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I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania Dzialn  Swiadezen Rodzinnych, zwana dalej
»strukturg” okresla wewnetrzng struktur¢ organizacyjna i tryb pracy dzialu oraz zakres jego
dziatania.

§2

Dzial Swiadczer Rodzmnych Migjskiego Osrodka Pomocy Spoiecznej w Radomiu, zwany dalej
dzialem realizuje swoje zadania na podstawie:
1. regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/2010 Dyrektora Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010r. w sprawiec wprowadzenia Regulaminu :
Organizacyjnego Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu ( tekst jednolity
ogloszony Zarzadzeniem Nr 32/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoiecznej
w Radomiu z dnia 27 wrzesnia 2024 z pdzn. zm.)
2. niniejszej struktury organizacyjnej i zakresu dziatania.

§3

Ilekro€ jest mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ regulamin
organizacyjny, o ktérym mowa w § 2 pkt 1.

IL. KIEROWNICTWO DZIALU

§4

1. Praca dziatu kieruje Kierownik Dzialu Swiadczen Rodzinnych .

2. W razie nieobecnosci Kierownika dzialu zastepstwo pelni Zastepca Kierownika Dziahu.

3. Zakres zastgpstwa, o ktérym mowa w ust.2 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
kierownika.

§5

Do kompetencji Kierownika dzialu obok zadan okreSlonych w § 9  Regulaminu
Organizacyjnego nalezy sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacja caloksztattu
zadan przypisanych statutowo dziatowi.

§6

1. Kierownik dzialu podlega bezposrednio wyznaczonemu Zastepcy Dyrektora.
2. Kierownikowi dzialu podporzadkowani sa Zastepca Kierownika oraz pracownicy Dzialu
Swiadczen Rodzinnych.




III. STRUKTURA WEWNETRZNA DZIALU

§7
1. Dziat sktada sig z jednoosobowych i wicloosobowych stanowisk pracy. — 42 etatéow
2. W jego sklad wchodza :
- kierownik — 1 etat
- zastgpea kierownika -~ 1 etat

- stanowisko d/s realizacji §wiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych, zasitkéw dla
opiekunow, jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano
cigzkie 1 nieodwracalne upo$ledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajacg jego zyciu, ktdre
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz refundacji podatku
VAT
— 32 etaty

-~ stanowisko d/s koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego -~ 1 etat

- wieloosobowe stanowisko d/s wyplaty $wiadczen, odzyskiwania nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz planowania, sprawozdawczosci i analiz finansowych — 5 etatéw

~  wieloosobowe stanowisko d/s wyszukiwania akt, obstugi korespondencji oraz
archiwizacji dokumentow _ -2 etaty

§8

1. Do zadan zastepcy kierownika nalezy:

- bezposrednia obshiga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Odrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancéw, '
- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadan Ogrodka,

- zastgpowanie kierownika dzialu w czasie jego nieobecnodci,

- koordynowanie pracy oraz bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem wnioskéw
o $wiadczenia opiekunicze, w szczegdlnosci wnioskéw o §wiadezenie pielegnacyjne a takze
kontrolowanie kompletnosci w/w akt,

- dbato$¢ o poprawnosé szablonéw decyzji i ich biezace uaktualnianie,

- opracowanie procedury postgpowania w systemach do obshugi $wiadczen realizowanych
przez DSR i kontrolowanie poprawnosci danych w systemach,

- opracowanie procedury usuwania informacji po uplywie ustawowego okresu do ich
przechowywania,

- nadzor nad informacjami zawartymi w Biuletynie Informacji Publicznej, dotyczacymi
zakresu dziatania DSR,

- wspblpraca z Zespotem Informatykéw w zakresie oprogramowania do obstugi $wiadczen
realizowanych przez DSR,

- nadzor nad prawidlowosciy wydawanych zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego dla
080b, ktére zlozyly zadanie o wydanie takiego zagwiadczenia,

- nadzor nad prawidlowoscig postepowan w sprawie refundacji podatku VAT,



- prowadzenie postepowarn administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie gromadzenia
materialu dowodowego.

2. Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s realizacji Swiadczen rodzinnych,
Swiadczern wychowawczych, zasilkéw dla opiekunéw, jednorazowego $wiadczenia
z tytulu urodzenia dziecka, u ktdrego zdiagnozowano cieikie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalny chorobg zagrazajaca jege zycin, ktére powstaly
W prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz refundacji podatku
VAT :

- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Odrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkaficow,
- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadat Osrodka,

- sprawdzanie prawidlowosci danych we wnioskach oraz weryfikacja wnioskéw pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,
- uzupelnianie wnioskéw nickompletnych,
- wzywanie wnioskodawcéw do ztozenia wyjasnien w sprawach budzacych watpliwosci,
- rejestracja wnioskow,
- kwalifikacja wnioskdw,
- wydawanie postanowien o przedhizeniv postgpowania administracyjnego i innych
postanowien niezbgdnych w danej sprawie,
- opracowywanie komputerowe decyzji adekwatnych do podjetego rozstrzygniecia oraz ich
wydruk, '
- przedkladanie decyzji wraz z aktami sprawy do podpisu Dyrektora lub innych
upowaznionych oséb, :
- podpisywanie decyzji zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
- wysylanie wszelkiej korespondencji dotyczacej prowadzonych postgpowan,
- biezgca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczen
(wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien do pobierania
Swiadczenia w przypadku zmiany stanu faktycznego, ktéra do tego obliguje),
- prowadzenie postgpowan oraz wydawanie w systemie decyzji dotyczacych nienaleznie
pobranych swiadczen,
- biezgce wpinanie do akt wszelkiej korespondencji dotyczacej $wiadczen realizowanych
przez DSR oraz zwrotnych potwierdzen odbioru,
- wspolpraca z innymi organami wiasciwymi, oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji §wiadczen rodzinnych, $wiadczern wychowawczych, zasitkéw dla opiekunéw,
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziccka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenic albo nieuleczalng chorobe zagraZajqca jego zyciu, ktore
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz refundacji
podatku VAT, ,
- kompletowanie dokumentéw do odwolatt oraz przygotowanie ich do przekazania
do Samorzagdowego Kolegium Odwolawczego,

- przesylanie drogg elektroniczng do wojewody (Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego
w Warszawie) wnioskéw, w sytuacji, gdy osoba uprawniona do $wiadczef lub cztonek
rodziny tej osoby przebywa poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- biezaca weryfikacja uprawnien do zasitku pielegnacyjnego oséb, ktére ukonczyty 75 rok
zycia,

- wysylanie pism do ZUS, dotyczacych oséb ktérym zostalo przyznane $wiadczenie
pielggnacyjne, zasilek dla opiekuna lub specjalny zasilek opickusiczy, z progba o udzielenie
informacji o przebiegu ubezpieczenia spolecznego oraz za jaki okres za te osobe MOPS
powinien optaca¢ skladke na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

- drukowanie i sprawdzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS za dany miesiac oraz raportéw




miesigeznych ZUS P. RCA, RMUA,

- nanoszenie zmian i korekt na drukach do ZUS,

- sporzadzenie dokumentdw zgloszeniowych do ZUS ( ZUA, ZZA, ZCNA, ZWUA, ZIUA),
- sporzadzanie i wysylanie rocznej informacji osoby ubezpieczonej,

- oplacanie skladek emerytalno-rentowych zgodnie z pismem KRUS za osoby ktérym
zostalo przyznane $wiadczenie pielegnacyjne, zasitek dla opiekundéw lub specjalny zasitek
opiekuficzy, a ktore podlegaja ubezpieczeniu emerytalno-rentowemu w KRUS,

- prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania sytuacji dochodowej 0s6b fizycznych, ktore
zamierzaja ztozy¢é wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska Iub wojewddzkiego funduszu ochrony $rodowiska oraz wydawanie
zaswiadczen o wysokosci przecigtnego miesigeznego dochodu przypadajacego na jednego
czlonka jej gospodarstwa. ' :

- podpisywanie w/w zaswiadczenr zgodnie z posiadanym upowaznieniem lub przedkltadanie
zaSwiadezen do podpisu osobom upowaznionym,

- prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych refundacji kwoty
odpowiadajacej podatkowi VAT oraz przekazywanie informacji o przyznaniu refundacji
podatku VAT,

- biezgca archiwizacja dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Osrodka,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spolecznej w zakresie gromadzenia
materiatu dowodowego.

