  

2) szkolenia i wspierania osób sprawujących rodzinną pieczę zastępczą oraz dzieci umieszczonych  

w pieczy zastępczej (poradnictwo, terapia),  

3) przeprowadzania okresowej oceny sytuacji dzieci przebywających w rodzinnej pieczy zastępczej,  

4) gromadzenia informacji o dzieciach, które mogą być przysposobione i zgłaszanie ich do ośrodków 

adopcyjnych,  

5) współpracy ze środowiskiem lokalnym, w szczególności z powiatowymi centrami pomocy rodzinie, 

ośrodkami pomocy społecznej, sądami i ich organami pomocniczymi, instytucjami oświatowymi, 

podmiotami leczniczymi, kościołami i związkami wyznaniowymi oraz organizacjami społecznymi,  

6) obsługi finansowo – administracyjnej rodzin zastępczych oraz wychowanków opuszczających rodziny 

zastępcze, placówki opiekuńczo – wychowawcze i regionalne placówki opiekuńczo – terapeutyczne,  

7) udzielania wsparcia pełnoletnim wychowankom rodzin zastępczych, placówek opiekuńczo – 

wychowawczych oraz regionalnych placówek opiekuńczo – terapeutycznych, 

8) kierowania nieletnich do placówek opiekuńczo – wychowawczych i regionalnych placówek 

opiekuńczo – terapeutycznych, 

9) merytorycznej i finansowej obsługi porozumień z powiatami, w związku z umieszczaniem dzieci  

w rodzinach zastępczych, placówkach opiekuńczo – wychowawczych i regionalnych placówkach 

opiekuńczo – terapeutycznych, 

10) prowadzenia pracy socjalnej, udzielania wsparcia i obsługi finansowo – administracyjnej dla i wobec 

osób opuszczających domy pomocy społecznej dla dzieci i młodzieży intelektualnie niesprawnej, 

11) prowadzenia postępowań w sprawach o ustalenie prawa do: 

a) świadczenia pieniężnego na pokrycie kosztów utrzymania dziecka umieszczonego w rodzinie 

zastępczej, 

b) jednorazowego świadczenia na pokrycie niezbędnych kosztów związanych z potrzebami 

przyjmowanego do rodziny zastępczej dziecka, 

c) jednorazowego świadczenia na pokrycie kosztów związanych z wystąpieniem zdarzeń losowych 

lub innych zdarzeń mających wpływ na jakość sprawowanej opieki, jednorazowo lub okresowo, 

d) dodatku na dziecko legitymujące się orzeczeniem o niepełnosprawności lub orzeczeniem  

o znacznym lub umiarkowanych stopniu niepełnosprawności, 

e) środków finansowych na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku jednorodzinnym lub domu 

jednorodzinnego, 
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f) świadczenia na pokrycie kosztów związanych z przeprowadzeniem niezbędnego remontu lokalu 

mieszkalnego w budynku jednorodzinnym lub domu jednorodzinnego, 

g) dodatku wychowawczego na dziecko w rodzinie zastępczej oraz dodatku do zryczałtowanej 

kwoty na dziecko w placówce opiekuńczo-wychowawczej typu rodzinnego, 

h) świadczeń w ramach rządowego programu „Dobry Start”, 

i) pomocy na kontynuowanie nauki, 

j) pomocy na usamodzielnienie, 

k) pomocy na zagospodarowanie; 

12) prowadzenia postępowań w stosunku do rodziców biologicznych dzieci umieszczonych w pieczy 

zastępczej, 

13) sprawozdawczości Zespołu.                  

 

Przy załatwianiu spraw Zespół do Spraw Pieczy Zastępczej używa symbolu DZ.  

 

§ 15. 

Do Działu Finansowo – Księgowego należą sprawy: 

1) prowadzenia bieżącej ewidencji finansowej zgodnie z ustawą o rachunkowości, 

2) prowadzenia ewidencji magazynowej ilościowo – wartościowej,  

3) kontroli prawidłowości sporządzania dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunko-

wym oraz obiegu dokumentów finansowo – księgowych,    

4) prowadzenia likwidatury, 

5) rozliczeń z budżetem z tytułu dochodów, 

6) rozliczeń rozrachunków z kontrahentami i pozostałych rozrachunków, 

7) naliczania wynagrodzeń i prowadzenia ewidencji osobowej wynagrodzeń dla pracowników,  

8) rozliczeń z budżetami z tytułu podatku, składek ZUS i Funduszu Pracy, 

9) naliczania odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, 

10) obsługi kasowej, 

11) obsługi kasowej dla podopiecznych, 

12) rozliczeń i inwentaryzacji majątku trwałego, wyposażenie, żywności, materiałów, 

13) sprawozdawczości finansowo – księgowej, 

14) nadzoru i kontroli nad wykonaniem budżetu, 

15) sporządzania planów wydatków i dochodów. 

