f) wystawianie legitymacji stuzbowych, ubezpieczeniowych oraz prowadzenie ewidencii
w tym zakresie,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow Osrodka,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystow, praktykantéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
4) w zakresie spraw pracowniczych i bhp:
a) prowadzenie spraw w zakresie szkolen zwigzanych z selekcjg i rekrutacjg pracownikow,
przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,
b) rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych i wspétpraca w tym zakresie
z komorkami organizacyjnymi Osrodka,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow Osrodka,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg zawieranych umow zlecenia i o dziefo,
e) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikow Osrodka
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarows,
h) przygotowanie sprawozdar, analiz i informacji w zakresie wykonywanych zadan.
5) w zakresie spraw ptacowych:
a) przygotowywanie rocznych planow zatrudnienia w Osrodku,
b) opracowywanie zatozen do planow finansowych w zakresie funduszu ptac,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ZUS pracownikow Osrodka,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen pracownikom Osrodka,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
e) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyptatga zasitkéw chorobowych, opiekufczych
i macierzynskich, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem kapitatu poczatkowego pracownikéw Osrodka,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
i) wykonywanie obstugi zwigzanej z wyptatg $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, wyptat z tytutu zawartych umow zlecenia i o dzieto,
6) w zakresie ubezpieczen:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym podopiecznych
Osrodka i prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie,
b) obstuga programu Platnik (aktualizacja certyfikatow potrzebnych do prawidlowego
funkcjonowania tego programu), sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS, wysytanie ich droga elektroniczna, a takze odbieranie potwierdzen -
dla pracownikow, zleceniobiorcow i §wiadczeniobiorcow,
5) w zakresie sprawozdawczosci:
a) sporzadzanie bilansu rocznego,
b) sporzadzanie = sprawozdan  budzetowych w  zakresie realizowanych  wydatkow
i dochodow,
¢) prowadzenie analiz dotyczgcych wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem finansowym,
d) sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia Osrodka,
e) sporzadzanie sprawozdan srodkow trwatych.

VI ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W OSRODKU
§ 26

1. Korespondencje wplywajaca do Osrodka przekazuje sie do wgladu Kierownikowi Osrodka,
w celu zapoznania sie i wydania dyspozycji wykonawczych (dekretacji).

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika lub na jego polecenie dekretacji dokonuje Zastgpca
Kierownika, lub inna wskazana osoba.

3. Korespondencje adresowang imiennie (okreslone nazwisko i imig) przekazuje si¢ bezposrednio
adresatom w nienaruszonym stanie.
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Zwrécong przez Kierownika — przejrzang i zadekretowang korespondencje przekazuje sie
do dalszego zatatwienia, okreslonym w zapisie dyspozycyjnym, pracownikom Osrodka:
Korespondencja wychodzaca z Osrodka wysytana jest wedtug rodzajéw zbiorczo przez pracownika
wykonujgcego czynnosci korespondencyjne.

VIl SYSTEM ZASTEPSTW

§ 27

1. W Osrodku obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

VIl ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 28

Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzezone sg dokumenty:

1) decyzje administracyjne do ktérych upowazniony zostat przez Wojta Gminy Szczytno:;

2) korespondencje m.in.: z organami administracji samorzadowej, organami administracji rzadowe;j,
organizacjami spofecznymi i pozarzadowymi, osobami prawnymi i fizycznymi Koéciotem
Katolickim, innymi kosciotami:

3) zarzgdzenia i akty wewnetrznego kierowania jednostka,

4) odpowiedzi na zalecenia pokontroine, wystapienia, skargi i wnioski,

) sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Osrodka,

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Osrodka jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa, upowaznienia udzielane do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu
Kierownika Osrodka,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski:

9) plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw, dochodow i dotyczgce dziatalnosci Osrodka.

Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty

0 charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe otrzymania i wydatkowania $rodkéw

pienigznych, podpisuja:

1) Kierownik GOPS w Szczytnie

2) Gtéwny Ksiegowy GOPS w Szczytnie,

3) inne osoby w ramach udzielonego pisemnego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§ 29

Zastepca kierownika podpisuije:

1) decyzje administracyjne, do ktérych zostat upowazniony przez Wojta Gminy Szczytno,

2) pisma i dokumenty wynikajace z zastgpstwa Kierownika Osrodka na podstawie
§ 10 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczytnie,

3) pisma i dokumenty w ramach upowaznier udzielonych przez Kierownika Osérodka.