3. Do zadan stanowiska d/s koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego nalezy:

- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Og$rodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkaricow,

- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadaf Osrodka,

- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez O$rodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkanicow,

- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadanf Oérodka,

- wspélpraca z wojewoda ( Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w Warszawie) w zakresie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

- przesylanie drogg elektroniczng do wojewody (Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie) wnioskéw, w sytuacji, gdy osoba uprawniona do $wiadezen lub czlonek
rodziny tej osoby przebywa poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- weryfikacja uprawniefi §wiadczeniobiorcow do pobierania $wiadczen, jezeli okaze sie,
ze w danej sprawie zachodzi koordynacja systeméw zabezpieczenia spolecznego,

- wprowadzanie do systemu decyzji administracyjnych wydanych przez Wojewode celem
realizacji wyptaty przyznanych $wiadczen,

- informowanie wnioskodawcow o postgpach w sprawach prowadzonych w zwigzku
z koordynacjg systeméw zabezpieczenia spolecznego,

- prowadzenie postegpowann  dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadezen
wychowawczych, zasitku dla opiekunéw oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu
urodzenia dziecka u ktérego zdiagnozowano ciezkic i nisodwracalne upofledzenie albo
nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozZwoju
dziecka lub w czasie porodu,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie gromadzenia
materiatu dowodowego.,

4. Do zadan wieloosobowego stanmowiska dfs wyplaty $§wiadczen, odzyskiwania
nienaleznie pobranych S$wiadczed oraz planowania, sprawozdawczo$ei i analiz
finansowych nalezy: :



- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczefi realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkaficéw,

- wydawanie za§wiadczen z zakresu statutowych zadan Osrodka,

- opracowywanic planéw budzetowych oraz analiz wykonania wydatkoéw,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych oraz jednorazowych z zakresu:
Swiadczen wychowawczych, zasitku dla opiekunéw, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
optacané za osoby pobierajace niektére $wiadezenia rodzinne, zgodnie z przepisami ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych oraz za osoby pobierajace zasitki dla opickunéw, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla
opickunéw, S$wiadczen rodzinnych w tym: zasitkéw rodzinnych z dodatkami, swiadczen
opiekunczych, $wiadczenia rodzicielskiego, jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia
dziecka, u kt6rego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobg zagrazajgcy jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasic porodu, skladek na ubezpieczenic emerytalne i rentowe z ubezpieczenia
spotecznego,dodatku ostonowego, dodatku weglowego, dodatku elektrycznego, dodatku dla
gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektérych zrédet ciepla, refundacji
podatku VAT,

- przygotowywanie i wykonanie zbioréw centralnych dot. $wiadczeh rodzinnych oraz
swiadczen wychowawczych,

- opracowywanie harmonogramow wydatkdw,

- sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu wojewody za posrednictwem
Centralnej Aplikacji Statystycznej oraz skladanie zamdéwief na $rodki finansowe do Dziatu
Ksiggowoéci na wyplaty $wiadezen w danym miesigeu zgodnie z biezacymi potrzebami,

- biezaca analiza wykorzystania $rodkoéw finansowych,

- wnioskowanie zmian w planie budzetu,

- nadzér nad wykorzystaniem budzetu w rozdziatach: 85502, 85513, 85295, 85395
z podzialem na paragrafy,

- sporzgdzanic i wydruk list wyplat gotéwkowych, za posrednictwem poczty, platnych
przelewem oraz platnych w formie bondéw towarowych, generowanie przelewéw do list
wyplat, potwierdzanie w systemie dziedzinowym list wyptat, przygotowywanie i wysytanie
pism do instytucji np. doméw pomocy spolecznej dotyczacych przekazywanych zasitkéw
pielegnacyjnych dla podopiecznych placowki,

- weryfikacja i opisywanie w Dziale Ksiggowosci zwrotdéw niepodjetych $wiadczen
z rachunkéw bankowych, przekazéw pocztowych oraz wplat dokonywanych przez
$wiadczeniobiorcdw, wprowadzanic na listach wyplat niepobranych $wiadczen,
zawieszanie realizacji planu wyptat np. w sytuacji zgonu $wiadczeniobiorcy,

- sporzgdzanie zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz prowadzenie ewidencji
zaangazowania wydatkdéw budzetowych w ramach realizowanych zadas,

- wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie biezgcego uzgadniania wysokosci srodkow
finansowych do dyspozycji DSR oraz sald na koniec miesiaca,

- zalatwianie indywidualnych spraw §wiadczeniobiorcdéw zwiazanych z wyplatg $wiadezen,
- sporzgdzanie jednostkowego planu zaméwied publicznych oraz dokonywanie w nim
korekt zgodnie z potrzebg wnioskujacego, opracowywanie sprawozdawczoéci z udzielonych
zamowien publicznych,

- sporzgdzanie informacji w sprawie mozliwosci udzielenia zaméwienia poza procedurs
zaméwieti publicznych,

- przygotowywanie i skladanie zapotrzebowan do Dzialu Administracyjnego
w szczegblnosei na: materialy biurowe, eksploatacyjne, papier, reczniki, wode itp.

