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§1

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania Dzialu Realizacji Pomocy zwana w dalszej
czescl ,struktura” okresla wewnetrzna organizacje i1 zadania poszczegdlnych
stanowisk dziatu.

§2
Dzial Realizacji Pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,
zwany dalej ,,dziatem”, realizuje swoje zadania na podstawie:
1) Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radomiu,
2) niniejsze] wewnetrznej struktury organizacyjnej i zakresu dziatania.

§ 3
Ilekro¢ jest mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumiec¢ regulamin

organizacyjny Osrodka, o ktorym mowa w § 2 pkt 1.

§ 4
Dziatem Realizacji Pomocy kieruje Kierownik dzialu, a w razie jego nieobecnosci —
pracownik dzialu upowazniony do zastepowania kierownika. W ramach dziatu
wyodrebniona jest Sekcja ds. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidw i stuchaczy zamieszkatych na terenie miasta Radomia - stypendia szkolne,
zasitki szkolne ( skrot nazwy sekcji: Sekcja ds. stypendiow i zasitkéw szkolnych),
ktorego prace nadzoruje gldwny specjalista - Koordynator Sekcji.
§5
1. Kierownik dzialu realizuje zadania okreslone w § 9 regulaminu
organizacyjnego.
2. Kierownik dziatu nadzoruje realizacje zadan, o ktorych mowa w § 15 ust. 3
1w § 21 regulaminu organizacyjnego oraz w § 7 niniejszej struktury.

§6

1. Dzial skiada si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy oraz Sekcji



ds. stypendiéw i zasitkow szkolnych,
2. W skiad dzialu wchodza:
- wieloosobowe stanowisko ds. realizacji pomocy,
- wieloosobowe stanowisko ds. analiz i sprawozdawczosci,
- sekcja ds. stypendiow i zasitkow szkolnych.

3. Stanowiska pracy dzialu oraz ich usytuowanie w strukturze wewnetrzne;j
przedstawia schemat graficzny stanowiacy Zatacznik Nr 1 do niniejszej
struktury.

§7

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. realizacji pomocy nalezy:

a) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej,
a w szczegdlnosci:

- rejestracja wywiadow,

- wprowadzanie danych z wywiadow 1 tworzenie decyzji w systemie
komputerowym zgodnie z planem pomocy zatwierdzonym przez wlasciwego
kierownika Zespohu Pracy Socjalne lub innych upowaznionych osob,

- wydruk decyzji administracyjnych i przedkladanie ich do podpisu Dyrektora
lub innych osdb upowaznionych,

- sporzadzanie i wydruk zwrotnych potwierdzen dorgczenia decyzji,

b) wydawanie postanowien zgodnie z Kodeksem Postgepowania
Administracyjnego,

¢) sporzadzanie, opisywanie i przekazywanie list wyptat do Dziatu
Ksiegowoscl,

d) przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie pism przewodnich do odwotan
oraz przekazywanie ich wraz z aktami do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprawienia pogrzebu na koszt gminy
zmartych na terenie gminy Radom, a w szczegolnosci:

- kompletowanie dokumentacji oraz wydawanie zlecenia do zakladu



pogrzebowego na dokonanie pochéwku,

- rozliczanie dokumentow ksiegowych dotyczacych sprawienia pochowku
zgodnie z obowigzujaca umowa,

- prowadzenie postepowania w zakresie ustalenia spadku po zmarlym w celu
zwrotu kosztu pogrzebu przez spadkobiercow,

- sporzadzanie wniosku w celu przeprowadzenia postepowania na ustugi
pogrzebowe,

f) prowadzenie dokumentacji z udzielonych swiadczen w formie positkow,
a w szczegoblnoscei:

- rozliczanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych dozywiania,

- wspolpraca z instytucjami zajmujgcymi si¢ dozywianiem podopiecznych
MOPS,

- sporzadzanie wniosku w celu przeprowadzenia postgpowania na dozywianie
klientow pomocy spotecznej w stotowkach,

- sporzadzanie wniosku w celu przeprowadzenia postepowania na zakup
bondw,

g) wystepowanie o refundacje zasitkow z tytutu udzielonej pomocy przez tut.
Osrodek,

h) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen z pomocy spolecznej oraz
odptatnosci za pobyt w Schronisku dla Bezdomnych w tym:

