ZARZADZENIE NR 48/2019
z dnia 1 pazdziernika 2019r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu
w sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegéolowego zakresu dzialania Sekecji

Swiadczen w Dziale Pomocy Srodowiskowej

Na podstawie § 3 pkt 3 oraz § 10 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Opolu wprowadzonego Zarzadzeniem nr OR.I-0050.600.2014 Prezydenta Miasta Opola
z dnia 2 grudnia 2014r., zmienionego: Zarzadzeniem nr OR.I1-0050.188.2016 Prezydenta Miasta Opola
Z dnia 8 kwietnia 2016r., Zarzadzeniem nr OR.I-0050.101.2018 Prezydenta Miasta Opola z dnia
19 lutego 2018r., Zarzadzeniem nr OR.1-0050.587.2018 Prezydenta Miasta Opola z dnia 22 sierpnia

2018r. zarzadzam co nastgpuje:

§1
Sekcja Swiadczen dziata w ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Opolu.

§2
Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

1. przyjmowanie kompletnej dokumentacji dotyczacej rozstrzygnigcia W sprawie

przyznania lub odmowy przyznania §wiadczen z pomocy spotecznej,

2. przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji z tym zwiazanej,

3. wprowadzanie danych wynikajacych z wywiadu $rodowiskowego do bazy

w systemie informatycznym,

4. wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie lub przyznaniu swiadczen
obligatoryjnych i fakultatywnych, pieni¢znych i niepieni¢znych jak réwniez
zwigzanych z realizacja rzadowych programow pomocy spolecznej, tj.:

a) zasitkoéw stalych,

b) zasitkow okresowych,

c) zasitkow celowych,

d) specjalnych zasitkéw celowych

e) schronienia w Osrodku Readaptacji Spotecznej ,,Szansa” oraz w Miejskim
Osrodku Pomocy Osobom Bezdomnym i Uzaleznionym,

f) dozywiania dzieci i mtodziezy w szkotach,

g) dozywiania os6b bezdomnych i innych wymagajacych tej formy pomocy,



h) positkéw oraz korzystania z dziatalnosci domoéw dziennego pobytu,

i) ustug opiekunczych,

i) specjalistycznych uslug opiekunczych dla o0s6b 2z zaburzeniami
psychicznymi oraz dzieci i mtodziezy autystycznej,

k) kierowanie do srodowiskowych domow samopomocy,

I) potwierdzenia lub odmowie potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze §rodkow publicznych,

5. sporzadzanie list wyplat, polecen przelewoéw, przekazéw pocztowych w/w
$wiadczen zgodnie z wydang decyzjg administracyjna,

6. wyptacanie wynagrodzenia naleznego opiekunowi/kuratorowi z tytulu opieki
przyznanego przez sad,

7. wydawanie decyzji administracyjnych wygaszajacych, uchylajacych,

orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych $§wiadczen badz orzekajacych
o zwrocie wydatkow oraz decyzji umarzajacych zwrot nienaleznie pobranych
$§wiadczen badz zwrot wydatkow, na podstawie otrzymanej kompletnej
dokumentacji,

8. wydawanie decyzji administracyjnych umarzajacych postepowanie
administracyjne,

9. obsluga programu PLATNIK w zakresie:

- zgltaszania oséb uprawnionych do ubezpieczenia zdrowotnego,

- wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

- sporzadzanie i wysytanie raportow imiennych, rozliczeniowych i korygujacych,
- przygotowywanie polecen przelewu dotyczacych naleznej sktadki
za podopiecznych,

10. rozliczanie pochéwkow na podstawie otrzymanej kompletnej dokumentacji,

11. rozliczanie stanu osobowego w Osrodku Readaptacji Spotecznej ,,Szansa”,

12. rozliczanie positkéw dotowanych w domach dziennego pobytu,

13. rozliczanie $wiadczen niepieni¢znych zwigzanych z ustugami opiekunczymi,
specjalistycznymi ustugami opiekunczymi dla os6b z zaburzeniami psychicznymi
oraz positkami dla dzieci i dorostych, opisywanie dokumentacji z tym zwigzanej
oraz przygotowanie polecen przelewu na przekazanie $rodkoéw finansowych na
podstawie rozliczen dokonanych przez instytucje $wiadczgce pomoc klientom
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu,

14. przygotowywanie wnioskow o wyptate, rozliczen oraz wyptacanie na podstawie
decyzji wydanych przez Wojewode Opolskiego swiadczen wynikajacych
z przepisoOw ustawy o Karcie Polaka,

15. wyplacanie pomocy finansowej dla repatriantow,



16. kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie
odwotan od decyzji do organéw odwotawczych,

17. wystawianie zaswiadczen o korzystaniu/nie korzystaniu ze $wiadczen pomocy
spotecznej na wniosek klientow, na potrzeby sadu i policji oraz zaswiadczen o
sytuacji dochodowej i majatkowej studenta ubiegajacego si¢ o stypendium
socjalne;

18. analiza wykonywanych $wiadczen oraz wykorzystania $rodkow wedtug
poszczegdlnych form pomocy oraz informowanie Dzialu Finansowego
o ewentualnych brakach §rodkéw finansowych na swiadczenia,

19. sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan wedtug ustalanych terminéw,

20. informowanie wtasciwych komdrek organizacyjnych o zwrotach nie pobranych
$wiadczen przez klientow,

21. przygotowywanie wnioskow do planu budzetu w zakresie zadan realizowanych
przez Dzial Pomocy Srodowiskowej,

22. wspoldziatanie w realizacji zadan z innymi instytucjami, jednostkami pomocy
spolecznej, organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi,

23. wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Kadr w zakresie organizowania
szkolef podnoszacych kwalifikacje pracownikow Sekcji Swiadczen,

24. wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja zadan Sekcji Swiadczen.

§3
Zadania realizowane sg zgodnie z obowigzujgcymi powszechnymi przepisami prawa oraz
przepisami wewngtrznymi obowiazujgcymi w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie

w Opolu.

§ 4
Prace Sekcji Swiadczen organizuje kierownik, ktéory ponosi rowniez odpowiedzialnosé
za prawidtowe wykonywanie zadan przypisanych do realizacji. W razie nieobecnos$ci

kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik.

§5
Nadzoér nad dziatalnoscia Sekcji Swiadczen sprawuje kierownik Dziatu Pomocy

Srodowiskowej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§7
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 31/2012
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu z dnia 22 czerwca 2012r. w
sprawie struktury organizacyjnej oraz szczegdétowego zakresu dziatania Sekcji

Swiadczen.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowi

i kierownikowi Sekcji Swiadczen.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu

dr Zdzistaw Markiewicz



