ZARZADZENIE NR 28/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 18 wrzesnia 2023 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 Miejskg Uchwata 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 O$rodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, ktérego tres¢ stanowi
zatacznik do zarzadzenia nr 26/2023r. z dnia 30 sierpnia 2023r. ( dalej: Regulamin) wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1. § 13 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie :

»§13

1. Pracq Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych kieruje kierownik.
2. W skfad dziatu wchodzi Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych.

3. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie $wiadczen rodzinnych
w szczegolnosci:
1) kompleksowa obstuga oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia, w tym .in. przyjmowanie wnioskow i
udzielanie informacji w zakresie swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw;
2) planowanie budzetu w zakresie swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;
4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych;
5) przyznawanie zasitkéw rodzinnych wraz z dodatkami;
6) przyznawanie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;
7) wspétpraca ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie koordynaciji $wiadczen
rodzinnych;
8) przeprowadzanie wywiadéw w sprawie weryfikacji dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego
wychowywania dziecka;
9) ustalanie uprawnien i wyptata swiadczen opiekunczych;
10) obstuga zadahn w zakresie obliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne dla os6b uprawnionych do swiadczen, od ktoérych odprowadza sie w/w sktadki na podstawie
przepisdw szczegolnych;
11) sporzadzanie list wypftat;
12) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;
13) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji;
14) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptacanych swiadczen rodzinnych;
15) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen;
16) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.
4. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie rozpatrywania wnioskéw i wyptaty
zasitkdw dla opiekundw nalezy 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. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
2) prowadzenie postepowan w sprawie dtuznikow alimentacyjnych;
3) rozpatrywanie ztozonych wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego;



4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz w
sprawie dtuznikéw alimentacyjnych;
5) sporzadzanie list wyptat;
6) przeprowadzanie z dtuznikami alimentacyjnymi wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie
o$wiadczen majatkowych;
7) rozpatrywanie odwotan w sprawie funduszu alimentacyjnego;
8) podejmowanie innych dziatan okreslonych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
9) wspotpraca z komornikami sgdowymi, organami witasciwymi diuznikéw oraz wierzycieli, sgdami
rejonowymi, sgdami okregowymi, w tym w zakresie:
a) wyptacania $wiadczenh z funduszu alimentacyjnego,
b) prowadzonych postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
10) wspdtpraca z urzedami pracy w zakresie prowadzonych aktywizacji zawodowych dtuznikéw
alimentacyjnych;
11) wspoipraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie prawa
jazdy diuznikom alimentacyjnym;
12) wspotpraca z prokuratorami rejonowymi w zakresie sktadanych wnioskéw o $ciganie dtuznikéw w
zwigzku z uchylaniem sie od cigzgcego na nich obowigzku alimentacyjnego;
13) wspodtpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowan;
14) udzielanie informaciji dotyczacych obowigzujacych przepiséw z zakresu funduszu alimentacyjnego;
15) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen;
16) monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych $wiadczen rodzinnych oraz funduszu
alimentacyjnego;
17) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptaconych $wiadczern z funduszu
alimentacyjnego;
18) prowadzenie ewidencji dokonywanych wptat przez komornikow i dtuznikow;
19) wprowadzanie danych o dtuznikach alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej oraz ich
aktualizacja;
20) wspdtpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych i Windykacji z pracownikiem wyznaczonym do
windykaciji;
21) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziat.
6. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci w szczegdélnosci:
1) kompleksowa obstuga oséb ubiegajacych sie o swiadczenia, w tym m. in. przyjmowanie wnioskow i
udzielanie informacji w zakresie pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
2) planowanie budzetu w zakresie wyptat z tytutu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
5) przyznawanie swiadczen wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
6) wspdtpraca ze Slaskim Urzedem Wojewoddzkim w zakresie koordynacji $wiadczen rodzinnych;
7) ustalanie uprawnien i wyptata Swiadczen opiekunczych;
8) sporzadzanie list wyptat;
9) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;
10) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji;
11) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyplacanych $wiadczen wnikajacych
z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
12) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen;
13) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci z pracownikiem wyznaczonym do windykaciji.

7. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie wsparcia kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem” w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie ustalania prawa do swiadczen;
2) prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych swiadczen;
3) prowadzenie ewidencji wnioskodawcéw;
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 decyzji;
8) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznawanych i wyptacanych swiadczen;
9) wspoétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym z pracownikiem wyznaczonym do windykagciji.

8. Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie dodatku ostonowego w



10.

11.

12.

13.

szczegolnosci:
1) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyplacanych $wiadczen wnikajgcych
z ustawy o dodatku ostonowym.

. Do zadan Dziatu Swiadczeh Rodzinnych i Alimentacyjnych nalezy w zakresie dodatku weglowego w

szczegoblnosci:
1) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyplacanych $wiadczen wnikajgcych
z ustawy o dodatku weglowym.

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie dodatku dla gospodarstw
domowych z tytutu wykorzystywania niektérych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw nalezy
w szczegolnosci:

1) sporzgdzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wyptacanych swiadczen wnikajacych z ustawy o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektérych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw.

Do zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w zakresie dodatku elektrycznego nalezy w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wypfacanych swiadczen wnikajacych z ustawy o
szczegolnych rozwigzaniach stuzacych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z
sytuacja na rynku energii elektrycznej.

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

1) kompleksowa obstuga oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia, w tym m. in. przyjmowanie wnioskéw i
udzielanie informacji w zakresie refundacji podatku VAT,

2) planowanie budzetu w zakresie wyptat z tytutu ustawy ustawy o szczegdlnej ochronie niektérych
odbiorcow paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcow paliw gazowych w
2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych refundacji podatku VAT;

5) przyznawanie swiadczen wynikajagcych z ustawy o szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw
gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu;

6) ustalanie uprawnien i wyptata $wiadczen;

7) sporzadzanie list wyptat;

8) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych swiadczen;

9) rozpatrywanie odwotan od wydawanych decyzji;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz przyznanych i wypfacanych $wiadczeh wnikajgcych z ustawy o
szczegolnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu;

11) obstuga systemu komputerowego w zakresie realizowanych swiadczen;

12) wspolpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych i Windykacji z pracownikiem wyznaczonym do
windykaciji.

Do zadan Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych w zakresie pomocy instytucjonalnej klientom Osrodka
nalezy w szczegdlnosci:
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) wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
e) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych u o0s6b ubiegajacych 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) wspoétpraca z administratorami budynkéw mieszkalnych znajdujgcych sie na terenie gminy;
4) dostarczanie kopii decyzji i list wyptat;
5) prowadzenie korespondenciji;
6) ustalanie zadtuzeh osdb 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 szczegdlnosci:

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 swiadczen,

h) weryfikacja rachunkéw,

i) przygotowywanie list wyptat;
11) organizacja przewozow dla o0sOb  niepetnosprawnych z terenu gminy Czeladz
do Srodowiskowego Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi "Ostoja"
w Czeladzi oraz do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Soshowcu;
12) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji prowadzone przez Dziaf;
13) realizacja programow ,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 $wiadczenia pienieznego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i
wyzywienia obywatelom Ukrainy wynikajgcych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

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

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka w ramach kompetenciji Dziatu. ”

2. Zmianie ulega Schemat Organizacyjny stanowigcy zatacznik do Regulaminu , ktérego nowa tres¢ stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

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

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Sekcja Obstugi

Schemat Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
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