- wydawanie decyzji oraz zawieranie umow w zakresie sptat naleznosci,

- wysylanie upomnien egzekucyjnych dhuznikom,

- wystawianie tytulow wykonawczych zgodnie z ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

- przygotowywanie akt w celu umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty,

1) udzial w posiedzeniach Komisji d/s opiniowania wnioskoéw dotyczacych
umorzenia lub odstapienia od zadania zwrotu kwot naleznych MOPS
w Radomiu,

j) dokonywanie rozliczen sktadek z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego



odprowadzanych do ZUS za osoby pobierajace zasitki stale z pomocy
spolecznej a w szczegdlnosci:
- przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych ubezpieczonego,
- przygotowywanie i sprawdzanie dokumentow rozliczeniowych za dany
miesiac ,
- tworzenie dokumentéw korygujacych,
- przesylanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
k) $cista wspotpraca z Dziatem Pracy Socjalnej, Dziatem Ksiegowosci oraz

innymi dziatami MOPS w zakresie wykonywanych zadan.

. Do zadah wieloosobowego stanowiska ds. analiz i sprawozdawczosci
nalezy:

a) sporzadzanie planow finansowo-rzeczowych dla nastepujacych zadan:

- zadania wlasne gminy (np. zasitki celowe, okresowe, stale, sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne, dozywianie),

_ zadania z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming
np. wynagrodzenie za sprawowanie opieki,

b) biezaca analiza wykorzystania Srodkow finansowych na poszczegoélnych
zadaniach, a w szczegolnosci:

- prowadzenie miesigcznej ewidencji list wypfat dla poszczegblnych zasitkow
oraz innej niezbednej dokumentacji umozliwiajace] rozliczenie $rodkow
finansowych,

- uzgadnianie sald na koniec miesiaca z Dziatem Ksiegowosci,

- sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na $rodki finansowe do Dziatu
Ksiegowosci,

¢) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji z wykonywanych zadan,

d) przygotowywanie materiatow w celu wylonienia wykonawcy na dostawg
opatu dla klientow tut. Osrodka,

e) scista wspolpraca z Dziatem Ksiegowosci, Dziatem Pracy Socjalnej oraz



innymi dziatami MOPS w zakresie wykonywanych zadan,

3. Do zadan Sekcji ds. stypendiow i zasilkow szkolnych nalezy:
a) przeprowadzanie postgpowan w sprawach przyznawania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i stuchaczy zamieszkatych
na terenie miasta Radomia,
b) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych stypendiow szkolnych
1 zasitkow szkolnych,
c) rozliczanie stypendidw szkolnych na podstawie przedlozonych faktur,
rachunkow lub innych dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie
stypendium na cele edukacyjne,
d) sporzadzanie list wyptat,
e) rozpatrywanie odwotan,
f) przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
g) windykacja nienaleznie pobranych stypendiow i zasitkow szkolnych,
h) przygotowywanie procedury postepowania przyznawania stypendiow
szkolnych 1 =zasitkow szkolnych 1 przedkladanie ich do akceptacji
do Dyrektora MOPS,
1) sporzadzanie planéw finansowych dot. stypendidw szkolnych i zasitkow
szkolnych,
j) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dot. stypendiow szkolnych
1 zasitkdw szkolnych.
§ 8
Prawa i1 obowiazki pracownikow dzialu wynikaja z przepisdOw prawa pracy oraz
innych aktow prawnych obowiazujacych pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Radomiu.

§9

Wszelkie zmiany w strukturze dzialu wymagaja formy pisemnej i wczesniejszej



akceptacji Dyrektora MOPS.

§ 10
Sprawy nieuregulowane w niniejszej strukturze beda ustalane w formie zarzadzenia
Dyrektora MOPS.

§ 11
Traci moc dotychczasowa struktura wewnetrzna i zakres dzialania zatwierdzona
w czerwcu 2019 roku.

§12
Struktura wewnetrzna i zakres dzialania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia

przez Dyrektora MOPS.







