Zarzadzenie Nr 1/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu

z dnia 07 marca 2016 .

zmieniajace zarzadzenie Nr 5/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sieradzu z dnia 26 listopada 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu.

Na podstawie § 9 ust. 1 pkt 2 Statutu MOPS w Sieradzu, stanowigcego zatagcznik do uchwaty
Nr IX/67/2015 Rady Miejskiej w Sieradzu z dnia 24 czerwca 2015 r.

zarz3adzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym MOPS w Sieradzu, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 5/2015 Dyrektora MOPS w Sieradzu z dnia 26 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Sieradzu wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) w § 2 po pkt 13 dodaje si¢ pkt 14 w brzmieniu:
,»14) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci” i dokonuje

si¢ stosownej zmiany numeracji pkt 14), 15) i 16) na odpowiednio 15), 16) 1 17),

2) § 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,»§ 19. Do zakresu zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych 1 zasitku

dla opiekuna, a przede wszystkim:

1) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja wnioskOw o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) ustalenie uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i przygotowanie projektow
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

3) sporzadzanie list wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz z niezbednymi
zalacznikami,

4) wspotpraca z komornikami sgdowymi w sprawach dotyczacych $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z dluznikami alimentacyjnymi,

6) przyjmowanie, weryfikacja i1 rejestracja wnioskdw o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego 1 zasitku dla opiekuna,

7) ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, zasitku dla
opiekuna i przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,

8) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i zasitku dla
opiekuna wraz z niezb¢dnymi zatgcznikami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 odprowadzaniem sktadek ZUS od
swiadczen opiekunczych i zasitku dla opiekuna,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami rodzinnymi,
$wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego, $wiadczeniami wychowawczymi i zasitku dla
opiekuna,

11) wspotpraca z PUP, ZUS, US, a w przypadku potrzeby z innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych 1 zasitku dla opiekuna,

12) okreslenie wysokos$ci srodkow finansowych niezbednych na realizacje¢ $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych 1 zasitku dla opiekuna
oraz czuwanie nad wlasciwym ich wykorzystaniem,

13) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w sprawach wyptaty $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych, zasitku dla opiekuna 1 odprowadzania
sktadek na ZUS,

14) sporzadzanie planow, sprawozdan, dokonywanie analiz i ocen z zakresu $wiadczen
rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna i $wiadczen
wychowawczych,

15) praca w programie komputerowym do obslugi $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego i §wiadczen wychowawczych,

16) realizacja zadan majacych na celu ochron¢ danych osobowych zawartych w dokumentacji

Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

17) wspotpraca z Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej w Lodzi w sprawach $wiadczen
rodzinnych 1 §wiadczen wychowawczych w kontek$cie przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskiej,

18) zglaszanie dluznikow alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej,

19) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych, prowadzenie postepowania

1 wydawanie w tych sprawach decyzji administracyjnych.”



3) w zalgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego MOPS w Sieradzu ,,Ramowy wykaz
stanowisk pracy w MOPS w Sieradzu” poz. 6 Dziat Swiadczen Rodzinnych otrzymuje nowe
brzmienie zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Sieradz.



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 1/2016
Dyrektora MOPS w

Sieradzu

z dnia 04.03.20167.

Ramowy wykaz stanowisk pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu
(wprowadzone zmiany)

Lp. | Komoérka Stanowisko Podstawowy zakres obowigzkow
organizacyjna pracy Uwagi
6. Dziat Swiadczen | 1.Kierownik 1. Kierowanie praca Dziatu Swiad-

Rodzinnych

Dzialu
Swiadczen
Rodzinnych
(1 etat)

czen Rodzinnych.

2. Organizowanie pracy Dziah,
dokonywanie podzialu zadan po-
miedzy poszczegdlne stanowiska
pracy oraz sprawowanie biezacego
nadzoru nad terminowym i prawid-
towym  wykonywaniem  zadan
przez podlegtych pracownikow.

3. Kontrola i weryfikacja  przy-
znanych $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimenta-
cyjnego, $wiadczen wychowaw-
czych oraz zasitku dla opiekuna.

4. Okreslanie wysokosci  $rodkow
finansowych niezbednych na reali-
zacj¢ wyptacanych  $wiadczen 1
czuwanie nad wilasciwg ich dystry-
bucja.

5. Terminowe sporzadzanie spra-
wozdan i informacji z  zakresu
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $wiad-
czen wychowawczych oraz zasitku
dla opiekuna dla potrzeb dyrektora

1 jednostek nadrz¢dnych.

6. Nadzor nad realizowanym pro-
gramem komputerowym do obstlugi
$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego 1 $wiadczen wycho-
wawczych.




2.Zastepca
kierownika
Dziatu
Swiadczen
Rodzinnych
(1 etat)

1. Koordynacja realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci.

2. Kontrola i weryfikacja przyznanych
$wiadczen wychowawczych.

3. Okreslanie wysokosci $rodkow
finansowych niezbgdnych na
realizacje wyplacanych $wiadczen
wychowawczych 1 czuwanie nad
wlasciwg ich dystrybucja.

