Zarzadzenie Nr 18a.2016
Kierownika
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku
z dnia 29 kwietnia 2016 r.

w sprawie: zasad rozliczania przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku
Swiadczen realizowanych w formie zakupodw.

Dziatajagc na podstawie §4 ust.2 i §12 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego M-GOPS w Okonku,
wprowadzonego w zycie Zarzagdzeniem Kierownika M-GOPS w Okonku nr 23.2013 z dnia 25 listopada
2013 r.(z pdin.zm.), w celu zapewnienia nalezytej organizacji pracy przy realizacji powierzonych
zadan, zarzgdzam jak ponizej.

§1

Swiadczenia przyznawane klientom Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotfecznej w Okonku,
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2015 poz. 163
z poin. zm.), ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 poz. 114
z pdin. zm.), ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.
z 2016 poz. 169 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci (Dz.U. z 2016 poz. 195), a takze innych tytutdéw i podstaw prawnych, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach mogg by¢ realizowane w formie:

1) zakupu artykutéw spozywczych i gospodarczych, dokonywanych w sklepach,

2) zakupu opatu w sktadach opatowych.

§2
O fakcie realizacji pomocy w formach, o ktérych mowa w §1 decyduje osoba upowazniona do
wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach klientéw, na wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzone postepowanie.

§3
Ustala sie nastepujgce zasady rozliczania $wiadczen realizowanych w formie zakupow, stanowigce
zataczniki do niniejszego zarzadzenia:
1) zasady rozliczania $wiadczen pienieznych realizowanych w formie zakupéw w sklepie -
zatgcznik nr 1;
2) zasady rozliczania pomocy na zakup opatu, realizowanej w skfadzie opatowym -
zatacznik nr 2;

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. ksiegowosci budzetowej, ktérego
zobowigzuje jednoczesnie do zapoznania z trescig niniejszego zarzgdzenia pracownikéw M-GOPS.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18a.2016

z dnia 29 kwietnia 2016 r.
Kierownika M-GOPS w Okonku

I.  ZASADY ROZLICZANIA SWIADCZEN REALIZOWANYCH
W FORMIE ZAKUPOW W SKLEPIE

Decyzja przyznajgca pomoc w formie zakupéw w sklepie zawiera nazwe i adres sklepu
wskazanego przez klienta, w ktérym pomoc bedzie realizowana.
Po otrzymaniu decyzji klient zgtasza sie do pracownika socjalnego lub pracownika Wydziatu
Swiadczerh w celu odebrania »Karty zlecenia realizacji Swiadczenia w formie zakupéw
w sklepie” zwanej dalej Kartg, ktéra stanowi podstawe do realizacji zakupdw w sklepie.
Wzor karty stanowi zatgcznik nr 1 do zasad.
Karta jest podpisana i opatrzona pieczatkg imienng pracownika wydajacego Karte oraz
pieczatka nagtowkowa M-GOPS. Odbiér Karty klient potwierdza w Rejestrze Wydanych Kart.
Wzér Rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do zasad.
Karta jest wystawiana na jeden miesigc, nawet w przypadku $wiadczer udzielonych na
dtuzszy okres.
Klient z Kartg udaje sie do sklepu i tam jg pozostawia. Kazdorazowo realizujac zakupy, klient
podpisuje OSwiadczenie o otrzymaniu artykutéw spozywczych/gospodarczych, ktdre
pozostaje w sklepie. Wz6r O$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad.
Zakupy dokonywane sa jednorazowo lub wielokrotnie w zaleznosci od potrzeb klienta.
taczna wartosé zakupéw musi by¢ zgodna z kwota przyznanego swiadczenia.
W przypadku zasitkéw statych, zakupy w sklepie dokonywane sg od 1 do 25 dnia kazdego
miesigca.
Po wykorzystaniu przystugujacej klientowi w danym miesigcu kwoty $wiadczenia, sklep
wystawia fakturg na nazwisko klienta, jako ptatnika wskazujac M-GOPS. Do faktury sklep
dotacza o$wiadczenia klienta o pobraniu artykutéw na kwote wskazang w fakturze. Wartoéé
faktury nie moze by¢ wyisza niz kwota przyznanego $wiadczenia. W przypadku
przekroczenia, réznica pomiedzy przyznang a zrealizowang wartoscig $wiadczenia nie
bedzie optacona przez M-GOPS.
Sklep winien dostarczy¢ fakture wraz z oswiadczeniami do sekretariatu M-GOPS, w terminie
7 dni od daty zrealizowania zakupdw przez klienta, z tym ze w przypadku zasitkéw statych nie
poéiniej niz do 28 dnia kazdego miesiaca.
Faktury z sekretariatu odbiera pracownik merytoryczny, ktéry analizuje i ocenia asortyment
produktow pobranych przez klienta. W przypadku stwierdzenia, ze klient wykorzystuje
przyznang pomoc niezgodnie z przeznaczeniem, pracownik socjalny lub pracownik Wydziatu
Swiadczen wszczyna procedurg wyjasniajacg. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest
indywidualnie w kazdym przypadku. Po zakornczeniu w/w czynnosci, jednak nie dtuzej niz
w ciggu 3 dni roboczych, fakture opatrzong opisem zgodnosci z wydang decyzjg przekazuje
sig do pracownika socjalnego lub pracownika Wydziatu Swiadczen odpowiedzialnego za
wykonanie listy wyptat $wiadczenia.
Pracownika socjalny lub pracownik Wydziatu Swiadczer na podstawie faktury i o$wiadczer
generuje listg i cato$¢ dokumentéw przekazuje do Ksiegowosci w celu dokonania ptatnosci.
Pfatno$¢ dokonywana jest w terminie 14 dni od daty wptywu faktury do M-GOPS.
Druki oswiadczer,, o ktérych mowa w punkcie 5, M-GOPS dostarcza do sklepéw przez
pracownika socjalnego lub pracownika Wydziatu Swiadczer. Ponadto klient wraz z Kartg
otrzymuje druki od pracownika wydajacego Karte (w ilosci 2-5 szt., w zaleznoéci od uznania
pracownika).



