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) ZARZADZENIE NR 6/2012
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ
z dnia 27 czerwcea 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 7 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Debnicy Kaszubskiej

zarzadza sie
¢o nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
wprowadzam nastgpujace zmiany w formie aneksu:

1. W paragrafie 2 dodaje si¢ pkt j o tresci stanowisko ,,pomoc materialna dla uczniow -
stypendia szkolne 1 zasitki szkolne”,

2. W paragrafie 3 pkt. 1 ¢ w miejsce ,,pomoc biurowa'( 1 etat )" wpisuje si¢ ,,pomoc
biurowa ( 3 etaty)”

3. W zalgcezniku nr 1 Struktura organizacyjna Osrodka Pomocy Spolecznej dodaje sig
kolumne o tresci :,, Pomoc materialna dla uczniow -stypendia szkolne i zasitki szkolne
(1 etat)

4. dodaje si¢ Zatgcznik nr 13
§ 1 pkt.1 Szczegdlowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka

pkt.2 ,,Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiow szkolnych i

zasilkow szkolnych wraz z kompletem dokumentacji.

2) Pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisdw ustawy o systemie oswiaty
w zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom
ubiegajgcym si¢ o $wiadczenia.

3) Sporzadzanie wystapieni do wnioskodawcow o uzupelnienie dokumentacji w
przypadku stwierdzenia braku niezbednych do przyznania $wiadczen
dokumentow.

4y Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow oraz
zasitkow szkolnych i przedkladanie ich do podpisu.

5) Analiza celowosei wydatkdw poniesionych przez $wiadezeniobioreg przed

zakwalifikowaniem faktur do wyptaty.

6) Terminowe sporzadzanie list wyplat .

7) Prowadzenie rejestru spraw zwiazanych z realizacjg stypendiow i zasitkow

szkolnych.

8) Biezaca weryfikacja uprawnien §wiadezeniobiorcéw do pobierania stypendiow
zasilkow szkolnych (wszezynanie lub wznawianie postgpowan w celu
weryfikacji uprawniet do pobierania §wiadezen w przypadku zmiany stanu

faktycznego).
9) Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadezen nienaleznie pobranych w
ramach wyplaconych stypendiéw.



10) Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem
stanowiska Osrodka do organu odwolawczego.

11) Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcow w
systemie informatycznym ,,Stypendia”

12) Wystawianie upomnien okreslajacych wysokos¢ zadluzenia wraz z
naleznymi odsetkami w przypadku braku splaty $wiadczen nienaleznie
pobranych.

13) Opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzgdu skarbowego
tytuléw wykonawezych dotyczacych swiadezen nienaleznie pobranych.

14) Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach o rozlozenie na raty lub umorzenie
naleznosci z tytutu §wiadezen nienaleznie pobranych.

15) Wspétpraca z pracownikami OPS oraz szkol w zakresie realizacji ustawy

o systemie o$wiaty.
16) Sporzgdzanie meldunkéw, sprawozdan miesigeznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych z udzielanych swiadczen.
17) Sporzadzanie analizy z wykonania planéw finansowych.
18) Przygotowywanie projektow planow finansowych dotyczacych
stypendiow i zasitkow szkolnych.
19) Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢
wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem lecz
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

§2

Zarzadzenie wehodzi z zycie z dniem 27 czerwea 2012 1.




