URZAD GMINY

Lubariow
ul. Lubelska 18 A

Lubartéw , dnia 2 stycznia 2018r.

21-100 LUBARTOW
ROA4 2003.1.2018

Pani
Justyna Rycuniak

Kierownik
Referat Spraw Spolecznych

Dzialajgc na podstawie:

D
2)
3)

4)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

ustawy z dnia 21 | stopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

Regulaminu Orgar izacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw

Regulaminu Prac; Urzedu Gminy Lubartow ustalam Pani nastgpujgcy zakres obowigzkow,
uprawnien i odpov-iedzialnosei :

I. OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Znajomosé przepisdéw p awnych, z zakresu.;

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
1)
12)

ustawy o swiadczeniach rodzinnych

ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow

0 pomocy paistwe w wychowywaniu dzieci

ustawy 0 pomocy nsobom uprawnionym do alimentéw
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych

ustawy o swiadcze riach opieki zdrowotnej finansowanej ze érodkow publicznych
ustawy o wspieran u kobiet w cigzy i rodzin

ustawy Kodeks poitgpowania administracyjnego,

ustawy o pracowrkach samorzadowych,

ustawy o ochroni¢ danych osobowych,

instrukcji kancelar /jnej,

Polityki Bezpiecze istwa Informacji Urzedu Gminy Lubartow.

2. Terminowe wykonywan e zadan.

3. Rzetelne, bezstronne i sorawne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.,
4. Przestrzeganie ustalonych w regulaminie  Urzedu Gminy Lubartéow  zasad porzgdku
i dyscypliny pracy.

5. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.
6. Sumienne wykonywanie polecen przelozonego.

OBOWIAZKI SZCZEG JLOWE

L.

(3]

(F%]

Organizowanie i nadzorowanie pracy Referatu w celu prawidlowej obstugi mieszkancow
z punktu widzenia terminowosci i zgodnosei z przepisami prawa.

Biezgce sledzenie przepisow prawa w ramach spraw prowadzonych przez Referat i wdrazanie
zmian nimi wprowadzonych.

Organizowanie i radzér nad prawidlowym wykonywaniem archiwizacji dokumentacji Referatu
zgodnie z obowigz 1jacq instrukeja kancelaryjng.
Realizowanie wyty cznych i wnioskow pokontrolnych dotyezaeych dzialalnosci Referatu.



10.
1]

18.
14,
13,
16.

Okreslanie zakresu czynnoscei pracownikdw Referatu.
Opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych w sprawach $wiadezen rodzinnych,
swiadezeft wychowawezych, §wiadezeni z funduszu alimentacyjnego. zasilkéw dla opiekunéw
oraz analiz i informacji z zakresu dzialania Referatu.
Wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow a w szczegoinosei:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy lub przyznania
swiadczenia.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.

3) rejestracja i rozpatrywanie odwolan,

* 4) przygotowywanie projektow decyzji zmieniajacyvch, dotyczacych nienaleznie pobranych
$wiadczen i deeyzji zadajacych zwrotu wraz z ustawowymi odsetkami.

5) podejmowanie dzialan wobec diuznikdw alimentacyjnych:

a) przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych w celu ustalenia sytuacji
rodzinnej, dochodowej. zawodowej i zdrowotnej dluznika,

b) wspolpraca z powiatowyvm urzedem pracy, starosta, w celu aktywizacji
zawodowej dluznika oraz z komornikiem sgdowym. wcelu  poprawy
skutecznosci egzekucji alimentow,

6) przygotowywanie wnioskow o wszczecie / przylaczenie do postgpowania egzekucyjnego
w drodze egzekucji sadowej naleznosei przypadajacych od dluznikéw alimentacyjnych z
tytulu wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7) przekazywanie informacji o zobowigzaniach alimentacyjnych dluznikéw, do Dbiur
informacji gospodarczej.

8) rozliczanie zwrotéw naleznodci w wysokosei $wiadezen wyplaconych z funduszu
alimentacyjnego, dokonywanych przez dluznikow alimentacyjnych.