3. Terminowe sporzadzanie sprawoz-
dan 1 informacji z zakresu §wiadczen
wychowawczych dla potrzeb dyrek-
tora 1 jednostek nadrzednych.

4. Nadzor nad realizowanym progra-
mem komputerowym do obslugi
$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego 1 $wiadczen wycho-
wawczych.

5. Zastgpowanie kierownika Dziatu w
przypadku niemozno$ci petnienia
przez niego obowigzkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn.

3 - 6. St. pracy ds.
$wiadczen
rodzinnych
(4 etaty)

1. Przyjmowanie, weryfikacja i rejes-
tracja wnioskdw w sprawie swiad-
czen rodzinnych 1 zasitku dla
opiekuna.

2. Przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie $wiadczen rodzin-
nych 1 zasitku dla opiekuna.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych

decyzji administracyjnych z zakresu
swiadczen rodzinnych i zasitku dla
opiekuna.

4. Praca w programie komputero -
wym do obslugi §wiadczen rodzin-
nych, funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen wychowawczych.

5. Sporzadzanie 1 przekazywanie
list wyplat $wiadczen rodzinnych i
zasitku dla opiekuna do Dzialu
Ksiggowosci.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych

z nienaleznie pobranymi $wiadcze-
niami rodzinnymi 1 zasitku dla
opiekuna.

7. Wspdilpraca z PUP 1 US w
sprawach $wiadczen rodzinnych i
zasitku dla opiekuna.




8. Prowadzenie spraw zwiazanych z
naliczaniem 1  odprowadzaniem
sktadek ZUS od $wiadczen opiekun-
czych 1 zasitku dla opiekuna; wspot-
praca w tym zakresie z ZUS.

9. Wspotpraca z RCPS w Lodzi w
sprawach $wiadczen rodzinnych w
kontekscie przepisow o koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecz-
nego UE.

7 -9 . St. pracy ds.
swiadczen
z funduszu
alimentacyjnego
(3 etaty)

1. Przyjmowanie, weryfikacja i rejes-
tracja wnioskOw o przyznanie $wiad-
czen z funduszu alimentacyjnego.
2. Ustalanie uprawnien do $wiad-
czen z funduszu alimentacyjnego i
przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych
decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczen z funduszu alimentacyjne-
go.

4. Sporzadzanie 1 przekazywanie
list wyptat $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego do Dzialu Ksiggo-
wosci.

5. Wspotpraca z komornikami sado-
wymi w sprawach dot. funduszu
alimentacyjnego.

6. Praca w programie komputero-
wym do obslugi §wiadczen rodzin-
nych, funduszu alimentacyjnego 1
$wiadczen wychowawczych.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych
z nienaleznie pobranymi zaliczkami
alimentacyjnymi i1 §wiadczeniami

z funduszu alimentacyjnego.

8. Podejmowanie dzialtan = wobeq
dhuznikéw alimentacyjnych, prowa;
dzenie postgpowania i wydawanie W
tych sprawach decyzji administraf
cyjnych.

9. Prowadzenie dokumentacji dtuzni-
kéw alimentacyjnych.

10. Przeprowadzanie = wywiadow
alimentacyjnych 1 odbieranie o$§wiad-
czen majatkowych od dluznikéw
alimentacyjnych.

11. Zglaszanie dluznikéw alimenta-
cyjnych do Biur Informacji Gospo-




darcze;j.

12. Wspotpraca z PUP, Starostwem
Powiatowym, Prokuraturg i Urzedem
Skarbowym w sprawach zwigzanych
z funduszem alimentacyjnym.

13. Prowadzenie postepowania
wobec dluznikéw alimentacyjnych,
zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

10 -12. St. pracy ds.
swiadczen
wychowawczych

(3 etaty)

1. Przyjmowanie, weryfikacja 1
rejestracja wnioskOw w  sprawie
$wiadczenia wychowawczego.

2. Przygotowywanie projektéw
decyzji w sprawie S$wiadczenia
wychowawczego.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych
decyzji administracyjnych w sprawie
$wiadczenia wychowawczego.

4. Praca w programie komputero-
wym do obstugi §wiadczen rodzin-
nych, funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen wychowawczych.

5. Sporzadzanie i przekazywanie list
wyptat dot. §wiadczenia wychowaw-
czego do Dzialu Ksiegowosci.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z
nienaleznie pobranymi $wiadcze-
niami wychowawczymi.

7. Wspolpraca z instytucjami w
zakresie $wiadczen wychowawczych,
tj. ZUS. US, PUP i OPS.

8. Wspoélpraca z RCPR w Lodzi w
sprawie $wiadczenia wychowaw-
czego w kontekscie przepisow o
koordynacji  systemow  zabezpie-
czenia spotecznego UE.







