ZARZADZENIE NR 2/2024
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LISEWIE

z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Lisewie

Na podstawie § 7 ust. 5 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie przyjetego Uchwala Rady
Gminy Lisewo Nr I11/22/2018 z dnia 20.12.2018 r. zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr4/2019 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie z dnia 26 lutego 2019 r. zmienionym Zarzadzeniem
Nr 9/2019 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie zdnia 26 lutego 2019r.,
Zarzadzeniem Nr 3/2020 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie z dnia 23 listopada
2020 r., Zarzadzeniem nr 7/2021 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lisewie z dnia
30 marca 2021 r. Zarzadzeniem nr 2/2022 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie
z dnia 31 stycznia 2022 1., Zarzadzeniem nr 6/2022 z dnia 15 kwietnia 2022 r. , Zarzadzeniem nr 9/2022 z dnia
23.08.2022 r., Zarzadzeniem nr 10/2022 z dnia 23.09.2022 r., Zarzagdzeniem Nr 2/2023 z dnia 23.01.2023 1.

oraz Zarzadzeniem nr 6/2023 z dnia 28.12.2023 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.W rozdziale 3w 8 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

"1) Komorka organizacyjna d/s obstugi ksiegowo — kadrowe;,,
2. W rozdziale 3 w § 9 ust. 1 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
,»3) Komorka ds. obstugi ksiegowo - kadrowe;j,”.
a) Glowna ksiggowa,
b) Ksiegowa,"

3.W rozdziale 4w§ 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"2. Do zadan pracownikow komorki ds. obstlugi kadrowo - ksiegowej nalezy:
1) Obowiazki i odpowiedzialno§¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2) Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej i nadzor nad jego

realizacjg zgodnie z zasadami prawa finansowego.
3) Opracowywanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka.
4) Analiza wykorzystania otrzymanych srodkow.

5) Prawidlowe i terminowe wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi, zgodnie z planem finansowym

jednostki.
6) Pomoc w sporzadzanie bilansu.
7) Rozliczanie wyniku finansowego, sporzadzanie rozliczen podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym.
8) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek.

9) Kontrola ewidencji, rozliczania, sporzadzanie deklaracji w zakresie okre§lonym przepisami ustawy

o podatku od towarow i ustug.
10) Dekretacja dowodow ksiggowych, sporzadzanie przelewow bankowych.

11) Kompleksowa obstuga kadrowo — ptacowa pracownikéw i zleceniobiorcow m.in. sporzadzanie list ptac,

naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow z uwzglednieniem wszelkich dodatkow 1 potracen.

12) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe] /zgloszenia do  ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin jak rowniez $wiadczeniobiorcow Osrodka.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
14) Obstuga programow informatycznych.

15) Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami odpowiednich miesiecznych deklaracji podatkowych

oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

16) Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS, zaliczek na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych

potracen z list plac.

17) Obstuga ksiggowa, projektow realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych m.in. Funduszy Unii

Europejskie;j."

§ 2. Zmienia si¢ tre$¢ Zalacznika Nr 11 Zalacznika Nr2 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie, w brzmieniu stanowigcym odpowiednio Zatacznik Nr 11 Zatgcznik nr

2 do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lisewie

Monika Kowal
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2024 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lisewie z dnia 17.01.2024 r.

»Zatgcznik Nr 1

Do regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lisewie z dnia 26.02.2019
r

Struktura organizacyjna Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

l. Schemat organizacyjny

KIEROWNIK

KOMORKA ORGANIZACYJNA | KOMORKA KOMORKA DS.
DS. SWIADCZEN ORGANIZACYJNA DS. OBSLUGI KADROWO
SPOLECZNYCH POMOCY SPOLECZNEJ | - KSIEGOWEJ
- stanowisko ds. Swiadczen WSPIERANIA RODZINY
rodzinnych - pracownik socjalny - rejon | - gtowna ksiggowa
- stanowisko ds. swiadczen i - pracownik socjalny - rejon Il - ksiggowa
funduszu alimentacyjnego - pracownik socjalny - rejon 11l

- asystent rodziny
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2024 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lisewie z dnia 17.01.2024 r.

»Zakacznik Nr 2

Do regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lisewie z dnia 26.02.2019 r.”

I Symbole literowe dla poszczegolnych komorek i stanowisk

1) Kierownik Osrodka - GOPS
1) Komorka organizacyjna d/s Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny — PSiWR

a) Pracownik socjalny - rejon I —PS |

b) Pracownik socjalny - rejon I1 = PS 11
c) Pracownik socjalny - rejon 111 —PS 1l
d) asystent rodziny - AS

2) Komorka organizacyjna d/s Swiadczen spotecznych — SS

a) Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych - SR

b) Stanowisko ds. s$wiadczen i funduszu alimentacyjnego - FA

3) Komorka organizacyjna d/s obstugi ksiegowo — kadrowej -F
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10D

5) Zespoét Interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania przemocy domowej- ZI
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