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Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia Dyrektora MOPR
Nr 9/2015 z dnia 01.04.2015 1.

Procedury zatatwiania spraw Zespotu Realizacji Pomocy
na poszczegoéinych stanowiskach pracy.

Przyjecie zaakceptowanego przez Kierownika Zespotu Pomocy Srodowiskom Rodzinnym
wywiadu $rodowiskowego.

Wprowadzanie danych z przyjetego wywiadu do systemu SI POMOST w celu
zaktualizowania danych i utworzenia decyzji zgodnych z zaakceptowang przez Kierownika
Zespotu Pomocy Srodowiskom Rodzinnym propozycja przyznania pomocy.

Utworzenie decyzji w systemie S| POMOST.
Przygotowanie decyzji administracyjne;.

Uzgodnienie przez Kierownika Zespotu z Gtéwnym Ksiegowym lub osobg zastepujacg
termindw wyptat zasitkéw z pomocy spotecznej na dany miesiac

Utworzenie list wyptat na uzgodniony termin wyptaty.

Przekazanie decyzji do Kierownika Zespotu Realizacji Pomocy celem sprawdzenia zgodnosci
i prawidtowosci wydrukowanej decyzji oraz ztozenia podpisu na kopii.

Kierownik w/w Zespotu przekazuje decyzje do podpisu Dyrektorowi MOPR lub Zastepcy albo
Kierownikowi Zespotu Pomocy Srodowiskom Rodzinnym.

Podpisane decyzje sg przygotowywane do wydania klientom — utozenie alfabetycznie wedtug
dat wyptat.

Wydruk list wyptat i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym na dany dzien.

Przekazanie sprawdzonych list wyptat do kasy.

W dniu wyptaty, decyzja zostaje wydana petentowi, ktéry okazuje sie dowodem osobistym lub
innym dokumentem  stwierdzajacym tozsamo$¢ i potwierdza odbior wiasnorecznym
podpisem na kopii.

Petent jest informowany o dalszych wyptatach i kierowany do kasy celem odebrania pomocy
w formie pienigznej. Przy decyzjach przyznajacych pomoc w formie przelewéw — petent jest
informowany o dokonaniu przelewu w dniu odebrania decyzji.

Jezeli petent nie moze odebra¢ osobiscie decyzji, wymagane jest upowaznienie podpisane
przez terenowego pracownika socjalnego — okazywane przez osobe upowazniong przy
odbiorze decyzji i w kasie.

Jezeli petent nie odebrat decyzji w terminie, wodwczas po uzgodnieniu
z Kierownikiem Zespotu, wyznaczany jest dodatkowy najblizszy termin wyptaty zalegtego

zasitku. Dodatkowy termin wyptaty wpisywany jest na oryginat decyzji petenta z podpisem
pracownika ustalajacego te date.

Przygotowywanie decyzji zmieniajacych, odmawiajacych i pozbawiajacych dotyczacych
wszystkich zasitkow.

Wprowadzanie do systemu SI POMOST danych zwigzanych z pokryciem wydatkow
dotyczacych pochéwku realizowanych przez MOPR.

Woprowadzenie do systemu SI POMOST danych zwigzanych z wydatkami dotyczacymi
wynagrodzenia za sprawowanie opieki realizowanych przez MOPR.
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Sprawdzanie zgodnosci  przyznanych $wiadczen niefinansowych z realizacjg
(dozywiania, sklepy, ustugi itp.).

Prowadzenie spraw  zwigzanych z rejestracjg zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego
(zasitki state i $wiadczenia rodzinne) oraz do ubezpieczenia emerytalno-rentowego
(Swiadczenia rodzinne) i ze zmianami danych ewidencyjnych i identyfikacyjnych klientow

Komunikacja ,PLATNIKA"” z Zakiadem Ubezpieczenn Spotecznych w systemie
elektronicznej wymiany dokumentow

Wszystkie dokumenty przygotowywane do wprowadzenia do systemu S| POMOST oraz listy
wyptat przechowywane s w szafach aktowych zamykanych na czas nieobecnosci
pracownikow Zespotu Realizacji Pomocy.

Wszelkie inne dokumenty oraz pieczatki sg zamykane w szafach na czas nieobecnoéci
pracownikow

Uzgadnianie comiesiecznych sprawozdan z realizacji zadan z Zespotem Ksiegowosci

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan dla:
Dyrektora, Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, Urzedu Wojewddzkiego
w todzi oraz informacji do jednostek nadrzednych

DYREKTOR

Viiejskiego O$rodka fomocy Rodzinie

w Piotrkowie Trybunalskim

mgr Zofia Afgtoszczyk
(\‘



