MOPS

ZARZADZENIE
Nr 1010.13.2017

z dnia 23 marca 2017 r.

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie

W sprawie

zapewnienia pelnej obslugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji
z ZUS, tj. zasad postepowania w zakresie zglaszania i wprowadzania zmian danych
klientow Osrodka w programie Platnik.

Na podstawie § 3 Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Cieszynie celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadzam zasady postgpowania w zakresie zglaszania i wprowadzania zmian
danych klientow Osrodka w programie Platnik.

§1

1. Zglaszanie danych klientéw Osrodka w programie Platnik dokonywane jest na podstawie
decyz;ji lub informacji dotyczacych optacania sktadek ZUS kierowanej do klienta.

2. Za wydanie decyzji w sprawie optacania skladki na ubezpieczenie zdrowotne klientow
otrzymujacych zasilek staly odpowiedzialny jest Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej (SWP).

3. Za wydanie decyzji lub informacji w sprawie oplacania sktadki na ubezpieczenie spoteczne
1 zdrowotne klientoéw otrzymujacych swiadczenie pielegnacyjne, specjalny zasilek opiekunczy
oraz zasilek dla opiekuna odpowiedzialny jest Dzial Swiadczen Rodzinnych (SWR).

4. Kopie decyzji lub informacji, o ktorych mowa w pkt 3 pracownik dziatu SWR wyznaczony
przez kierownika dzialu przekazuje w formie papierowej lub elektronicznej niezwlocznie
pracownikowi dziatu SWP (SWPIL.1).

5. Na podstawie wydanych przez dziat SWP decyzji oraz kopii decyzji lub informacji
przekazanych przez pracownika SWR, pracownik dzialu SWP niezwlocznie dokonuje
zgloszenia lub zmiany danych klientow w programie Platnik.

6. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika SWP 1.1 w sprawach pilnych
odpowiednich zmian w programie Ptatnik dokonuje uprawniony pracownik Dzialu Fiansowo-
Ksiggowego (FIN) na podstawie pisemnej informacji, rowniez w formie elektronicznej,
kierownika dziatu SWP.



§2

Zobowigzuje pracownikow Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej, Dzialu Swiadczen
Rodzinnych i1 Dzialu Finansowo — Ksiggowego do wykonania zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ,Informacja
publiczna” w MOPS w Cieszynie oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS, a takze poprzez wystanie pracownikom dzialow
SWP, SWR 1 FIN na stuzbowe konta pocztowe e-mail.



