ZARZADZENIE NR 15A/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 25 czerwca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi nadanego przez Rade
Miejska Uchwatg Nr VI1/126/2015 z dnia 26 marca 2015 r. (tekst jednolity Dz. Urz. Woj. Slask. z 2020 r.,
poz. 5345)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi stanowigcym
zatgcznik do Zarzadzenia nr 26/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z dnia
30 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z p6zn. zm. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 12 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§12

1. Pracg Dzialu Swiadczen Spotecznych kieruje kierownik

2. Do zadan Dziatu Swiadczen Spotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga komputerowego systemu ewidencji oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej;

2) kontrola danych zawartych w wywiadach srodowiskowych z wymogami okreslonymi w ustawie o pomocy
spotecznej oraz termindw wynikajgcych z KPA;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych swiadczen z pomocy spotecznej i innych
Swiadczen wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa;

4) sporzadzanie, zatwierdzanie i podpisywanie decyzji administracyjnych dotyczacych m.in.:

- zasitkdw celowych i celowych specjalnych,

- zasitkow okresowych,

- zasitkow statych,

- positkdw,

- schronienia,

- doméw pomocy spotecznej,

- ustug opiekunczych;

5) wydawanie za potwierdzeniem odbioru, decyzji podopiecznym;

6) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczeh;
7) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje administracyjne;

8) obstuga komputerowego systemu w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego podopiecznych
Osrodka w oparciu o wydane decyzje;

9) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych ustalania prawa do swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

10) prowadzenie postepowan i dokumentacji dotyczacej umieszczania w domach pomocy spotecznej;

11) prowadzenie postepowan i wspétpraca z rodzinami zobowigzanymi do doptaty za osoby przebywajgce
w domach pomocy spotecznej;

12) prowadzenie postepowan i realizacja wyptat wynagrodzenia dla opiekuna prawnego;

13) przygotowywanie dokumentaciji i wspotpraca z Zakladem pogrzebowym w zakresie realizacji pogrzebow;
14) wspotpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacje zadan z pomocy spotecznej m.in,

z placéwkami oswiatowymi, Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych, Narodowym Funduszem Zdrowia,
Schroniskami, Sadem, Powiatowym Centrum Ustug Spotecznych;

15) kontrola realizacji dozywiania w Punkcie Zywienia MOPS;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rozliczanie wydatkéw w zakresie dozywiania, pobytu
w schroniskach oraz doméw pomocy spotecznej;

17) opracowywanie sprawozdawczosci i prognoz w zakresie zadan pomocy spotecznej witasnych

i zleconych;

18) realizacja programoéw rzadowych, w tym ,Positek w szkole i w domu”;

19) realizacja wydatkéw dotyczacych umieszczonych dzieci w pieczy zastepcze;j;

20) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych;



21) prowadzenie biezgcej analizy kwot wydatkowanych na swiadczenia z pomocy spotecznej;

22) planowanie wydatkow budzetowych w ramach realizowanych zadan;

23) przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat;

24) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych zadan oraz wprowadzenie do elektronicznego
systemu e -dokumenty;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka w ramach kompetencji Dziatu.”

2. § 13 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§13

1. Pracg Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje kierownik.

2. W skiad dziatu wchodzi Sekcja Dodatkow Mieszkaniowych.

3. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie $wiadczen rodzinnych
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczen;

2) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen;

3) prowadzenie ewidencji wnioskodawcow;

4) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do systemu

komputerowego;

5) sporzadzanie listy wyptat;

6) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

7) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyz;ji;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych $wiadczen;

9) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykacii.