- przygotowywanie i opracowywanie raportdw, zestawien oraz czynnosci z wykonywanych
zadah w ramach dziatu, :

- przygotowywanie i opracowywanie literkowego podziatu pracy dla pracownikéw dziah,

- biezaca weryfikacja tresci zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
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zakresu dziatania DSR,

- prowadzenie ewidencji w indywidualnych sprawach o nienaleznie pobrane $wiadczenia,

- rejestrowanic wplat dluznikéw zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen, '

- dokonywanie potracef nienaleznie pobranych §wiadczen na listach wyptat,

- odzyskiwanie $wiadczen nienaleznie pobranych przekazanych przez ZUS,

- biezgce wystawianie i wysylanie upomnien oraz wezwar do zaplaty,

- terminowe wystawianie tytuléw wykonawczych oraz przekazywanie ich do Urzedéw
Skarbowych lub do Biura Windykacji Urzedu Miejskiego w Radomiu,

- korespondencja z Urzedami Skarbowymi oraz Biurem Windykacji Urzedu Miejskiego
w Radomiu dotyczaca egzekucji i stanu zadluzenia dtuznikéw Osrodka,

- opracowywanie planéw dochodéw, harmonogramu dochodéw i  obowigzujacej
sprawozdawczo$ci oraz analiza realizacji dochoddw,

- wygaszanie zobowigzan z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczeni zmartych dtuznikow,

- wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w zakresie biezjcego uzgadniania wplat oraz
wysokosci dlugu oséb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadezes,

- korespondencja z Wojewoda w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczet
rodzinnych oraz §wiadczent wychowawczych w sprawach w ktérych maja zastosowanie
przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej wnioskéw o umorzenie, rozozenie na raty badz
odroczenia terminu splaty §wiadczen nienaleznie pobranych,

- opracowywanie komputerowe projektu decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty
badzZ odroczenia terminu splaty zadluzenia,

- przedkladanie decyzji wraz z aktami sprawy do podpisu Dyrektora lub innych
upowaznionych osob, _

- prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie umorzen oraz zawartych uktadéw ratalnych,

- wspolpraca z dzialem Ksiggowosci w zakresie wydanych decyzji umorzeniowych
i zawartych ukladow ratalnych,

- weryfikacja dtuznikow, ktérzy oglosili upadlos$é konsumencka,

- korespondencja z ZUS i innymi organami wlasciwymi celem biezacego potracania
naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen,

- biezgea archiwizacja dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjnag Oérodka,

- prowadzenie postgpowari administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie gromadzenia
materiatu dowodowego.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska d/s wyszukiwania akt, obshlugi korespondencji
oraz archiwizacji dokumentéw nalezy: :

- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow,

- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadan Ogrodka,

- obstuga korespondenciji przychodzacej do DSR z Kancelarii Osrodkai z Dzialu Obstugi
Mieszkancow, _

- praca w  archiwum $wiadczefn rodzinnych, zasitku dla opiekunéw, $wiadczen
wychowawezych, jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka u ktérego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,:
czynnym i biernym,

- udzielanie informacji o uprawnieniach do $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekunow,
swiadczenn wychowawczych, jednorazowym $wiadezeniu z tytulu urodzenia dziecka,



u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajacg jego zyciu, ktore powstaly w prenatanym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, dodatku oslonowego, dodatku z tytutu wykorzystywania niektérych Zrédel ciepla,
dodatku elektrycznego, refundacji podatku VAT oraz programu "Czyste powietrze”,

- udzielanie informacji o przyznanych $wiadczeniach,

- praca w systemic komputerowym do obslugi $wiadczefi rodzinnych, $wiadczen
wychowawezych, zasitku dla opickunéw, dodatku ostonowego, dodatku z tytutu
wykorzystywania niektérych Zrédet ciepta, dodatku elekirycznego, refundacji podatku VAT
i programu "Czyste powietrze" w zakresie przewidzianym dla tego typu stanowiska,

- kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie ich do przekazania do archiwum
zaktadowego, o

- prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie gromadzenia
materialu dowodowego.

§9

Prawa 1 obowigzki pracownikéw Dziatu wynikaja z przepiséw prawa pracy oraz aktéw prawnych
obowigzujacych pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10

Sprawy nie ujgte szczegblowo w ninigjszej strukturze beda ustalane w formie odrebnych
Zarzgdzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.,

§11

Wszelkie zmiany w strukturze Dziatu wymagaja formy pisemnej i akceptacji Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§12

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia przez
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu.
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