9) wydawanie zaswiadczen z zakresu ustawy.

Wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych a w szczegblnosci zglaszanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych os6b
pobierajacych  $wiadczenie pielegnacyjne  podlegajacych  obowiazkowi  ubezpieczenia
emerytalnego i rentowego i oplacanie za te osoby skladek.

Wykonywanie zadai okreslonych ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze $rodkéw publicznych a w szczegdlnosci zglaszanie do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych o0s6b pobierajacych s$wiadczenie pielggnacyjne podlegajacych
obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego i oplacanie za te osoby skladek.

Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen z zakresu dzialania stanowiska pracy.
Wykonywanie zadai zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r.—Kodeks postgpowania
administracyjnego.

. Wykonywanie zadan okre$lonych ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji

Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nigjawnych
Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej

Prowadzenie ewidencji, kompletowanie przepisow prawnych w zakresie prowadzonych dzialan.
Kompletowanie. ewidencjonowanie i biezace przekazywanie akt do archiwum zakladowego
zgodnie z obowigzujaca instrukeja kancelaryjng.



17.
18.
19.

Prowadzenie badan analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.

Archiwizacja dokunientdw na stanowisku pracy.

udzielania odpowiedzi na informacje publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji

. wydawanie zaswidczen z zakresu dzialania stanowiska pracy i Referatu,
. opracowanie meterialow i informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie

internetowej gmity oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan,

. wykonywanie iniych zadan nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajace

z ustaw i przepiscw wykonawczych oraz regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gmin

11 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

2

_ Za naruszenie ob)wiazkow okreslonych niniejszym zakresem ponosi Pani odpowiedzialnos¢

porzadkowq | dyscyplinarng przewidziang w obowigzujacych przepisach.

Za wszelkie szkody z tytulu nie dopenienia nalozonych obowiazkéw oraz za owierzone mienie
y p ) 1

ponosi Pan cdpow edzialno$¢ materialng i dyscyplinarng okre$long w Dziale V Kodeksu pracy.

. Ponosi Pani odpowiedzialno¢ za naruszenie dyscypliny  finansow publicznych

w zakresie powierzonych obowigzkow, ktérych nie dopelnienie bgdzie wyczerpywalo znamiona
naruszenia dyscyp iny finanséw publicznych.

111 ZAKRES UPRAWHIEN

4.

Otrzymuje:

1. Adresat

Wykonywanie kontroli pracy podleglych pracownikow z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego.

Wspolpraca z frmami, instytucjami, organizacjami i innymi podmiotami w zakresie
niezbednym do :ealizacji zadan okreslonych niniejszym zakresem.

Uprawnienia pricownika samorzadowego okreslone w  ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracow iikach samorzadowych

Uprawnienia pracownika okreslone w ustawie z dnia 26 czerwcal 974 r. Kodeks pracy.

do

[ s

2. Akta osobowe
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Pan

Inspektor
Referat Spraw Spolecznych

Dzialajac na podstawie:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 26 ¢ zerwea 1974r, Kodeks Pracy

ustawy z dnia 2] | Stopada 2008y, ¢ pracownikach samorzadowych
Regulaminy Orgar izacyjnego Urzedu Gminy Lubartgw
Regulaminy Pracy Urzedu Gminy Lubartgw

ustalam Papj nastepujacy zakres obou«'iazkéw,
Uprawnien i cdpow iedzialnoge; :

1. OGOLNY ZAKRgs 0 'OWIAZKOW

1. Znajomog¢ Przepiséw pry wnych, z zakresy, -

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawy o swiadezen ach rodzinnych

ustawy o ustalenijy j wyplacie zasilkgw dla opiekungw
O pomocy paristwa v - wychowywaniy dziecj

ustawy o dodatkach nieszkaniowych

ustawy o wspicraniy kobiet w ciazy i rodzin

ustawy — Prawg ener letyezne

ustawy Kodeks Post¢ sowania administracyj nego,
Ustawy o pracownik; ch samorzadowych,

ustawy o ochronje d; nych osobowych,

10) instrukeji kance.taryjn B,
11) Polityki Bezpieczerist va Informacj; Urzedy Gminy Lubartéw.