 

Dział Finansowo – Księgowy przy załatwianiu spraw używa symbolu DF. 

 

§ 16. 

Do Działu Organizacji i Obsługi Administracyjnej należą sprawy: 

1) administrowania majątkiem, 

2) zaopatrywania m.in. w artykuły biurowe, sprzęt biurowy, materiały budowlane, 

3) obsługi środków transportu, 

4) opracowywania dokumentów związanych z formalno – prawnym funkcjonowaniem MOPS, 

5) nadzoru, koordynacji i kontroli sposobu załatwiania skarg i wniosków oraz prowadzenia rejestru skarg 

i wniosków, 

6) nadzór nad przestrzeganiem przepisów p.poż., 

7) obsługi komisji ds. ochrony przeciwpożarowej i komisji ds. bhp, 

8) zakupu i dystrybucji druków ścisłego zarachowania, 

9) prowadzenia archiwum, 

10) zamówień publicznych, 

11) opracowywania i realizacji planów remontowo – budowlanych i inwestycyjnych, 

12) obsługi zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, 
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13) windykacji należności, 

14) obsługi kancelaryjnej MOPS, 

15) obsługi informatycznej MOPS, 

16) zarządzania i administrowania infrastrukturą informatyczną oraz usługami informatycznymi, 

17) zarządzania rozwojem systemów informatycznych, 

18) zarządzania, administrowania i sprawowanie nadzoru nad siecią informatyczną MOPS, 

19) kontroli nad udostępnianiem i udostępnianie danych osobowych, 

20) kontroli nad udostępnianiem i udostępnianie informacji publicznych, 

21) sporządzania wniosków o udostępnienie danych ze zbiorów danych osobowych na potrzeby komórek 

organizacyjnych MOPS, 

22) sporządzania i wysyłania sprawozdań z różnych obszarów działania MOPS, 

23) organizacji przewozu osób, w tym osób z niepełnosprawnościami, korzystających ze świadczeń 

Ośrodka pojazdami służbowymi użytkowanymi w MOPS, 

24) organizacji indywidualnych przewozów osób z niepełnosprawnościami. 

 

Przy załatwianiu spraw Dział Organizacji i Obsługi Administracyjnej używa symbolu DOA.  

 

§ 17. 

Do Samodzielnej Sekcji Kadr i Szkolenia należą sprawy: 

1) opracowywania regulaminów wynagrodzenia za pracę, 

2) prowadzenia dokumentacji osobowej pracowników w sprawach związanych ze stosunkiem pracy,  

3) zabezpieczenia dopływu kadr pracowniczych niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań,  

4) ewidencji pracowników podlegających powszechnemu obowiązkowi obrony, 

5) zgłaszania pracowników do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, 

6) zgłaszania pracowników i członków ich rodzin do ubezpieczeń zdrowotnych, 

7) wyrejestrowywania pracowników z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,  

8) badań lekarskich i profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, 

9) sporządzania dokumentacji emerytalno – rentowej, 

10) organizacji różnych form szkolenia zawodowego, dokształcania, doskonalenia kadr. 

 

Samodzielna Sekcja Kadr i Szkolenia przy załatwianiu spraw używa symbolu DK. 

 

§ 18. 

Do zadań Żłobków nr 1 – 4 należą sprawy: 

1) dziennej opieki nad dzieckiem w wieku od 6 miesięcy do 3 lat, w tym: 

a) zapewnienia wyżywienia, 

b) sprawowania opieki pielęgnacyjnej, 

c) organizacji i prowadzenia zajęć w grupach, 

d) zapewnienia warunków do odpoczynku dzieci, 

2) współpracy Żłobków z rodzicami w zakresie organizacji procesu wychowawczego. 

 

Przy załatwianiu spraw Żłobki używają symboli: 

1) Żłobek nr 1 – Ż1, 

2) Żłobek nr 2 – Ż2, 

3) Żłobek nr 3 – Ż3,  

4) Filia Żłobka nr 3 – FŻ3, 

5) Żłobek nr 4 – Ż4. 
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§ 19. 

Do Domu Dziennego Pobytu należą sprawy:  

1) organizacji zajęć kulturalnych, oświatowych i rekreacyjnych dla osób starszych, 

2) zapewnienia wyżywienia dla podopiecznych Domu, 

3)   udzielania podopiecznym placówki pomocy w załatwianiu ich codziennych, życiowych spraw. 

 

Przy załatwianiu spraw Dom Dziennego Pobytu używa symbolu DDP. 

 

§ 20. 

