Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 5/2017

z dnia21 czerwea 2017 r.
Kierownika GOPS w Wiszni Malej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wiszni Malej

Wisznia Mata, dnia 21 czerwca 2017 1.



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
I.- Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Malej, okresla
strukturg organizacyjng oraz zasady funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiszni Matej.
2. llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Wiszni
Matej z siedzibg przy ul. Wroctawskiej 2,
2) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wiszni Malej,
3) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej.

§2
I. Funkcjonowanie O$rodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualne;j
odpowiedzialnodcei za wykonywanie powierzonych zadat.

2. Organizacj¢ pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy, ustalony odrebnym zarzadzeniem
Kierownika, w porozumieniu z przedstawicielem zalogi.

§3
Ustalen w sprawach istotnych dla organizacji i funkcjonowania Oérodka dokonuje Kierownik w
drodze zarzgdzenia.

§ 4
I Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Wisznia Mata, powotang do wykonywania:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w
ustawach,
3) innych zadan wynikajgcych z uchwat Rady Gminy Wisznia Mata i zarzadzen Wojta,
4) Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiszni Matej.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg Pracownicy w ramach przypisanych im zakreséw
obowigzkow.

3. Obszarem dzialania O$rodka jest Gmina Wisznia Mata.
4. Siedziba Osrodka znajduje si¢ w Wiszni Malej, ul. Wroctawska 2, 55-114 Wisznia Mata.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna O$rodka
§5
I. W sktad Osrodka wchodza:

1) Kierownik Osrodka,
2) Gtéwny Ksiegowy (GK),
3) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych (SR),
4) Stanowisko ds. $wiadczen wychowawczych (SW),



7) nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow finansowych przeznaczonych na
pomoc spoleczng oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej dotyczace]
srodkow przeznaczonych do realizacji zadan statutowych jednostki,

§8) skladanie Radzie Gminy Wisznia Mata corocznego sprawozdania z dziatalno$ci jednostki
i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

9) opracowanie projektéw uchwat w sprawach dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

10) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadczonych przez
jednostke,

11) pozyskiwanie srodkow stuzgcych rozwijaniu form pomocy spotecznej, w tym srodkow z
funduszy europejskich,

12) kierowanie i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spofecznej, a w szczegdlnoscei
realizowanie zadan wilasnych i zleconych gminie wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych przepiséw prawa,

13) podpisywanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonych upowaznien,

14) wspétpraca z organami Gminy Wisznia Mala, a w szczegolnosci opracowywanie i
realizowanie programéw i strategii dotyczgcych pomocy spotecznej oraz sporzadzanie
bilansdéw potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.

§8
Zadania Glownego Ksiegowego (GK)

Glowny Ksiggowy zapewnia peing obstuge finansowo-ksiggowa Os$rodka, prowadzac
rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a zwlaszcza na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r, o rachunkowosci oraz ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnosei nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
2) przygotowywanie projektu planu budzetu Osrodka oraz zmian w planie, na podstawie
materialéw zrédlowych z komérek organizacyjnych,
3) biezgca analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu na realizacje zadan
wilasnych i zleconych,
4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych z dziatalnosci Osrodka,
5) obstuga finansowa projektéw wspotfinansowanych ze §rodkdéw unijnych,
6) windykacja naleznosci Osrodka,
7) nadzor nad prawidlowoscig wykonywania budzetu przez komoérki organizacyjne,
8) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzania i weryfikacji sald oraz
organizacja i nadzor nad inwentaryzacjg okresowa (roczng),

9) zgtaszanie Pracownikoéw i ich rodzin oraz zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych w systemie Ptatnik,

10) naliczanie wynagrodzen za pracg oraz zasitkow i swiadczen ZUS,

11) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi instytucjami,

12) prowadzenie ewidencji oraz rozliczenie czasu pracy Pracownikéw Osrodka,

13) biezaca analiza wykorzystania, pozostajgcych w dyspozycji, srodkéw przydzielonych z
budzetu,

14) koordynowanie i przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,



4, Jezeli dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, dodatkowo wymagaja opinii prawnej lub
skutkujg zobowiazaniem finansowym, parafuja je odpowiednio radca prawny i/lub gtéwny

ksiggowy.

§17
Wszelkie zmiany Regulaminu b¢dg wprowadzane w trybie wlasciwym do jego nadania.

§18

Tres¢é Regulaminu Organizacyjnego podaje si¢ do wiadomosci Pracownikow. Fakt zaznajomienia
sie z Regulaminem Organizacyjnym pracownicy potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem.
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