£ L oo

- Terminowe wykonywanie ; adan,

- Rzetelne, bezstronne | SPravne wykonywanije powierzonych obowigzkéw.
Przestrzeganie ust

i dyscypliny pracy,

alonych v regulaminie Urzgdu Gminy  Lubartéw zasad  porzadiy

5. Podnoszenie kwaliﬁkau:ji W irodze samoksztalcenia,
6. Sumienne wykonywanje pol :cen Przelozonego,

OBOWIAZK] SZCZEGOLOWE

I.

Wykonywanie zadan kreslonych ustawg z dnig 28 listopada 2003 .

rodzinnych zgodnie z przyjetym w referacie podzialem
s’wiadczeniobiorc(iw, a'v szezegdlnoge:

0 Swiadczeniach
edlug miejsca Zamieszkanja

1) Przyjmowanie j weryfikacja whnioskéw o ustalenie prawa do swiadczer rodzinnych
Oraz przygotowy wanie decyzji w Sprawach odmowy Jyp Przyznania:
a) zasitku rodzi, N1€go oraz dodatkéw do 2asitku rodzinnego.
b) $wiadczenia opiekuﬁczego: zasilku piel;gnacyjnego,

opiekuﬁczego oraz swiadczenis piel;gnacxinego.

c) Zapomogi Wyt facanej ze srodkow wlasnych gminy,
d) _jednorazowej Aapomogi z tytyly urodzenia si¢ dziecka,
e) $wiadezenia I dzicielskiego.

Specjalnego zasilku




~
-

a

J.

4.

D,

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzii w w/w zakresie.

3) rejestracjal rozpatrywanie odwolan.

4) 1)1'2_\'g0t0\\'_\'\\'a11ie decyzji zmieniajgeyeh. dotyczacych nienaleznie pobranych
swiadezen i decyzii radajacych zwrotl.

5) wydawanie zadwiadezen z zakresu dziatania stanowiska.

6) przygolow}'\\'unie comiesigcznych wyplat  dla osob pobier;ja_cych $wiadezenia

rodzinne.

Wykonywanie zadan okreslonych ustawa 7 dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie
zasilkow dla opiekundw zgodnie Z przyjetym W referacie podzialem wedlug miejsca
zamieszkania swiadczeniobiorcow, a W szezegoinosci:

1) ]JI‘Z_\"_11110\\'211116 i weryfikacja wnioskow 0 przyznanie sasilku dla opiekuna Oraz

p1’1}-‘gotowy\\-'anie decyzji W sprawach odmowy lub przyznania zasitku.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.

3) rejestracja i rozpatrywanie odwolan.

4 przygotow}'wnnie decyzjl zmieniajacych. dotyczacych nienaleznie pobranych

&wiadezen i decyzji zadajgeych zwroti.
5) wydawanie saéwiadezen z zakresu USTawy.
6) przygotm\-'y\\-':mie comiesigcznych wyplat dla osob pobiequcych zasilki dla
opiekunow.
Wykonywanie sadan okreélonych ustawa Z dnia 11 lutego 2016 1. © pomocy panstwa W
wycho\\'ywaniu dzieci zgodnie Z przyjgtym W referacie  podzialem wedlug miejsca
zamieszkania &wiadczeniobiorcow. a W szezegbdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw 0 ustalenie  prawa do $wiadezenia

wychowawczego.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w W/w zakresie.

3) prZ}-'gotow)'wanie projektow decyzji przyznajqcych. odmownych, zmieniajacych oraz

dotyezgeyeh nienaleznie pobranych $wiadezen i decyzji :'quz-lja_cych ZWrotu.

4) rejestracja i rozpatrywanie odw olan.