§ 30

Do podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego zastrzega sie:

1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodéw finansowych,
2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika,

3) inne dokumenty wymagajgce podpisu Gtéwnego Ksiggowego.

§ 31

Decyzje administracyjne moze podpisywac réwniez inny pracownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej, jezeli zostanie do tego upowazniony przez Woéjta Gminy Szczytno na wniosek
Kierownika GOPS.

Pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Kierownika Osrodka powinny by¢
uprzednio podpisane w lewym dolnym rogu przez pracownika sporzadzajacego.

Kierownik Osrodka moze upowaznié pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
pozostajgcych w zakresie ich czynnosci.

Pracownicy socjalni podpisuja:

1) wnioski o udzielenie pomocy,

2) rodzinne wywiady $rodowiskowe i wywiady alimentacyjne,
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3) porozumienia i kontrakty socjalne zawierane w sprawach indywidualnych w zakresie
postepowania administracyjnego o przyznanie $wiadczen z pomocy spoteczne;j,

4) protokoty - notatki stuzbowe,

5) stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu na oswiadczeniach sktadanych przez klientow,

6) poswiadczenia za zgodnoéé z oryginatem kopii i kserokopii dokumentow znajdujacych sig
w Dziale,

7) pisma, zaswiadczenia i dokumenty w ramach upowaznier udzielonych przez Kierownika Osrodka,

5. Pracownicy Dziatu Swiadczen Rodzinnych podpisuja:

1) wnioski o udzielenie swiadczen,

2) stwierdzanie wiasnorecznosci podpisu na o$wiadczeniach sktadanych przez klientow,

3) po$wiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii | kserokopii dokumentow znajdujgcych sig
w Dziale,

4) protokoty - notatki stuzbowe,

5) pisma, zaswiadczenia i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Kierownika Osrodka,

IX TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 32

1. Dziatalno$¢ kontrolna polega na sprawdzeniu przestrzegania przyjetych regut i zasad
postepowania przez wszystkich pracownikow. Istotg kontroli jest sprawdzenie czy ustalone przez
Kierownika jednostki normy (procedury) postepowania sg przestrzegane, jak réwniez
w przypadku odstepstw od normy ustalenia stopnia odchylenia od wzorca postepowania oraz
skutkéw naruszenia tych norm.

2. Dziatalnoé¢ kontrolna wynika z rozwigzan organizacyjnych, regulacji i procedur wewnetrznych,
zakresoéw obowigzkow i odpowiedzialnosci. Polega na prowadzeniu badan biezgcych, skierowanych
na prawidfowos¢ realizowanych operacji w toku ich wykonywania i bezposrednio po ich wykonaniu.

3. Kontrola sprawowana jest przez
1) Kierownika GOPS w odniesieniu do catego Osrodka,

2) Zastepce Kierownika,
3) Gtébwnego Ksiegowego,
4) Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen w kierowanym przez siebie Dziale,
5) Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych w kierowanym przez siebie Dziale,
6) upowaznionych pracownikéw,
7) kazdego pracownika w zakresie jakoéci i poprawnosci wykonywanych przez niego
cZynnosci.
§33

1. Kontrola funkcjonalna sprawowana przez: Kierownika GOPS, Zastepce kierownika, Gtownego
Ksiegowego, Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen, Kierownika Dziatu Swiadczen
Rodzinnych, upowaznionych pracownikéw, polega w szczegolnosci na:

1) biezacym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych i operacji gospodarczych realizowanych przez
Osrodek,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania Srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci, rzetelnosci i celowosci,

3) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczgciem przedsigwzigcia
i w toku jego realizagiji,

4) sprawowaniu nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia Osrodka przed zniszczeniem
i kradzieza,

5) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostke kosztow,

6) dokonywaniu wstepnej oceny wydatkéw pod wzgledem: zgodnosci z zatwierdzonym planem
rzeczowo - finansowym, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

