Miejsko-Gminny

Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Lesna 46, 64-965 OKONEK

tel. (0-67) 266 09 38 @

Zarzadzenie Nr 15.2012
Kierownika ’
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Okonku
Z dnia 1 kwietnia 2012 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 4.2012 Kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Okonku

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Okonku stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 4.2012 Kierownika MIG_]SkO
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku z dnia 13 stycznia 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. § 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
1) Wydziat — nalezy przez to rozumieé Wydziat Swiadczen.
2) Kierownika Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu
Swiadczef,

2. § 7 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

1. Ustala si¢ znakowanie akt symbolami klasyfikacyjnymi w nastepujacy

sposob:
1) Kierownik MGOPS .. ..ot MGOPS K.
2) Gléwny ksiggowy i pracownik ds. ksiggowosci budzetowej ...... MGOPS.FN.
3) Swiadczenia rodzZinne. ..........oeveeeesoeeeee e MGOPS.SR.
4) Pomoc spoleczng ... ..ot MGOPS.PS.
5} Asystentrodzinny .................. et teeraaearrareeiattarreonn MGOPS.AR.
6) Fundusz alimentacyjny ..........cocooeeviet veiiiiinivenee e, MGOPS.FA.
7) Postgpowanie w sprawach dhuznikéw alimentacyjnych............ MGOPS.FA.DA.
8) Stypendia i zasitki szkolne o charakterze socjalnym ................. MGOPS.ST.

3. § 7 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. W sklad struktury organizacyjnej MGOPS wchodzi :
1)  Kierownik MGOPS
2)  Glowny ksiegowy,
3) Kierownik Wydziatu Swiadczen,
4)  Pracownik ds. $wiadczen,
5)  Pracownik ds. obshugi §wiadczen rodzinnych,
6)  Pracownik ds. ksiegowosci budzetowe;j,
7)  Specjalisci pracy socjalnej i pracownicy socjalni zatrudnieni zgodnie z
wymogami ustawy,
8)  Asystent rodzinny,
9)  stanowisko obstugi- sprzataczka.
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4. § 18 otrzymuje brzmienie:
Do podstawowego zakresu zadan Kierownika Wydziatu Swiadczen nalezy odpowiedzialnosé
za prawidtowe funkcjonowanie podleglego sobie Wydziatu, w tym nalezyte zgodne z prawem
wykonywanie powierzonych zadaf, z uwzglednieniem:

1. Realizacja zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych i $wiadczeri z funduszu
alimentacyjnego w tym :

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o przyznanie zasitkéw
rodzinnych i dodatkéw do zasitku rodzinnego,

4) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie informacji dotyczacej osiaganych
dochoddw przez wnioskodawcow,

5) prowadzenie rejestrow wnioskéw, udzielonych $wiadezen i dziatan podejmowanych
wobec dluznikéw alimentacyjnych,

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dziatan podejmowanych
wobec duznikéw alimentacyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadow z dhuznikami
alimentacyjnymi oraz odbieranie od nich o$wiadczen majatkowych,

7) sporzadzanie sprawozdaf i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych, odzyskanych
zaliczek  alimentacyjnych nienaleznie pobranych, $wiadczed =z funduszu
alimentacyjnego oraz dziatah podejmowanych wobec dtuznikdw alimentacyjnych,

8) szacowanic poirzeb finansowych na realizacje $wiadezen rodzinnych oraz $wiadezen
z funduszu alimentacyjnego. _

9) prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadezer rodzinnych,
zaliczek alimentacyjnych i swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) wspéipraca ze Starostwem Powiatowym i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
mozliwosci aktywizacji zawodowej dluznikéw alimentacyjnych,

11)wspolpraca z komomikami sadowymi w zakresie skutecznodci prowadzonej
egzekucji, przekazywania informacji zawartych w wywiadach alimentacyjnych oraz
oswiadczeniach majatkowych dhuznika.