5) wydawanie sadwiadezen z zakresu ustawy.

0) przygotm\'y\\'unie comiesiecznych wyplat dla osob majacych ustalone prawo do

dwiadczenia wychowawczego.
Wykonywanie sadan okreslonych ustawa Z dnia 21 czerwea 2001 r. © dodatkach
mieszkaniowych aw szezegdlnoscei:

1) przyjmowanie i weryfikacja wiioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz

prz}'gotow}'\\'anie decyzii W sprawach odmowy Jub przyznania dodatku.

2) prm\'adzenie ewidencji wnioskow i decyzji W W/W zakresie.

3) rejestracja i rozpatrywanie odwolai.

4) prz}'goto\\'}-'\\-unie comiesigczaych wyplat  dla osob pobierajqcych dodatki

mieszkaniowe.

5) opmcmvywanie sprawozdail. analiz i informacji z zakresu dodatkow mieszkaniowych.
Wykonywanie sadan okreslonych ustawa Z dnia 10 kwietnia 1197 r. — Prawo energetyczne
a w szczegblnosci:

1) przyjmownnie i weryfikacja wnioskow © przyznanie dodatku energetycznego oraz

prz}'gotow}'\\'anie decyzji W sprawach odmowy Jub przyznania dodatku.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w wW/wW zakresie.

3) rejestracja i rozpatrywanie odwolan.

4) prz:.'gotow)'\\".mie comiesiecznych wyplat dla 0s6b pobiequcych dodatki
energetyczne.
opmcmv}'wanie sprawozdan. analiz i informacji zakresu dodatkow energetycznych.

wh
e



6. Prowadzenie bada i, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowiskuy pracy.
7. Wykonywanie inrych zadas nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajace z ustaw
i przepiséw wykoi awczych oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gmin

7. Archiwizacja dokunientéw na stanowisku pracy.

II ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Za naruszenizs obc wiazkéw okreslonych niniejszym zakresem ponosi Pani odpowiedziajnosé
porzadkowa i dysc vplinarna przewidziang w obowigzujgcych przepisach.

2. Za wszelkie szkocy z tytulu nie dopelnienia nalozonych obowigzkéw oraz za powierzone
mienie ponosi Paa odpowiedzialnogé materialng i dyscyplinarna okreslong w Dziale V
Kodeksu pracy.

3. Ponosi Pani o Ipowiedzialno$é¢ za naruszenie dyscypliny  finanséw publicznych
W zakresie powi rzonych obowigzkéw, ktérych nie dopelnienie bedzie wyczerpywalo
znamiona naruszen a dyscypliny finanséw publicznych.

III ZAKRES UPRAWN EN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okreslone w  ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracowni cach samorzadowych

2. Uprawnienia praco'vnika okreglone w ustawie z dnia 26 czerwcal 974 r, Kodeks pra

Powyzszy zakres ¢zynnosei, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjelam do
wiadomosci i stosowania.

Q0L 208, “ fA 2 ui

(data i podp - pracownika)

Otrzymuje:
1. Adresat
2. Akma osobowe

3. aa

p—
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ROA 2003. 4.2018

Pan

Inspektor
Referat Spraw Spolecznych

Dzialajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 czerwea 1974y, Kodeks Pracy

2) ustawy z dnia 21 Lstopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych
3) Regulaminu Orgai izacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw

Lubartéw , dnia 2 stycznia 201 8r.

4) Regulaminy Pracy Urzedu Gminy Lubartéw ustalam Pani nastgpujacy zakres obowigzkéw,

. OGOLNY ZAKRES o JOWIAZKOW

L. Znajomog¢ przepisow pr ‘wnych, z zakresy, :

1) ustawy o swiadczer jach rodzinnych,

2) ustawy o ustaleniy wyplacie zasitkéw dla opiekundw,

3) o pomocy panstwa v wychowywaniy dzieci,

4) ustawy o wspigranit kobiet w cigzy i rodzin,

5) ustawy Kodeks post ;powania adminislracyjnego.