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 18a.2016

z dnia 29 kwietnia 2016 r.
Kierownika M-GOPS w Okonku

Il.  ZASADY ROZLICZANIA POMOCY NA ZAKUP OPALU
REALIZOWANEJ W SKtADZIE OPALOWYM

Decyzja przyznajaca pomoc w formie zakupu opatu w sktadzie opatowym zawiera wysoko$¢
udzielonej pomocy oraz nazwe i adres sktadu opatowego wskazanego przez klienta, w ktérym
pomoc bedzie realizowana.

Klient z decyzjq zgtasza sie do sktadu wskazanego w decyzji i ustala termin odbioru opatu.

Po dostarczeniu opatu na adres klienta, w terminie 7 dni sktad opafowy dostarcza do
sekretariatu M-GOPS fakture wystawiong na nazwisko klienta, a jako pfatnika wskazujgca
MGOPS. Faktura winna by¢ opisana i podpisana przez klienta trescia: ,Potwierdzam odbior
0patu NA KWOLE .........ceeeeeiriveeressanenns zl, wdniu ......cceervnnns czytelny podpis Klienta.”
Faktury z sekretariatu odbiera pracownik merytoryczny, ktéry analizuje zgodno$¢ z wydang
decyzjg. Po zakoriczeniu w/w czynnosci, jednak nie dtuzej niz w ciggu 3 dni roboczych, fakture
opatrzong opisem zgodnosci z wydang decyzjg przekazuje sie do pracownika socjalnego lub
pracownika Wydziatu Swiadczen odpowiedzialnego za wykonanie listy wyptat.

Pracownik socjalny lub pracownik Wydziatu Swiadczen na podstawie prawidtowo opisanej
faktury generuje liste i cato$¢ dokumentéw przekazuje do Ksiegowoéci w celu dokonania
ptatnosci. Ptatnos$¢ dokonywana jest w terminie 14 dni od daty wptywu faktury do M-GOPS.
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Zatacznik nr 2

do zasad rozliczania
$wiadczen realizowanych

w formie zakupéw w sklepie

REJESTR WYDANYCH KART ZLECENIA REALIZACJI SWIADCZENIA W FORMIE ZAKUPOW W SKLEPIE*
NAZWISKO i M€ KIENTA.c.cvu ettt NE GKE oo sosmmovssusss
Adres klienta ....................

NAZWA T AUIES SKIBPUL........eivveeeeteetcin ittt st esae s e see e eee e een e ess s s e s e e s e ee s ees e
Decyzja przyznajgca $wiadczenie (NUMET, Aata) ........cooeeeuesee e eeeeeeees oo eee oo oo oo

ROUZAJ SWIBUCZENIA ....coveev ettt e e et oo e e e eee oo eeeeee oo

OKIBS PIZYZNANIA «......oe oottt sttt e e ees s e eee et eee e sesees e e e e e e e eee e e eee e
Lp. Kwota Swiadczenie za Data wydania Nazwisko, Podpis klienta
Swiadczenia do okres Karty podpis
realizacji w (miesiac, rok) pracownika
formie zakupéw wydajacego
w sklepie Karte

*Rejestr znajduje sie w aktach klienta, w podteczce dokumentéw biezagcego roku, ujety w
zestawieniu  dokumentéw po decyzji przyznajacej $wiadczenie realizowane w formie zakupow w
sklepie. W przypadku $wiadczer statych, w podteczce dokumentéw trwatych.



Zatacznik nr 3

do zasad rozliczania
Swiadczen realizowanych

w formie zakupéw w sklepie

Imie i nazwisko klienta
Adres klienta

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w dniu ....................... pobratam/em artykuly spozywcze/gospodarcze o wartoéci

.............................. zt, stownie: ... W Sklepie

Pieczqtka sklepu

Data i podpis klienta

Zatgcznik nr 3

do zasad rozliczania
Swiadczen realizowanych

w formie zakupdéw w sklepie

Imie i nazwisko klienta

Adres klienta

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze W dniu .........ccu........ pobratam/em artykuty spozywcze/gospodarcze o wartosci
.............................. zl, stownie: ... . W Skl pie

Pieczqtka sklepu

Data i podpis klienta




