ZARZADZENIE NR 03/2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
POSTOMINIE

z dnia 25 stycznia 2018 r.

zmieniajgce Regulamin organizacyjny GOPS w Postominie nadany Zarzadzeniem
Nr 14/2017 z dnia 07.04.2017r.

Na podstawie §13 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego Uchwalg Rady Gminy Nr XXIX/345/04 Rady Gminy Postomino z dnia 17 grudnia
2004 r. z p6zn. zm. , zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ regulamin organizacyjny GOPS Postomino nadany Zarzadzeniem
Nr 14/2017 z dnia 07.04.2017 r. poprzez zmian¢ w tresci §6 tiretu ,,asystent rodziny — 1 etat”
na ,,asystent rodziny — 2 etaty”, tiretu ,,mtodszy referent ds.. $wiadczen wychowawczych —
letat” na ,referent ds.. $wiadczen wychowawczych — letat” oraz tiretu
,konsultant/koordynator ds. projektow unijnych — 1 etat” na ,,zastgpca glownego ksiggowego
— 1 etat”

§ 2. Tres¢ §17 otrzymuje brzmienie ,,Do zadan referenta ds. §wiadczen wychowawczych
nalezy w szczegolnosci:

1. Kompleksowa obstuga swiadczen wychowawczych, a w szczegolnosci:
a) rejestracja wnioskow i danych z wnioskow,
b) przygotowanie i wystawianie stosownych decyzji,
c) naliczanie i sporzadzanie list $wiadczen,
d) prowadzenie kart §wiadczen i sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,
e) egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych,
f) koordynacja $wiadczen z innymi jednostkami.
2. Obshluga systemow informatycznych.

3. Opracowywanie programéw, prognoz, analiz, ocen isprawozdan w ramach
prowadzonych spraw.

4. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
zZ biezacych potrzeb Osrodka.”

§ 3. Tres¢ §18 otrzymuje brzmienie ,, Do zadan zastepcy glownego ksiggowego
W szczegblnosci nalezy:

1. W zakresie koordynowania projektow unijnych:

a) kontakt z Instytucjg Posredniczaca dotyczacy biezacej realizacji Projektu,

b) opracowanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji Projektu
wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych
dokumentow 1 zalecen Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej,

c) terminowe i zgodne z wytycznymi oraz umowa o dofinansowanie projektu
sporzadzanie wymaganych sprawozdan z realizacji projektu,

d) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych i zrealizowanych
prac,



e) koordynowanie dziatan projektowych zgodnie z harmonogramem realizacji
projektu, z zawarta umowa o dofinansowanie projektu i wnioskiem o
dofinansowanie oraz przepisami krajowymi i unii europejskiej,

f)  koordynacja dziatan merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektem:
zarzadzanie planowanymi dziataniami projektowymi;

g) monitoring oraz kontrola dziatan zwigzanych z realizacjg projektu,

h)  inicjowanie spotkan roboczych zespotu projektowego — w miare potrzeb,

1)  przygotowanie harmonogramu realizacji projektu,

j)  w sytuacji braku mozliwo$ci dotrzymania harmonogramu, w porozumieniu Z
kierownikiem dokonywanie w ustalonym trybie uzgodnien z instytucja
wdrazajaca,

k) dokonywanie rozeznania rynku lub uruchamianie odpowiednich procedur
przetargowych w przypadku dokonywania zakupow, ustug lub robot
budowlanych, sporzadzanie protokotow i odbioru zamowien,

I)  odpowiadanie za realizacj¢ dostaw oraz odbior robot i ustug,

m) uzgadnianie z kierownikiem wydatkéw zwigzanych z merytoryczng realizacjg
projektu,

n) potwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowo-
ksiggowych dot. projektu (zgodnos¢ budzetu z harmonogramem )

0) prowadzenie dokumentacji rozliczania czasu pracy,

p) wspotudziat w obliczaniu wskaznikow produktow, rezultatow i oddziatywania
zgodnie z wymogami projektu ,

q) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji pomigdzy pracownikami
projektu,

r)  nadzor nad procesem ewaluacji projektu,

s) nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu,

t)  promocja projektu oraz informowanie spoteczenstwa o wspotfinansowaniu
projektu ze srodkéw unijnych,

u) informowanie kierownika o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacja
projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec istotny wplyw na dalszy
jego przebieg,

V) inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w
Postominie, nie wymienione powyzej, a w szczegolnosci zwigzane z realizacja
projektu.

2. W zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow
oraz nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

b) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika z
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania
oraz przedktadanie wnioskow dotyczacych zalegltych urlopow;

c) naliczanie gratyfikacji za wyshugg lat na podstawie posiadanych dokumentow;

d) prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

e) gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow,
stanu zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

g) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

h) obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3. W zakresie spraw ksiegowych:

a) przyjmowanie i obieg dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg

operacji gospodarczych oraz ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,



b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej umozliwiajace prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

C) sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list ptac
pracownikow 1 zleceniobiorcow,

d) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych,

e) pelieniec obowigzkoéw glownego ksiegowego w razie jego nicobecnosci”

§ 4. Tre$¢ schematu struktury organizacyjnej Osrodka z wykazem stanowisk stanowigcych
zalagcznik Nrldo regulaminu organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Postominie poprzez nadanie mu brzmienia jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
Krystyna Slebioda



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
03/2018 Kierownika GOPS
Postomino z dnia 25. 01.2018
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