6) ustawy o pracownil ach samorzadowych,

7) ustawy o ochronie canych osobowych,

8) instrukcji kancelaryjej,

9) Polityki Bezpicczeris twa [nformacji Urzedy Gminy Lubartéw.

2. Terminowe wykonywanie zada,

3. Rzetelne, bezstronne i Spriwne wykonywanie powierzonych obowigzkdw.

4. Przestrzeganie ustalon: ch  w regulaminie Urzedu Gminy Lubartow zasad
i dyscypliny pracy,

5. Podnoszenie kwalifikacji v drodze samoksztalcenia.

6. Sumienne wykonywanie pc lecess przelozonego.

OBOWIAZKI SZCZEGOE OWE

porzadku

I Wykonywanie radan okreslonych ustawg z dnia 28 listopada 2003 . 0 swiadczeniach
rodzinnych zgodnie Przyjetym w referacie podzialem wedlug miejsca zamieszkania

$wiadczeniobior‘;zéw, ¢ Wszezegdlnosei:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw 0 ustalenie prawa do Swiadezen rodzinnych

Oraz przygotovywanie decyzji w sprawach odmowy [ub przyznania:
a) zasitku rodzi Nego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego.
b) $wiadczenia Opiekuﬁczego: zasitku pielggnacyjnego, specjalnego
opiekuiiczege oraz Swiadczenia pie]r;gnacyjnego.
c) zapomogi wy acanej ze srodkgw wilasnych gminy.
d) jednora;:owej Zapomogi z tytuly urodzenia sie dziecka.
e) Swiadczenia r. dzicielskiego,

zasilku



i)

-

5.

6.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.
3) rejestracja i rozpatrywanie odwolat.
4) przygotowywmﬁc decyzji zmieniajacych. dotyczgeych nienaleznie pobranych
dwiadczen i decyzji zadajacych zwrotu.
5) wydawanie zadwiadczen z zakresu dziatania stanowiska.
6) przygotowywanie comiesiecznych wyplat dla osob pobierajacych $wiadezenia
rodzinne.
Wykonywanie zadan okreslonych ustawa Z dnia 4 Kwietnia 2014r. 0 ustaleniu i wyplacie
zasilkow dla opiekundw zgodnie 2 przyjgtym W referacie podzialem wedlug miejsca
zamieszkania $wiadczeniobiorcow. a W szezegdinodel:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie zasilku dla opiekuna oraZ
przygotowy\\fanie decyzji w sprawach odmowy lub przyznania zasilku.
2) prowadzenie ewidencji wnioskOw i decyzji w w/w zakresie.
3) rejestracja i rozpatrywanie odwolan.
4) przygotowywanie decyzji zmieniajacych. dotyczacych nienaleznie pobranych
dwiadezen i decyzji zadajacych zwrotu.
5) wydawanie zaswiadczen z zakresu ustawy.
6) przygotowywanie comiesiecznych wyplat dla o0s6b pobierajacych zasilki dla
opiekunow.
Wykonywanie zadan okreslonych ustawa Z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa W
wychowywaniu dzieci zgodnie z przyjetym W referacie podzialem wedlug miejsca
zamieszkania éwiadczeniobiorcow. a W szczegdInosci:
1) przyjmowanie i weryfikacja whioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego.
2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.
3) przygotowywanie projektow decyzji przyznajqcych. odmownych, zmieniajacych oraz
dotyczacych nienaleznie pobranych dwiadezen i decyzji zadajacych zwrotu.
4) rejestracja i rozpatrywanie odwolan.
5) wydawanie zadwiadczen z zakresu ustawy.
6) prz:.*gotow_\‘\\'anie comiesigeznych wyplat dla osOb majacych ustalone prawo
do $wiadczenia wychowawezego.
prowadzenie badan, analiz i sprawozdai wymaganych na stanow isku pracy.
Wykonywanie innych zadai nie zawartych w tresci niniejszego zakresu wynikajace z ustaw
i przepisow wykonaweczych oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gmin
Archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.

