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ZARZ4DZENIE Mr 6/2009

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzchowie
z dnia 03.08.2009r. zmieniajqce regulamin organizacyjny GOPS

w Wierzchowie

Dziataj^c na podstawie &13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wierzchowie zarz^dzam:

&1

Ustalam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wierzchowie stanowi^ce zatgcznik do niniejszego zarzqdzenia

&2

Zobowia_zuj$ pracownikow Osrodka do zapoznania si$ ze zmianami

w Regulaminie Organizacyjnym.

&3

Zarzqdzenie zmieniajgce regulamin organizacyjny GOPS w Wierzchowie

wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOtECZNEJ W WIERZCHOWIE

W regulaminie organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchowie wprowadzonym zarzqdzeniem nr 3 z dnia 14 lutego 2006 roku
przez Kierownika Osrodka wprowadza sie^ nast^pujqce zmiany:

1) W Rozdziale I &1 w punkcie 4, ktory brzmi: Osrodek dziata w szczegolnosci
na podstawie wykresla siQ ,,ustawe_ z dnia 22 kwietnia 2005r. o post^powaniu
wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. z 2005r.
Nr 86, poz. 732 z pozniejszymi zmianami") i dodaje si$ ustawe.:
,,z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U.
2 2007 roku Nr 192, poz.1378 z poz. zmianami").

2). W Rozdziat II Struktura organizacyjna Osrodka w &3, podrozdziat I, punkt 3
otrzymuje brzmienie: „ Sekcja swiadczeh rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
oraz dodatkow mieszkaniowych", a podrozdziat II, punkt 1 otrzymuje
brzmienie: ,,Sekcja obstugi kancelaryjno-biurowej, kadr i ksiqgowosci".

3).W Rozdziale III Zakres dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wierzchowie w &9, podrozdziaf III otrzymuje brzmienie: ,,Do podstawowego
zakresu dziafania, sekcji swiadczeh rodzinnych funduszu alimentacyjnego oraz
dodatkow mieszkaniowych, nalezy:

- przyjmowanie wnioskow o przyznanie naleznych swiadczeri rodzinnych /
opiekuhczych (zasifkow piel^gnacyjnych, swiadczeh pielQgnacyjnych), funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkow mieszkaniowych,;

- prowadzenie post^powah i opracowywanie dokumentacji oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych, list wyptat swiadczeniobiorcow
dotycz^cych swiadczeh rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz dodatkow
mieszkaniowych;

- sporzgdzanie bilansu potrzeb, srodkow finansowych na swiadczenia rodzinne,
fundusz alimentacyjny i dodatki mieszkaniowe oraz sporzqdzanie obowi^zuj^cej
wtym zakresie sprawozdawczosci;



- prowadzenie scistej wspotpracy z organami administracji pahstwowej,
samorza^dowej, zaktadami pracy, komornikiem sqdowym i wszelkich
postQpowari wobec dtuznikow alimentacyjnych w zakresie sciqgalnosci

alimentacyjnej;

- prowadzenie post^powah egzekucyjnych w zakresie nienaleznie pobranych
swiadczeri rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych;

- prowadzenie rejestru udzielonych swiadczeri na podstawie ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym i dodatkach
mieszkaniowych;

- przygotowanie i wydruk decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych;

i

- sporza^dzanie list wyptat swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i
dodatkow mieszkaniowych;

- prowadzenie post^powah wyjasniajqcych i sprawdzaj^cych wobec osob
korzystaj^cych z dodatkow mieszkaniowych (przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych w sytuacjach budzqcych wEjtpliwosc);

- analiza i nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych."

4) Rozdziat lll,&9 podrozdziat II brzmiqcy: Do podstawowego zakresu dziatania
Gtownego Ksi^gowego Osrodka oraz podlegtej bezposrednio sekcji obstugi
kasowej oraz d s. kancelaryjno biurowych nalezy w szczegolnosci, otrzymuje
kolejny numer ,,M" podrozdziatu zgodny z kolejnosciq Rozdziatu III zarzgdzenia
nr 3/2006 oraz otrzymuje nowe brzmienie^Do podstowowego zakresu
dziaianla Gtownego Kslqgowego Osrodka oraz podlegtej bezposrednio sekcji
obsiugl kancelaryjno-biurowej, kadr i ksiqgowosci nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie ksi^gowosci syntetycznej oraz analityki wydatkow i kosztow;

- opracowywanie rocznych projektow osrodka;

- opracowywanie planow finansowych, preliminarzy, sprawozdawczosci i
bilansow oraz okresowych analiz finansowych;

- sporz^dzanie przelewow i naleznosci;

- naliczanie ptac i prowadzenie ewidencji osobowej wynagrodzeh pracownikow
osrodka;

- nadzor nad wydatkowaniem srodkow finansowych na zasitki;



- naliczanie odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych;

- rozliczanie i inwentaryzacja maj^tku osrodka;

- naliczanie zgodnie z obowia^zuja^cymi przepisami ubezpieczenia spotecznego
oraz ubezpieczenia zdrowotnego zatrudnionych pracownikow, zleceniobiorcow
oraz rozliczanie sie^ z ZUS;

- dbatosc o gospodarnosc i celowosc wydatkowania srodkow budzetowych;

- biezqca kontrola pogotowia kasowego, zgodnosc pobranych srodkow
finansowych ich rozdysponowania;

- dokonywanie przelewow droga^ elektroniczng i odbieranie wycia^gow
bankowych;

- wykonywanie zbiorczych zestawien do wyciggow bankowych;

-prawidtowe zabezpieczenie gotowki znajduja^cej si^ w kasie;

- podejmowanie z banku i agencji PKO BP gotowki celem wystania przekazem
pocztowym swiadczeh z: pomocy spotecznej, swiadczeh rodzinnych, z funduszu
alimentacyjnego i dodatkow mieszkaniowych;

-podejmowanie z banku lub agencji PKO BP gotowki celem wyptacania
wynagrodzeh pracownikom;

- podejmowanie spraw zwiqzanych z ewidencjq i rozliczeniem drukow scistego
zarachowania;

- przygotowywanie zbiorczych list wyptat do Agencji PKO w Wierzchowie;

- przygotowywanie listy ptac z Prac Spotecznie Uzytecznych i ich refundacji oraz
prowadzenie ewidencji wykonywanych prac;

- obstuga kadrowa (prowadzenie: dokumentacji pracownikow, dokumentacji
zwiqzanej z zatrudnieniem, ewidencji obecnosci pracownikow oraz ewidencji
urlopow i zwolnieh lekarskich, ewidencji delegacji stuzbowych);

- obstuga sekretariatu (prowadzenie dokumentacji kancelaryjno-biurowej
GOPS, obstuga central! telefonicznej i fax, prowadzenie dziennika
korespondencji sekretariatu, uzupetnianie akt klientow osrodka pomocy
spotecznej)".


