Migjski Osrodek Pomocy Spoteczne|
44-280 Ryduttowy, ul. Raciborska 369
NIP 647-16-70-803 Regon 271570888
‘ tel. 032 45 74 797

ZARZADZENIE NR 41/20

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach Procedury
wydawania zaswiadczen

Na podstawie: § 7 wust. 1 i 3 Statutu Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Rydultowach oraz Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rydultowach nr 37/19 z dnia 09 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenie Instrukcji
Kancelaryjnej oraz JRWA

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rydultowach Procedure wydawania
za$wiadczen stanowigcg Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekcji Administracyjno — Organizacyjne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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do zarzadzenia Dyrektora nr 41/20
z dnia 31.12.2020r.

Miejski Osrodek P

PROCEDURA WYDAWANIA ZASWIADCZEN W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

1. Wplyw wniosku o wydanie za$wiadczenia jest przyjmowany przez pracownika
wyznaczonego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych (zgodnie z § 4 pkt. 1 Instrukcji
Kancelaryjnej).

2. Przekazanie wniosku o wydanie zaswiadczenia odbywa sie zgodnie z § 5 pkt. 2 Instrukcji
Kancelaryjnej. Pracownik merytoryczny sprawdza wniosek pod wzgledem jego
kompletnosci oraz prawidtowosci, a takze rejestruje go w rejestrze zaswiadczen dziatu.

3. Pracownik merytoryczny przygotowuje projekt zaswiadczenia zgodnie z przepisami KPA
— w terminie 7 dni od daty wplyniecia wniosku do Os$rodka oraz zgodnie z przepisami
szczegolnymi innych ustaw dotyczacych konkretnych wnioskéw o wydanie zaswiadczenia.
Przygotowanie projektu zaswiadczenia odbywa si¢ w oparciu o dane zgromadzone
w Osrodku, tj. akta Swiadczeniobiorcéw, program Familia, program Fundal, programu
Rekord, Centralny System Informatycznego Zabezpieczenia Spotecznego oraz inne dane,
ktore znajdujg sie w zasobach Osrodka.

4. Po przygotowaniu projektu zaswiadczenia pracownik merytoryczny parafuje dokument i
przekazuje go do kierownika dzialu lub w przypadku nieobecnodci kierownika do
dyrektora Osrodka celem sprawdzenia jego poprawnosci. Jesli wszystkie dane sa
prawidlowe nastepuje podpisanie zaswiadczenia.

5. W sytuacji gdy pracownik merytoryczny stwierdzi jakiekolwiek braki we wniosku
o wydanie zaswiadczenia wzywa wnioskodawce do uzupeilnienie wniosku o brakujace
dokumenty, z pouczeniem, ze nie usuniecie brakow w wyznaczonym terminie spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia (zgodnie z przepisami KPA). Wezwanie do
usuniecia brakéw moze nastapi¢ poprzez wystanie listu za potwierdzeniem odbioru lub
telefonicznie. O$rodek moze réwniez sam pozyskaC brakujgce dokumenty z réznych
instytucji (ZUS, US, PUP, itp.) na podstawie wniosku o udostepnienie danych,
w przypadku gdy strona nie ma mozliwosci dostarczenia dokumentow.

6. W sytuacji gdy nie ma mozliwosci wydania zaswiadczenia w wyznaczonym terminie
z uwagi na konieczno$¢ przeprowadzenia szczegélowego postepowania, informuje sie
strong o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy (zgodnie z 8§14 Instrukcji
Kancelaryjnej).

7. Po podpisaniu zaswiadczenia przez dyrektora lub kierownika dziatlu, strona jest
informowana telefonicznie o tym, iz zaswiadczenie jest gotowe do odbioru w tutejszym
Osrodku. W przypadku gdy strona nie ma mozliwosci osobistego odbioru zaswiadczenia,
wysytane jest ono poczta tradycyjng za potwierdzeniem odbioru zgodnie z §15 Instrukcji
Kancelaryjnej.
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