10) obstuga zadan w zakresie obliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

dla oséb uprawnionych do swiadczen, od ktérych odprowadza sie w/w sktadki na podstawie przepisow

szczegolnych;

4. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczen;

2) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen;

3) prowadzenie ewidencji wnioskodawcow;

4) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do systemu
komputerowego;

5) sporzgdzanie listy wyptat;

6) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczeh;

7) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych $wiadczenh;

9) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

10) wspotpraca z komornikami sgdowymi, organami wiadciwymi diuznikéw oraz wierzycieli, sgdami
rejonowymi, sgdami okregowymi;

11) wspotpraca z urzedami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawodowych diuznikéw
alimentacyjnych;

11) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy
dtuznikom alimentacyjnym;

12) wspoétpraca z prokuratorami rejonowymi oraz Policjg w zakresie sktadanych wnioskéw o $ciganie
dtuznikéw w zwigzku z uchylaniem sie od cigzacego na nich obowigzku alimentacyjnego;

13) prowadzenie ewidencji dokonywanych wptat przez komornikow i dtuznikdw;

14) wprowadzanie danych o dtuznikach alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej oraz ich
aktualizacja;

5. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie wsparcia kobiet w cigzy

i rodzin ,Za zyciem” w szczegdélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczen;

2) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen;

3) prowadzenie ewidencji wnioskodawcow;

4) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do systemu
komputerowego;

5) sporzgdzanie listy wyptat;

6) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczenh;

7) rozpatrywanie odwofan od wydawanych decyzji;



8) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych $wiadczen;
9) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

6. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka jej gospodarstwa domowego, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy Prawo ochrony srodowiska
w ramach programu ,Czyste powietrze”.

7. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie refundacji podatku VAT nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczen;

2) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen;

3) prowadzenie ewidencji wnioskodawcow;

4) wprowadzanie danych z dokumentacji sporzadzonej w toku postepowania administracyjnego do systemu
komputerowego;

5) sporzadzanie listy wyptat;

6) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczeh;

7) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzj;

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych Swiadczeh;

9) wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

8. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie pomocy spotecznej nalezy
w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie i podpisywanie decyzji z zakresu pomocy spotecznej;

2) kontrola realizacji dozywiania w placéwkach oswiatowych;

3) kontrola realizacji $wiadczen w formie schronienia w noclegowniach, Schroniskach i Domach dla
bezdomnych;

4) kontrola realizacji ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klientéw Osrodka;

5) przygotowywanie danych do sprawozdan i analiz.

9. Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych w zakresie pomocy instytucjonalnej klientom Osrodka nalezy
w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji w sprawie dodatkéw mieszkaniowych;

2) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie dodatku mieszkaniowego:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) ewidencja w systemie komputerowym,

c) weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

d) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

e) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u 0séb ubiegajgcych sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

f) wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

g) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

h) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen,

i) przygotowywanie list wyptat;

3) wspotpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujgcych sie na terenie gminy;

4) dostarczanie kopii decyzji i list wypfat;

5) prowadzenie korespondencji;

6) ustalanie zadtuzen oséb korzystajgcych z wyptat dodatku mieszkaniowego;

7) prowadzenie analiz przyznanych i wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych, sporzadzanie sprawozdan;
8) sporzadzanie wnioskéw o dotacje celowe, ich rozliczanie i przygotowywanie sprawozdan z zakresu
realizowanego zadania;

9) monitorowanie zmian wynikajacych z przepiséw prawa;

10) prowadzenie postepowan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) ewidencja w systemie komputerowym,

c) weryfikacja danych zawartych we wnioskach,

d) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

e) wydawanie decyzji w sprawach pomocy materialnej dla uczniéw,

f) rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

g) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen,

h) weryfikacja rachunkéw,

i) przygotowywanie list wyptat;

11) organizacja przewozéw dla 0séb niepetnosprawnych z terenu gminy Czeladz do Srodowiskowego Domu
Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi "Ostoja" w Czeladzi oraz do Srodowiskowego Domu



Samopomocy w Sosnowcu;

12) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziat;

13) realizacja programoéw ,Rodzinka 2+” oraz ,,Czeladzki Senior 60+”;

14) realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

15) realizacja zadan dotyczacych swiadczenia pienieznego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i
wyzywienia obywatelom Ukrainy wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetencji Dziatu.”

§ 2. Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 26/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi z dnia 30 sierpnia 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z pdzn. zm. nie ulegajg zmianie.

§ 3. Zarzadzenie nalezy podac¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi

mgr Aneta J6zwin-Rybska



