ZARZADZENIE NR 3/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Ostrowku
z dnia 01 kwietnia 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ostrowku.

Na podstawie 5 17 ust. 2 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowku zatwierdzonego Uchwata Nr IV/22/2011 Rady Gminy Ostrowek z
dnia 18 lutego 2011r,( tekst jednolity: Dz. Urz. Woj. todzkiego z 2013r. poz.

5155 ) zmienionego uchwatg Nr XI11/86/2016 Rady Gminy Ostrowek z dnia 31
marca 2016r. zarzgdzam, CO nastepuje:

§1. Zmieniam Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ostréwku w nastepujacy sposob:

)w rozdziale 11l — Wewngtrzna struktura organizacyjna Osrodka w § 7 dodaje
si¢ punkt 7 w brzmieniu.
»7) referent ds. §wiadczen wychowawczych”.

2) w rozdziale VIII — Zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
dodaje si¢ § 24 b w brzmieniu:

» § 24a — Do zadan referenta ds. $wiadczen wychowawczych nalezy e
I/przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowanie do procesu decyzyjnego
wnioskow o swiadczenia wychowawczego,

2/ustalanie dochodoéw rodzin ubiegajacych si¢ o Swiadczenie wychowawcze
poprzez sprawdzanie zgodno$ci skladanych oswiadczen z danymi Urzedoéw
Skarbowych, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych 1 innych,

3/ przygotowanie decyzji przyznajacej i odmawiajgcej przyznania $wiadczenia
wychowawczego

4/odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczenie §wiadczenia wychowawczego,
5/obstuga systemu informatycznego ds. $wiadczen wychowawczych, tj.
wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania
decyzji administracyjnych ustalania prawa do $wiadczen wychowawczych ,

6/obstuga wnioskow sktadanych drogg elektroniczng



7/prowadzenie postepowan egzekucyjnych wobec o0so6b, ktéore pobraty
nienaleznie §wiadczenie wychowawcze,

8/prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych osob otrzymujacych Swiadczenie
wychowawcze,

9/sporzadzanie list wyptat §wiadczen wychowawczych,

10/przygotowanie materialéw 1 sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z zakresu

$wiadczen wychowawczych zgodnie w ustawa i dla potrzeb Wojta Gminy,

[l/przygotowywanie pism, metryk sprawy, zaswiadczen w powyzszych

sprawach,

12/wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spoteczne; w

zakresie monitorowania przekazywanych do rodzin $rodkéw finansowych w

postaci Sswiadczenia wychowawczego w celu zapobiegania marnotrawieniu tych

srodkow,

13/prowadzenie rejestru wykorzystania srodkéw na §wiadczenia wychowawcze

, a takze analizowanie wykorzystania Srodkéw oraz comiesieczne uzgadnianie

realizacji planu z gldwnym ksiegowym,

14/wspotpraca z gldéwnym ksieggowym w zakresie niezbednym do wystawienia

upomnienia 1 tytulu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu

zwrotu naleznos$ci dla oso6b ktore nienaleznie pobraty $wiadczenia

wychowawcze.

15/prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych do wydatkow

roku biezacego w zakresie realizowanych §wiadczen,

16/terminowe przygotowywanie 1 wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie

elektronicznej w zakresie $wiadczen wychowawczych,

17/archiwizowanie 1 przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego,

18/ponoszenie odpowiedzialnosci stluzbowej za wszelkie btedy 1 uchybienia

oraz niedotrzymanie termindw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w

zakresie czynno$ci obowigzkow,

19/wykonywanie innych stuzbowych zadan zleconych przez kierownika.

20) przyjmowanie wnioskow o wydanie Karty Duzej Rodziny,

21)obstuga wnioskow o wydanie Karty Duzej Rodziny sktadanych droga
elektroniczng,

22)analiza dokumentéw wymaganych przy ubieganiu si¢ o przyznanie Karty,

23)wprowadzanie danych cztonkdéw rodziny do systemu informatycznego,



24)udzielanie informacji na temat zasad przyznawania Karty- poprzez
wskazania strony Internetowej urzgedu obslugujacego ministra wlasciwego
do spraw rodziny , na ktorej zamieszczony jest wykaz uprawnien
przystugujacych na podstawie programu,

25)wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy wydania
Karty,

26)wypehianie obowigzkow sprawozdawczych — sprawozdania z realizacji
programu takich jak: liczba wydanych Kart, liczba rodzin wielodzietnych
posiadajacych Karty, liczba dzieci wchodzacych w sklad rodzin
wielodzietnych posiadajacych Karty, wydatkéw poniesionych na realizacje
programu,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Akceptacja Wéjta Gminy Ostrowek Podpis Kierownika
/-/ Ryszard Turek /-/ Irena Baranska