7) dokonywaniu zakupoéw materiatéow i ustug zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, biezacej kontroli realizowanych przedsiewziec,

8) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewzigcia
po przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,

9) dokonywaniu  wydatkéw w  sposéb  umozliwiajgcy terminowg realizacje  zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesnie zaciagnigtych zobowigzan,

10) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy,
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ STANOWISK PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W SZCZYTNIE

Lp Nazwa. kom}‘)rk_i Slaioiieko Llczpa
organizacyjnej etatow
Kierownik 1
Zastepca Kierownika 1
. Dziat Ogélno- Pomoc administracyjna 1
* | Administracyjny | SPrzataczka L.
Razem DO 3
Gioéwny Ksiegowy 1
: ds. ksiegowosci i obstugi kasy 1
Dziat :
3. Ekonomiczny ds. ksiegowosci, kadr i ptac 1
Razem DE 3
Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej ]
i Swiadczen
Specjalista pracy socjalnej 1
Dziat Pomocy | Starszy pracownik socjalny 3
4. | Srodowiskowe] [ Pracownik socjalny 3
i Swiadczen Opiekun w osrodku pomocy spotecznej 2
Asystent rodziny 1
Razem PS 11
Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych 1
5 Dziat Swiadczen | ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych 3
' Rodzinnych ds. funduszu alimentacyjnego 1
Pomoc administracyjna 1
Razem SR 6
Razem 24




4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami w sprawach §wiadczen,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
5) prowadzenie ewidenc;ji i rejestrow $wiadczeniobiorcow:
6) wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Osrodka w celu realizacji zadarn Dziatu:
8) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wyptat $wiadczen i obstugg naleznosci,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcéow:
10) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez Dziat;
11) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu w zakresie nadanych uprawnien;
12) wspétpraca z dostawcami oprogramowania:
4. Do zadan merytorycznych pracownika ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:
1) przyjmowanie i obstuga klientéw ubiegajgcych sie o $wiadczenia;
2) prowadzenie dokumentacji w zakresie przyjmowania wnioskéw oraz udzielanych informac;ji;
3) przeprowadzanie weryfikacji i wstepnej analizy przyjmowanych wnioskéw o $wiadczenia:
4) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami w sprawach swiadczen:
z funduszu alimentacyjnego, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
5) prowadzenie ewidencji i rejestrow $wiadczeniobiorcow:
6) wprowadzanie i aktualizacja danych w oprogramowaniu w zakresie nadanych uprawnien;
7) wspolpraca z dostawcami oprogramowania;
8) prowadzenie dziatar dotyczacych postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych;
9) prowadzenie ewidencji i rejestrow diuznikéw alimentacyjnych:;
10) umieszczanie danych o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych w biurze informaciji
gospodarczej:
11) przygotowanie danych do sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;
12) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Osérodka oraz instytucjami w celu realizacji zadan.

§25

1. Pracg Dziatu Ekonomicznego kieruje Gtéwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu Ekonomicznego naleza sprawy:
1) w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetu Osrodka
w zakresie srodkow finansowych na realizacje zadan statutowych,

b) prowadzenie ewidencji rachunku dochodéw witasnych,

c) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania i wykonania planu finansowego
wydatkow budzetowych,

d) prowadzenie  ewidencji  ksiegowej  Srodkéw  trwatych,  naliczanie  amortyzacii
i umorzenia,

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych,

f) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Osrodka,

h) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

i) prowadzenie obstugi ksiegowe] Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

w zakresie obstugi kasowe;j:

a) przyjmowanie wpfat i innych naleznosci z tytutu dochodéw OPS oraz dokonywanie wyplat,
w tym wyptat Swiadczen,

b) prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowej,

c) pobieranie z banku i odprowadzanie do banku gotéwki,

d) prowadzenie rejestru dowodéw kasowych, sporzadzanie raportéw kasowych,

e) rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen,

3) w zakresie obstugi kadrowe;:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i awansem zawodowym

pracownikow Osrodka,

b) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow Osrodka,
¢) prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Osrodka oraz ich zabezpieczenie,
d) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw Osrodka,
e) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,

»
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