Zarzadzenie Nr 3/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Modliborzycach

z dnia 31 marca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Modliborzycach przyjetym Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Modliborzycach z dnia 29.12.2015 roku

Na podstawie § 10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Modliborzycach
stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty Nr XIII/59/2015 Rady Miejskiej w Modliborzycach
z dnia 30 pazdziernika 2015r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej zarzadzam co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Modliborzycach
przyjetym Zarzadzeniem Nr 7/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach z dnia 29.12.2015 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W § 7, pkt 1dodaje si¢ podpunkt 5) o tresci:
,»Y) $wiadczen wychowawczych;”. Pozostate punkty zostaly przenumerowane.
2. W 3§ 9, pkt 2 podpunkt 5) otrzymuje brzmienie:
,,5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych:
a) w zakresie realizacji §wiadczen rodzinnych — SR;
b) w zakresie realizacji $wiadczen wychowawczych — SW;”
3. W § 20, pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»0. Sekcja Swiadczen Rodzinnych, w zakresie:

1) swiadczen rodzinnych — do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan dotyczacych §wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg
o $wiadczeniach rodzinnych,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

c) wydawanie formularzy §$wiadczen osobom uprawnionym do $wiadczen

rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,



d) wyczerpujace informowanie interesantow o trybie postgpowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, wymaganych dokumentach oraz procedurach ich
przyznawania,

e) przyjmowanie oraz sprawdzanie merytoryczne wnioskéw 1 kompletnosci
dokumentow niezbednych do przyznania §wiadczen,

f) ustalanie prawa do $wiadczen na podstawie zlozonych wnioskoéw, dokumentacji
oraz obowigzujacych uregulowan prawnych,

g) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania swiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

h) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawanych
$wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

1) prowadzenie postepowan w zakresie §wiadczen nienaleznie pobranych,

J) prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

k) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z egzekucja w administracji,

upomnien 1 tytutéw wykonawczych,

1) prowadzenie ewidencji odwotan 1 przekazywanie dokumentacji do organdéw

odwotlawczych,

m) wspodlpraca z komornikami sgdowymi, wtasciwym prokuratorem oraz innymi

instytucjami w zakresie realizacji zadan,

n) prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcow zgodnie =z instrukcja

kancelaryjna,

0) obstuga systemu komputerowego S$wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego,
p) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci zrealizowanych
1 przewidywanych $§wiadczen,

q) przygotowywanie list wyplat §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego oraz ich parafowanie,

r) prowadzenie rejestrow zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow

pielegnacyjnych, swiadczen pielegnacyjnych, jednorazowej zapomogi z tytutu

urodzenia dziecka,



s) przygotowywanie dokumentacji oraz wspodlpraca z Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spolecznej w Lublinie w zakresie koordynacji swiadczen dla osob
przebywajacych zagranica,

t) stata wspotpraca z Sekcja Administracyjng w zakresie realizowanych zadan,

u) prawidtlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do
przekazania do archiwizacji.

2) swiadczen wychowawczych — do zadan sekcji nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych §wiadczen wychowawczych zgodnie
z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

b) wydawanie formularzy $wiadczen osobom uprawnionym do $wiadczen
wychowawczych,

c) wyczerpujace informowanie interesantOw o trybie postepowania w sprawach
dotyczacych uprawnien do $wiadczen wychowawczych, wymaganych
dokumentach oraz procedurach ich przyznawania,

d) przyjmowanie oraz sprawdzanie merytoryczne wnioskow 1 kompletnosci
dokumentow niezbgdnych do przyznania §wiadczen,

e) ustalanie prawa do $wiadczen na podstawie ztozonych wnioskéw,
dokumentacji oraz obowigzujacych uregulowan prawnych,

f) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczen
wychowawczych,

g) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawanych
$wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

h) prowadzenie postepowan w zakresie Swiadczen nienaleznie pobranych,

1) prowadzenie teczek spraw $wiadczeniobiorcow zgodnie =z instrukcja
kancelaryjna,

J) obstuga systemu komputerowego §wiadczen wychowawczych,

k) sporzadzanie analiz, sprawozdan, prognoz, dotyczacych ilosci zrealizowanych
1 przewidywanych §wiadczen,

1) przygotowywanie list wyptat §wiadczen wychowawczych,

m)prowadzenie rejestrow swiadczen wychowawczych,

n) przygotowywanie dokumentacji oraz wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spolecznej w Lublinie w zakresie koordynacji swiadczen dla osob

przebywajacych zagranica,



0) stata wspotpraca z Sekcjag Administracyjng w zakresie realizowanych zadan,
p) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do

przekazania do archiwizacji.

4. Zalacznik nr 1 — Schemat graficzny struktury organizacyjnej Osrodka otrzymuje brzmienie

zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Pozostale postanowienia regulaminu pozostaja bez zmian.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



GMINNY OSRODEK POMOCY

SPOLECZNEJ
w MODLIBORZYCACH

Kierownik

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach

SEKCJA

FINANSOWO-KSIEGOWA
* Glowny Ksiegowy,

* stanowisko d/s ksiegowosci

SEKCJA SWIADCZEN
I USLUG, SOCJALNO -
OPIEKUNCZYCH

* pracownicy socjalni,

* pracownicy wykonujacy
uslugi opiekuncze

Asystent Rodziny

SEKCJA SWIADCZEN
RODZINNYCH

* pracownik d/s $wiadczen
rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego

* pracownicy d/s Swiadczen

wychowawczych

SEKCJA
ADMINISTRACYJINA

* pracownik d/s
administracyjnych