Do Schroniska dla Bezdomnych należą sprawy:  

1) udzielania schronienia osobom bezdomnym i matkom z dziećmi, które znalazły się w trudnej sytuacji 

życiowej, 

2) zapewniania 1 ciepłego posiłku dziennie podopiecznym placówki, 

3) udostępniania urządzeń sanitarnych podopiecznym w celu utrzymania właściwych warunków 

higienicznych, 

4) sprawowania opieki medycznej nad podopiecznymi, 

5) udzielania pomocy rzeczowej, 

6) współpracy z organami samorządowymi, policją i organizacjami pozarządowymi w zakresie pomocy 

podopiecznym w wychodzeniu z bezdomności. 

 

Przy załatwianiu spraw Schronisko dla Bezdomnych używa symbolu SCH. 

 

§ 21. 

Do Domu Samotnej Matki z Dzieckiem należą sprawy: 

1) udzielania schronienia samotnym matkom, które znalazły się w trudnej sytuacji życiowej, 

2) zapewniania 1 ciepłego posiłku dziennie podopiecznym placówki, 

3) udostępniania urządzeń sanitarnych podopiecznym w celu utrzymania właściwych warunków 

higienicznych, 

4) sprawowania opieki medycznej nad podopiecznymi, 

5) udzielania pomocy rzeczowej, 

6) współpracy z organami samorządowymi, policją i organizacjami pozarządowymi w zakresie pomocy 

podopiecznym w wychodzeniu z bezdomności.  

 

Przy załatwianiu spraw Dom Samotnej Matki z Dzieckiem używa symbolu SM. 

 

§ 22. 

Do Zespołu Interwencji Kryzysowej należą sprawy: 

1) pomoc osobom i rodzinom znajdującym się w sytuacjach kryzysowych, 

2) pomoc psychologiczna w formie konsultacji, poradnictwa, interwencji kryzysowych, 

3) prowadzenie warsztatów podnoszących kompetencje wychowawcze, 

4) psychoedukacja indywidualna, dla par z elementami treningu umiejętności wychowawczych, 

5) podejmowanie działań z zakresu przeciwdziałania przemocy domowej, 

6) obsługi Gminnego Zespołu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziałania Przemocy Domowej. 

 

Zespół Interwencji Kryzysowej przy załatwianiu spraw od ust. 1 do ust. 5 używa symbolu OI, a przy 

załatwianiu spraw wymienionych w ust. 6 symbolu OI-ZI. 

 

§ 23. 

Do Ośrodka Pomocy Terapeutycznej dla Dzieci i Młodzieży należą sprawy:  

1) udzielania pomocy dzieciom i młodzieży znajdującym się w sytuacjach kryzysowych, 
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2) wspierania dzieci w pokonywaniu trudności szkolnych w formie: 

a) zajęć dydaktyczno – wychowawczych dla dzieci z klas I-III, 

b) zajęć dydaktyczno – wyrównawczych z języka polskiego i matematyki, 

c) zajęć specjalistycznych, 

3) zapewniania dzieciom i młodzieży opieki w czasie wolnym od zajęć szkolnych, 

4) przeprowadzania badań psychologicznych dzieci i młodzieży zgłoszonych do Ośrodka, 

5) wspierania rodziców w wypełnianiu funkcji opiekuńczych w formie konsultacji, poradnictwa 

psychologicznego i pedagogicznego. 

 

Przy załatwianiu spraw Ośrodek Pomocy Terapeutycznej dla Dzieci i Młodzieży używa symbolu OT. 

  

§ 24. 

Do Rewidenta zakładowego należą sprawy: 

1) badania dowodów księgowych oraz zapisów w księgach rachunkowych, 

2) oceny systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodaro- 

wania mieniem, 

3) oceny efektywności i gospodarności zarządzania finansowego, 

4) przeprowadzanie kontroli wewnętrznych na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora 

MOPS planu kontroli wewnętrznej, 

5) sporządzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu kontroli wewnętrznej, 

6) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, kontroli pozaplanowych.  

Przy załatwianiu spraw Rewident Zakładowy używa symbolu RW. 

 

§ 25. 

Zadania Radcy prawnego w zakresie obsługi prawnej regulują odrębne przepisy. 

Przy załatwianiu spraw Radca Prawny posługuje się symbolem ZR. 

 

§ 26. 

Zadania Starszego inspektora do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy określają odrębne przepisy. 

Przy załatwianiu spraw Starszy inspektor do spraw bezpieczeństwa i higieny pracy używa symbolu BHP. 

 

§ 27. 

Kierownicy komórek organizacyjnych i osoby zatrudnione na stanowiskach pracy, o których mowa  

w § 6. odpowiadają przed dyrektorem za organizację i dyscyplinę pracy oraz wykonywanie zadań  

i   załatwianie spraw. 

  

§ 28. 

Wykaz etatów MOPS określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

 

§ 29. 

Schemat organizacyjny MOPS określa załącznik nr 3 do Regulaminu. 