11 ZAKRES ODPOWIEDZlALNOSCl

2

W

. Za naruszenie obowiazkow okreslonych ninigjszym zakresem ponosi Pani odpowiedzialnos’é

porzadkowy i dyscyplinarng przewidziana W obowiazujacych przepisach.

7a wszelkie szkody z tytulu nie dopelnienia nalozonych obowiazkow oraz za powierzone
mienie ponosi Pan odpov\'iedzialnoéé materialna i dyscyplinarna okreslona w Dziale Vv
Kodeksu pracy.

Ponosi  Pani odpowiedzialnos¢  za naruszenie  dyscypliny finansow publicznych
w zakresie powierzonych obowiazkoéw, ktorych nie dopelnienie bedzie wyczerpywalo
znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych.



III ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia precownika samorzadowego okreslone w
2008 r. o pracow iikach samorzadowych

2. Uprawnienia prac wnika okreslone w ustawie z dnia 26 czerweal974 r. Ko

ustawie z dnia 21 listopada

(S pracy.

Powyzszy zakres ¢zynnosci, obowigzkdw,

uprawnien i odpowiedzialnogci przyjelam
do wiadomosci i stosowan a.

/
i

J 4
o !

(podpis pri cownika)

Otrzymuje:

2

3.

Adresat
Akta osobowe

a/a

e






URZAD GMINY

Lubartow

ul. Lubelska 18 A Lubartéw | dnia 2 stycznia 201 8r,
21-100 LUBARTOW
ROA 2003.2 2018

Pari

Inspektor
Referat Spraw Spolecznych

Dzialajgc na podstawie:

1
2)
3)
4)

ustawy z dniz 26 ¢ rerwea 1974r. Kodeks Pracy
ustawy z dnia 21 Jj itopada 2008r, o pracownikach samorzadowych
Regulaminy Organ zacyjnego Urzedu Gmi ny Lubartow

Regulaminy Pracy Urzeduy Gminy Lubartéw ustalam Panij nastepujgey zakres obowigzkéw,
uprawnieri i odpow edzialnodci

L. OGOLNY ZAKRES O OWIAZKOW

1. Znajomogé Przepiséw pra wnych, z zakresu,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

ustawy o swiadczen ach rodzinnych

ustawy o ustaleniy Wyplacie zasitkéw dla opiekundw

0 pomocy panstwa v wychowywaniu dziecj

ustawy o pomocy os sbom uprawnionym do alimentéw

ustawy o wspieraniu kobiet w Cigzy i rodzin

ustawy o ochronie sraw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o Zmianie kodeksy
cywilnego,

ustawy Kodeks poste sowania adminislrac,\jnego,

ustawy o pracownik: ch samorzadowych,

ustawy o ochronie d: nych osobowych,

10) instrukcji kancelaryjr B,
L) Polityki Bezpieczenist va Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.

£ L) O

- Terminowe wykonywanie ; adag.
- Rzetelne, bezstronne Spra vne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.
Przestrzeganie ustalony:h w regulaminie Urzgdu Gminy Lubartéw zasad  porzgdku

i dyseypliny pracy.

SN W

. Podnoszenie kwaliﬁkztcji W drodze samoksztaicenia,
. Sumienne wykonywanie boizceiri przelozonego,

OBOWIAZKI SZCZEGOL YWE

I

Wykonywanie zadan okreslonych ustawg z dnia 28 listopada 200
rodzinnych zgodnie ; Przyjetym w referacie podzialem wed]
s’wiadczeniobiorcéw, a W szczegdlnoded:
1) przyjmowanie weryfikacja wnioskéw 0 ustalenie prawa do Swiadezen rodzinnych

Oraz przy gotow ywanje decyzji w sprawach admowy lub przyznania:

a) zasitku rodz: ego oraz dodatkéw do g5 tku rodzinnego.

b) $wiadczenia Opiekuiiczego: zasitku pielt;gn:zcy_jnego

opiekuficzeg) oraz swiadczenig pielq:gnacy_jnego.
<) zapomagi Wy placanej ze $rodkgw wilasnych gminy.