12) wystepowanie z wnioskami do wiasciwych organéw dluznika alimentacyjnego
0 podjgcie dziatan wobec tego diuznika alimentacyjnego,

13) miesigczne sporzadzanie imiennych list wyplat na rzecz oséb uprawnionych
do $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i przekazanie
ich do Gléwnego ksiegowego,

14} przygotowywanie i przekazanie do Gléwnego ksiggowego zestawien sald ksiegowych
0s6b, ktdre nienaleznie pobraly $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

15) wystgpowanie z powddztwem o roszczenia alimentacyjne przeciwko osobom
uchylajacym si¢ od obowiazku alimentacyjnego, '

16) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw Wydzialu,

17) nadzér nad prowadzeniem wiasciwej archiwizacji dokumentéw wytworzonych na
stanowisku pracy w Wydziale,

18) wykonywanie innych zadai zleconych przez Kierownika MGOPS lub okreslonych
w zakresie czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Realizacja zadan w zakresie:
1) terminowosci, rzetelnosci i zgodnego z prawem zatatwiania spraw,




2) gospodarowania przyznanymi $rodkami finansowymi i mieniem, zgodnie
Z przepisami prawa ,

3) nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowieri regulamindw,
instrukcji, komunikatéw, przepiséw bhp i ppoz. obowiazujacych w MGOPS,

4) nadzoru nad ochrong danych osobowych oraz ochrona informacji niejawnych
i dostgpem do informacji publicznej,

5) usprawniania organizacji, metod i form pracy,

6) opracowywania projektéw procedur zalatwiania poszczegélnych spraw celem
przedlozenia do akceptacji Kierownikowi MGOPS,

7) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug przez Wydziat,

8) przeprowadzania biezgcej, okresowej kontroli z realizacji zadan przez
podlegtych pracownikdw,

9) przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan,

10) udzielanie doradztwa merytorycznego dla pracownikéw,

11)dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie
na $wiadczenia realizowane przez Wydziat.

5.§ 20 otrzymuje brzmienie:

Do podstawowego zakresu czynnosci pracownika ds. swiadczeri nalezy :

1. prowadzenia postgpowania w sprawach dbtyczqcych swiadczen rodzinnych w tym :
1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw dotyczacych swiadczen rodzinnych,
2) biezace rejestrowanie wnioskow i spraw dotyczacych $wiadezen rodzinnych,

3) gromadzenie i  prowadzenic pelnej dokumentacji  0séb ubiegajacych

si¢ 0 $wiadczenia rodzinne,

2. ustalania uprawnien do $wiadezen rodzinnych, przygotowanie decyzji do podpisu dla

Kierownika MGOPS i ich wyplacanie,

3. sporzadzenie listy wyplat $wiadczen rodzinnych,

4. oplacania skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz ubezpieczenie
zdrowotne z tytuhy wyptaty swiadezen rodzinnych,

5. koordynacji realizacji swiadezef rodzinnych,

6. terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan ze $wiadczen rodzinnych,

7. windykacja nienaleznie pobranych §wiadczent rodzinnych,

8

. planowanie $rodkéw na obstuge swiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

W porozumieniu z pracownikiem obstugujacym fundusz alimentacyjny w Gminie,
9. zastgpstwo w czasie nicobecnogci pracownika ds. §wiadczen rodzinnych,
10. Prowadzenie postgpowari w sprawie przyznawania funduszu alimentacyjnego,
11. Prowadzenie postepowan w sprawach zasitkéw i stypendiéw o charakterze socjalnym,

12. prowadzenie wlasciwej archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku

pracy,

13. opracowywanie wszelkich informacji z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku

pracy na zlecenie Kierownika MGOPS,

14. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Wydziatu lub Kierownika
MGOPS oraz zadan okreélonych w zakresie czynnoéci wynikajacych z przepiséw

prawa.

6.w § 20 dodaje sie pkt. 21 w brzmieniu:
1) nadzorowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;
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§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktoremu powierzono
prowadzeme spraw administracyjno — kadrowych w Miejsko — Gminnym Ogrodku Pomocy
Spotecznegj w Okonku. Wszystkich pracownikéw MGOPS w Okonku zobowiazuje do
zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




