Zarzadzenie nr 16/2016

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyszkowie
z dnia 2 wrzesnia 2016r.

w sprawie ustalenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wyszkowie

Dziatajac na podstawie § 5 pkt 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie
uchwalonego Uchwatg Nr XX1/213/16 Rady Miejskiej w Wyszkowie z dnia 12 maja 2016r.
zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Wyszkowie zatwierdzonym
Zarzadzeniem Burmistrza Wyszkowa nr 75/2016 z dnia 31 marca 2016r., zmienionym
Zarzadzeniem Dyrektora Os$rodka Pomocy Spofecznej w Wyszkowie nr 12/2016
z dnia 1 czerwca 2016 r., zatwierdzonym Zarzadzeniem Burmistrza Wyszkowa nr 113/2016
z dnia 1 czerwca 2016 1.

zwanym dalej Regulaminem, ustalam nastgpujace zmiany:

1. Zmieniam tre$¢ § 10 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:
..§ 10. Dzial KsiegowoSci

Praca Dziatu Ksiegowosci kieruje Gléwny Ksiegowy.

Do zakresu obowigzkéw tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami prawa w sposob
zapewniajacy pelng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych,

b) prowadzenie rzetelnej i pelnej dokumentacji ksiegowej, rejestrowanie wszystkich
operacji finansowych 1 gospodarczych Osrodka w systemie ksiggowosci
elektronicznej oraz w udostepnionych systemach
informatycznych i teleinformatycznych, weryfikacja operacji finansowych
i gospodarczych przed i po ich realizacji,

¢) monitoring przeptywu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w kasie
Osrodka, biezaca kontrola stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
i w kasie osrodka,

d) terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Osrodka,

e) prowadzanie obstugi kasowej Osrodka w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo
aktywow pienieznych w kasie Osrodka i transportu gotowki,

f) przygotowywanie projektéw planéw finansowych dochodéw i wydatkéw Osrodka
wtym na realizacje zadan z dotacji, rzadowych programéw i projektow oraz
projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

g) biezaca kontrola nad przebiegiem realizacji budzetu i nad zgodnoscia operacji
finansowych z planem finansowym, przygotowywanie zmian w planach
finansowych Osrodka,

h) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegblnosci Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentow,
zasad prowadzenia rozliczen i naleznosci,

i) terminowe rozliczanie i odprowadzanie dochodow,

i) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych




oraz splat zobowigzan,

k) rzetelne, terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan i bilanséw w zakresie
realizowanych zadan,

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych sktadnikéw majatku objetych spisem z natury
oraz pozostatych ewidencji zwigzanych z inwentaryzacja jednostki budzetowe;j,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wewngtrznymi procedurami kontroli
finansowej,

m) prowadzenie dokumentacji finansowej pracownikéw zatrudnionych w Osrodku
niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

n) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z naliczaniem wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w Osrodku niezaleznie od
formy prawnej zawartej umowy,

0) przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie realizowanych
zadan,

p) naliczanie oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, wynagrodzen za czas
nieobecnosci w pracy i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

q) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
dotyczacych pracownikéw niezaleznie od formy prawnej zawartej umowy,

r) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych
do celow stuzbowych,

s) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw w trybie i na zasadach okreslonych
W ustawie — prawo zamoéwien publicznych,

t) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

u) prowadzenie  dokumentacji ~zamdéwien  publicznych oraz  sporzadzanie
sprawozdawczosci dla Urzedu Zamoéwien Publicznych,

v) pelna obshuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

w) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Osrodka,

x) prowadzenie spraw dotyczacych nagréd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych i innych,

y) zglaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian danych
osoby ubezpieczonej do ZUS,

z) sporzadzanie list obecnosci pracownikdw,

aa) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

bb) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopéw pracownikéw,

cc) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji stuzbowych,

dd) przygotowywanie delegacji stuzbowych,

ee) zapewnienie przeprowadzania odpowiednich szkolen pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wedlug obowiazujacych przepisow,

ff) przestrzeganie  terminéw  badan  lekarskich  wstepnych,  okresowych
1 profilaktycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

gg) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze
oraz zatrudrianiem na stanowiska pomocnicze,

hh) monitorowanie spraw dotyczacych okresowej oceny pracownikow,

ii) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazu oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych w Osrodku oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

Jj) sporzadzanie sprawozdawczosci i statystyki w zakresie spraw kadrowych i szkolen,

kk) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka oraz organami



administracji rzadowej, samorzadowej, organami Kkontroli, instytucjami
finansowymi i bankami,

1) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

2. Zmieniam tre$¢ § 11 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:

.§ 11. Sekeja Swiadczen

Praca Sekcji Swiadczen kieruje Kierownik lub osoba wyznaczona przez Dyrektora do
zastepowania podczas nieobecnosci Kierownika.

Do zakresu obowigzkow Sekcji swiadczen nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

g)

h)

)

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wszystkich swiadczen
zgodnie z obowigzujacymi przepisami z zakresu pomocy spotecznej, potwierdzania
prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan zleconych,

sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach dochodzenia
naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej
i sporzadzanie dokumentacji na potrzeby postgpowania egzekucyjnego W
administracji w zakresie prowadzonych spraw,

sporzadzanie list wyptat poszczegélnych $wiadczen w oparciu o wydane decyzje
administracyjne,

prowadzenie comiesiecznych rozliczen w oparciu o staty kontakt z instytucjami
prowadzacymi dozywianie zgodnie z wydanymi decyzjami,

zglaszanie os6b uprawnionych i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz spotecznego w systemie Platnik, przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej sktadek zdrowotnych i spotecznych za osoby uprawnione,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za dany miesigc do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych dotyczacych swiadczeniobiorcow,

sporzadzanie sprawozdawczosci 1 informacji,

dokonywanie analizy i oceny potrzeb w celu sporzadzania bilanséw potrzeb
w zakresie realizowanych zadan,

wspolpraca przy planowaniu i realizacji budzetu osrodka w zakresie wykonywanych
zadan,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu pozostajg bez zmian.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 wrzesnia 2016r.