3 1. B Swiadczeniach
Ug miejsca zamieszkania

» Specjainego  zasilky



d) jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka.
) $wiadczenia rodzicielskiego.

prowadzenie ewidencji wnioskow i decy zZji W wW/wW zakresie.
rejestracja i rozpatrywanie odwolan.

4) przygotowywanic decyzji zmieniajacych. dotyczaeych nienaleznie  pobranych
dwiadezen i decyzji radajacych zwrotu.

5) wvdawanice radwiadczen z zakresu dziatania stanowiska.

6) przygotox\'_\'\\'anic comiesiecznych wyplat dla oséb pobierajacych $wiadczenia
rodzinne.

2. Wykonywanie zadan okreslonych ustawy Z dnia 4 kwietnia 2014r. © ustaleniu i wyplacie
asilkow  dla opiekundow zgodnie z przyjetym W referacie podzialem wedlug miejsea
zamieszkania ¢wiadezeniobiorcOw, a w szczegolnosel:

1) przyimowanie i weryfikacja whioskéw o przyznanie zasilku dla opiekuna oraz
przygotowywnnie decyzji w sprawach odmowy lub przyznania zasilku.

2) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.

3) rejestracja rozpatrywanie odwolan.

4) przygotowy\.\'zmie decyzji zmieniajacyeh. dotyczacych nienaleznie  pobranych
dwiadezen i decyzji zadajacych zwrotu.

5) wydawanie zadwiadczen z zakresu ustawy.

6) przygotowywanie comiesiceznych wyplat dla osob pobierajacych zasilki dla
opiekunow.

3. Wykonywanie sadan okreslonych ustawg Z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa W
wychowywaniu dzieci zgodnie z przyjetym w referacie podziatem wedlug micjsca
zamieszkania dwiadczeniobiorcow. a w szezegolnosei:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ustalenie prawa do $wiadezenia
wychowawcezego.

2) prowadzenie ewidenciji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.

3) przygotowywanie projektow decyzii przyznajacych. odmowny<h, -iepiajgeych oraz
dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadezen i decyzji zadajgcych cwroid.

4) rejestracja i rozpatrywanie odwolan.

5) wydawanie zadwiadezen z zakresu ustawy.

6) przygotowywanie comiesiecznych wyplat dla oséb majacych ustalone prawo do
swiadezenia wychowawczego.

4, Wykonywanie zadan okreslonych ustawa 7 dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow a w szezegdlnosei prz_\'goto“-')'\\'anie comiesigeznych wyplat dla
o0sob majgeych ustalone prawo do éwiadezen z funduszu alimentacyjnego.

5. Wykonywanie zadan okreélonych ustawg z dnia 21 czerwca 2001 r. © ochronie praw
lokatordw. mieszkaniowym zasobie gminy 10 zmianie Kodeksu cywilnego a w szezegolnosci:
przyznawanie lokali mieszkalnych z zasobow gminy lub zamiany lokali mieszkalnych.

3. Prowadzenie badan. analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.

4, Wykonywanie innych zadan nie zawartych 1w tresei niniejszego  zakresu wynikajace
7 ustaw i przepisow wykonawezych oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gmin

5. Archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy.



I ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

o

LS ]

. Za naruszenie obo vigzkow okreslonych niniejszym zakresem ponosi Pani odpowiedzialnoéé

porzadkowg i dysc ‘plinarng przewidziang w obowigzujacych przepisach.

Za wszelkie szkocy z tytulu nic dopelnienia nalozonych obowigzkow oraz za powierzone
mienie ponosi Pa1 odpowiedzialnogé materialng i dyscyplinarng okreslong w Dziale V
Kodeksu pracy.

Ponosi  Pani  odpowiedzialnosé za naruszenie  dyscypliny  finanséw publicznyvch
W zakresie powicrzonych obowigzkéw, ktérveh nie dopelnienie bedzie wyczerpywalo
znamiona naruszen a dyscypliny finanséw publicznych.

