ZARZADZENIE NR 10/2022
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
POSTOMINIE
z dnia 12 grudnia 2022 r.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Postominie z dnia 20 wrzes$nia 2022r.

Na podstawie §13 ust. 3 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego Uchwatg Rady Gminy Nr XXI1X/345/04 Rady Gminy Postomino z dnia 17 grudnia
2004 r. z pdzn. zm. , zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie z dnia 20 wrzes$nia 2022r.poprzez zmiang w tresci:

1. § 15. Do zadan inspektora do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
nalezy:

1. Kompleksowa obstuga §wiadczen rodzinnych, a w szczegolnosci:
a) rejestracja wnioskow i danych z wnioskow,
b) przygotowanie 1 wystawienie stosownych decyz;ji,
¢) naliczenie i sporzadzenie list §wiadczen,
d) prowadzenie kart §wiadczen i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
e) egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcow,
g) koordynacja §wiadczen z innymi jednostkami.

2. Kompleksowa obstuga funduszu alimentacyjnego, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja danych dluznikow alimentacyjnych,
b) wzywanie i przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych,
¢) wystawianie stosownych decyzji dla dluznika i wierzycieli,
d) sporzadzanie list wyptat naleznych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
e) egzekucja §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
f) koordynacja i wspoétdziatanie z innymi o§rodkami i komornikami,

g) wysytanie do Centralnego Biura Dhuznikow — dluznikéw alimentacyjnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Kompleksowa obstuga spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym
udzielanej uczniom zamieszkatym na terenie Gminy Postomino, a w szczegdlnosci:

a) rejestracja wnioskOw 1ich rozpatrywanie poprzez naliczanie, wydawanie decyzji
1 rozliczanie §wiadczen stypendialnych.

4. Obstuga systemow informatycznych.

5. Opracowanie programow, prognoz, analiz, ocen 1 sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw.

6. Obstuga wynagrodzenia za sprawowanie opieki zgodnie z art. 53a ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2021 poz. 2268 z pdzn. zm.)



7. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.
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§ 18. Do zadan zastepcy gldéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

Kontakt z Instytucjami dotyczace mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych;
Opracowanie procedur, instrukcji, regulamindéw dotyczacych realizacji Projektu
wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wytycznych oraz innych dokumentéw i
zalecen;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;
Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika;
Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania oraz
przedktadanie wnioskéw dotyczacych zaleglych urlopows;

Naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;
Prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

Gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikoéw, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

10.Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;
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Obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikdéw;
Przyjmowanie i obieg dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki;
Biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
umozliwiajace prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

Obstuga systemu bankowego m. in. wprowadzanie, zatwierdzanie przelewow
bankowych;

Obsluga wplat na fundusz alimentacyjny m.in. wyciagi bankowe, ksiggowanie
dokumentow;
Analiza i aktualizacja planu finansowego jednostki;
Sporzadzanie i1 ksiggowanie zmian w budzecie;
Sporzadzanie list wyptat pracownikow i zleceniobiorcow;
Rozliczanie wynagrodzen pracownikow;
Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,;
Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
Pelnienie obowigzkow gldwnego ksiegowego w razie jego nieobecnosci;
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka wynikajacych
z biezacych potrzeb Osrodka.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
Anita Mikotajczyk



