ZARZADZENIE NR 19/2013
z dnia 6 maja 2013
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu
w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegélowego zakresu dzialania Zespolu

do Spraw Kontroli Wewnetrznej i Windykacji

Na podstawie §3 pkt 3 oraz § 10 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu wprowadzonego Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Opola Nr OR.1-0050.133.2013 z dnia 4 marca 2013r., zmienionego Zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Opola Nr OR.1-0050.266.2013 z dnia 6 maja 2013r., zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
Zesp6t do Spraw Kontroli Wewnetrznej i Egzekucji, zwany w dalszej czg¢s$ci zarzadzenia

ZKW, jest komorka organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu.

§2
1.W zakresie prowadzenia kontroli wwnetrznej komoérek organizacyjnych Osrodka do
zadan ZKW nalezy :

1) przygotowywanie projektow rocznych planéw  wewnetrznych  kontroli
instytucjonalnych oraz sprawozdan z ich realizacji,

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w komorkach organizacyjnych Osrodka
oraz sporzadzanie protokotow (sprawozdan) z kontroli uwzgledniajacych wnioski
i zalecenia pokontrolne,

3) opracowywanie projektow wnioskow do organé6w powotanych do $cigania
przestepstwa w przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych
na popelnienie przestepstwa lub wykroczenia,

4) nadz6r nad terminowos$ciag 1 poprawnos$ciag wykonywania zalecen kontroli
wewnetrznej przez kierownikow komorek organizacyjnych osrodka,

5) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych oraz witasciwymi
pracownikami merytorycznymi W trakcie kontroli zewngtrznych
przeprowadzanych w Osrodku,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia kontroli
zewnetrznych, we  wspolpracy w  wlasciwymi  kierownikami  komoérek

organizacyjnych lub wtasciwymi pracownikami merytorycznymi,



7) koordynowane realizacji wnioskow 1 =zalecen kontroli zewnetrznych przez
kierownikow komoérek organizacyjnych,

8) nadzor nad terminowos$ciag sporzadzania i realizacji plandéw pracy komorek
organizacyjnych Osrodka,

9) sporzadzanie rocznego planu pracy Osrodka w oparciu o plany pracy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych sporzadzane przez kierownikow tych
komorek, a takze sporzadzanie sprawozdania z jego realizacji,

10)nadz6r nad terminowos$cia sporzadzania 1 realizacji planéw kontroli
funkcjonalnych przez kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka,

11)przechowywanie akt kontroli zewngtrznych,

12)przechowywanie ksigzki kontroli zewnetrznych,

13)sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczos$ci z zakresu powierzonych zadan,

14)prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W zakresie Windykacja nalezno$ci Osrodka do zadan ZKW nalezy:

1) wysytanie wezwan do zaptaty, wezwan ostatecznych przesagdowych,

2) przygotowywanie dokumentow zrodtowych i windykacyjnych oraz wykazu
niesptaconych zaleglo$ci celem podjecia postgpowania sadowego o zaptate i
wszczecia egzekucji komorniczej,

3) wspolpraca z prawnikami Osrodka w zakresie monitorowania przebiegu
postepowan o przymusowe wyegzekwowanie naleznos$ci i uskuteczniania procesu
egzekuciji,

4) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi Os$rodka, organami i instytucjami
publicznymi w zakresie wustalania danych o dtuznikach niezbednych do
prowadzenia skutecznej windykacji,

5) windykacja pozostalych naleznos$ci, w szczegdlnosci optat za pobyt dziecka w
pieczy zastepczej, Swiadczen nienaleznie pobranych:

a) wystawianie upomnien, ponaglen przedegzekucyjnych,

b) wystawianie tytutow wykonawczych,

c) sporzadzanie ewidencji wystawionych tytutow wykonawczych,

d) kierowanie tytutow wykonawczych wraz z ewidencja do wlasciwych organow
egzekucyjnych,

e) aktualizacja  tytulow  wykonawczych  skierowanych do  egzekucji
administracyjnej,

f) wysylanie zapytan o stan przebiegu postgpowania egzekucyjnego,



6) przygotowanie i przekazanie do biura informacji gospodarczej informacji o
powstaniu zaleglosci z tytulu ponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej przez rodzicow,

7) podejmowanie dziatan przedsadowych (monitoring telefoniczny, elektroniczny,
korespondencyjny),

8) przeprowadzanie rozmdéw i negocjacji z dluznikami w zakresie ostatecznego
terminu splaty nalezno$ci wraz z odsetkami, przed podjeciem czynnoS$ci
zmierzajacych do przymusowego wyegzekwowania naleznos$ci,

9) prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajacych dokumenty dotyczace
przebiegu prowadzonego postgpowania o przymusowe wyegzekwowanie
nalezno$ci wobec poszczegdlnych dtuznikow,

10)korespondencja i obstuga informacyjna diuznikow w zakresie prowadzonych
spraw windykacyjnych,

11)wnioskowanie o umorzenie z urz¢du nie$ciggalnych naleznos$ci pieni¢znych, po
uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

12)sporzadzanie  planow i  raportow  dotyczacych  realizacji  czynnosci
windykacyjnych.

3. Ponadto do zadan ZKW nalezy:

1) przygotowywanie odpowiedzi na ztozone skargi, wnioski i interwencje dotyczgace
pracy ZKW,

2) wspotpraca z pracownikami innych komorek organizacyjnych MOPR w zakresie
realizowanych zadan;

3) przygotowywanie wnioskow do planu budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez ZKW,

4) sporzadzanie planoéw pracy ZKW,

5) wspodtdziatanie w realizacji zadan z innymi instytucjami, jednostkami pomocy
spotecznej, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi, itd.,

6) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizowania
szkolen podnoszacych kwalifikacj¢ pracownikow ZKW,

7) organizowanie praktyk studenckich w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym
i Kadr,

8) wykonywanie innych czynno$ci zwiagzanych z realizacja zadan ZKW.

§3
Zadania ZKW realizowane sg zgodnie z obowiazujacymi powszechnymi przepisami

prawa oraz przepisami wewng¢trznymi obowigzujacymi w O$rodku.



§ 4
Na czele ZKW stoi kierownik, ktory kieruje praca i odpowiada za jego dziatalnosé. W

razie nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik.

§5
Nadz6r nad dziatalnoscia ZKW sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Opolu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi ZKW.

Dyrektor MOPR w Opolu

mgr Zdzistaw Markiewicz