ITI ZAKRES UPRAWN EN

2.

Uprawnienia pracc wnika samorzagdowego okreslone w  ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracowni :ach samorzadowych

Uprawnienia pracov/nika okre¢lone w ustawie z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy.

Powyiszy zakres crynnosei, obowigzkdw, uprawnieft i odpowiedzialnogci przyjelam do

wiadomosci i stosowania,

Otrzymuje:

I Adresat

7 ik " :
)‘.' . i

(podpis prac »wnika)

2. Akta osobowe

3 aa

—






Lubartéw , dnia 1 sierpnia 2017r.
ROA 2003, 2017

Pani

Pomoc administracyjna

Dzialajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 26 :zerwca 1974r. Kodeks Pracy
2) ustawy z dnia 21 istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3) Regulaminu Orgaaizacyjnego Urzgdu Gminy Lubartéw
4) Regulaminu Praiy Urzedu Gminy Lubartéw ustalam Pani nastgpujacy zakres
obowigzkéw, upr: wnieri i odpowiedzialnosci :

L. OGOLNY ZAKRES ()BOWIAZKOW

1. Znajomos¢ przepiséw yrawnych, z zakresu.:

1) ustawy o $wiadczer iach rodzinnych

2) o pomocy paristwa v wychowywaniu dzieci

3) ustawy Kodeks pc stepowania administracyjnego,

4) ustawy o pracowrikach samorzadowych,

5) ustawy o ochroni: danych osobowych,

6) instrukcji kancela yjne;j,

7) Polityki Bezpiecz fistwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.

2. Terminowe wykonywa ie zadan.
3. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowiazkow.
. Przestrzeganie ustaloiych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.
5. Podnoszenie kwalifikac ji w drodze samoksztatcenia.
6. Sumienne wykonywan: e poleceri przetozonego.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

1. Wykonywanie zadan >kreslonych ustawg z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych w szczegdlno: ci:
1) przyjmowanie i w eryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy lub przyznania:
a)  zasitku rodzinaego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego.
b) $wiadczenia opiekunczego: zasitku pielggnacyjnego, specjalnego zasitku
opiekuriczego oraz $wiadezenia pielggnacyjnego.
¢) zapomogi wyj facanej ze srodkéw wilasnych gminy.
d) jednorazowej ‘apomogi z tytuhu urodzenia sie dziecka.
€) $wiadczenia rc dzicielskiego.
f)  prowadzenie e widencji wnioskéw i decyzji w w/w zakresie.

2. Wykonywanie zadan okreslonych ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa
w wychowywaniu dzicci w szczegolnosci:




1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o ustalenie prawa do sSwiadczenia
wychowawczego.

2)  prowadzenie ewidenciji wnioskow i decyzji w w/w zakresie.

3)  przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych, odmownych.

3. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy.
4. Archiwizacja dokumentdw na stanowisku pracy.

1 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Za naruszenie obowiazkéw okreslonych niniejszym zakresem ponosi Pani
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng przewidziang w obowigzujacych
przepisach.

2. Za wszelkie szkody z tytutu nie dopelnienia natozonych obowigzkéw oraz za

powierzone mienie ponosi Pan odpowiedzialnos¢ materialna i dyscyplinarng okreslona
w Dziale V Kodeksu pracy.

3. Ponosi Pani odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie powierzonych obowigzkéw, ktorych nie dopelnienie bedzie wyczerpywato
znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

III ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych
2. Uprawnienia pracownika okreslone w ustawie z dnia 26 czerwcal 974 r. Kodeks pracy.

.................... Fei R st artrranssassnnnanesnsaens

(data i podpis kierownika jednostki)

Powyzszy zakres czynnosci. obowiazkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci przyjetam
do wiadomosci i stosowania.

......................................

(data i podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. Adresat

2 Akta osobowe
3. aa



