Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3.0PS./2016
z dnia 20 kwietnia 2016'.

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej

W Nowej Karczmie

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej
‘ w Nowej Karczmle |

I. Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie zwany dalej
»Regulaminem” okresla strukturq‘ organizacyjng Osrodka, zasady funkCJonowama Osrodka oraz
zakres obowigzkéw 0s6b w nim zatrudnionych.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie
Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej

Karczmie
§3

1.0$rodek jest jednostka organizacyjng Gminy Nowa Karczma dziatajacg w granicach
administracyjnych Gminy Nowa Karczma, nad ktorq nadzor sprawuje Wojt Gminy Nowa

Karczma.
2. Osrodek dziata i wykonuje zadania na podstawie obowiagzujacych przepiséw prawa, uchwat
Rady Gminy Nowa Karczma, zarzadzen Wéjta Gminy Nowa Karczma, Statutu oraz zarzadzen

Kierownika.

II. Zasady kierowania Osrodkiem
§ 4

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik przy pomocy Gtéwnego

Ksiegowego.
2. Kierownik wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminow i 1nstrukc31
3. Kierownik przyjmuje interesantow kazdego dnia w czasie obecno$ci w pracy.

§5

Kierownik jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka.



IIL. Struktura organ‘i‘zac‘yjna‘ Osrodka
§6

1. W sklad Osrodka Wchodzq naste;puj ace stanow1ska pracy:
a/ Kierownik,
b/ Gléwny Ksiggowy,
¢/ specjalista pracy specj alnej, :
d/ starszy pracownik socj alny realizujacy sw1adczen1a Z pomocy spo%ecznej i wykonujqcy sprawy
admlmstracyjne oraz prowadzqcy obs1ug¢ kasowa, :
e/ pracownik socjalny,
f/ starszy inspektor ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
g/ inspektor ds. $§wiadczen rodzmnych
h/ referent ds. sw1adczen wychowawczych
i/ asystent rodziny

2. Kierownik moze tworzy¢ w miarg potrzeb inne, nie wymienione w ust. 1 niniejszego paragrafu
stanowiska pracy (m in. zw1qzane z awansem zawodowym pracowmka)

3 Klerownlk zawiera réwniez umowy zlecenia celem realizacji zadan na%ozonych na Osrodek.
§7
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik

podlega bezposrednlo Kierownikowi, od ktérego otrzymuje polecenia siuzbowe 1 przed ktérym Jest
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu zadan.

§8
s

Teren d21aian1a pracownikow socj alnych dzieli sie na 4 rejony. Kierownik Osrodka moze zmlemac
W miare potrzeby liczbe rejonow.

IV. Zasady organizacji pracy
§9

Kierownik ustala indywidualnie zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§10
Pracownicy zobow12;zan1 sa do wspdtpracy i Wsp01d21a1an1a w celu reahzacp zadan w szczegolnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§11

1. Podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego faklury i listy wyptat pod wzgledem
formalnym i rachunkowym podpisuje osoba wyznaczona przez Kierownika, ktéra dokonuje
rowniez wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i dokonuje przelewéow.

2. Na okres nieobecnosci w pracy pracownikow, ich zastepcow wyznacza Kierownik.



§ 12

Ustala si¢ system i rozktad czasu pracy:

1. W Osrodku obowigzuje podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godz. dziennie i 40 godzinna
norma tygodniowa przy pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracownicy wykonujg swoje obowiazki miedzy godz. 7'° a 15", :

3. Pracownicy socjalni wykonujgcy swoje obowiazki w terenie mogg w wyjatkowych sytuacjach,
wynikajacych z art. 12a ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie np. na prosbe policji czy
asystenta rodziny, uczestniczyé w procedurze odebrania dziecka po godzinach pracy Osrodka.
Za czas interwencji po godzinach pracy pracownicy socjalni otrzymujg wg. wyboru wynagrodzenie
albo czas wolny w okresie uzgodnionym z Kierownikiem. i

4. Przyjmuje si¢ 1 m-czny okres rozliczeniowy.

V. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
§13

Pracownicy Osrodka w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na podstawie i w
granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§14

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy:

1) Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych
oraz innych przepiséw prawa dotyczgcych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

2) Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy: |

3) Rzetelnosci i terminowosci realizacji powierzonych zadan;

4) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j; :

5) Zabezpieczanie akt, dokumentéw shizbowych i pieczatek;

6) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

7) Ochrona mienia Osrodka; :

8) Doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach wynikajacych
z wykonywania zadan;

10) Wykazywanie wlasciwego stosunku do klienta Osrodka Pomocy Spotecznej, przetozonych i
wspOtpracownikow;

11) Godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nig.

§ 15

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:
1) Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan;
2) Odwotywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Osrodka;
3) Informowanie przelozonego o trudnosciach umozliwiajgcych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych; .
4) Pozostale uprawnienia wynikajg z Kodeksu pracy i innych przepisoOw prawa.



§16

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegolnoscei za: ‘

1) Inicjonowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan; | ‘ .

2) Opracowywanie prognoz oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

3) Wspoétudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania swojego
stanowiska pracy; ok L e : :

4) Terminowe wykonywanie zadan i {ciste przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustaw:

0 ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji

publicznej i innych realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy;

5) Kompletowanie i aktualizowanie akt(')w prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

§17

Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegolnosci: :

1. Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikéw .

2. Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka. ‘

3. Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy. ‘ § ‘ |

4. Wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych

pracy i funkcjonowania Osrodka.

. Zarzadzanie mieniem Os$rodka.

- Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

. Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

. Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw. ‘

9. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta
Gminy Nowa Karczma.

10. Zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiegowych.

11. Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepisow ustawy o finansach
Publicznych. i ‘

12. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Osrodku.

13. Zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepiséw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy.

14. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy w Nowej
Karczmie oraz Wéjta Gminy Nowa Karczma, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
Osrodka. : :

R 3 N N

§18

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowosci Jednostki zgodnie z przepisami
prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki. ‘

2. Prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3. Przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowej oszczednej
gospodarki budzetowe;. ‘ :

4. Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw jednostki i

- odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnosciag finansowo-ksiegowg
jednostki. ‘ |

5. Gtowny Ksiggowy nadzoruje i kontroluje wykonywanie budzetu Osrodka wykonujac swe
uprawnienia i obowiazki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.



(

§19

Do zadan specj allsty pracy speq alnej i pracownika soqalnego nalezy w szczegolnosc1

1)
2)

3)
4)

3)

7

8)

9)

Praca socjalna :
Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujq zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozw1qzywama Spraw zycmwych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bf;da} zdolne samodzielnie rozw1qzywac problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji ZYCIOWG_], skuteczne pos{uglwame 516; przeplsam1 prawa w
realizacji tych zadan; :

Pomoc w uzyskamu dla os6b bedacych w trudnej sytuaciji zyc1owej poradmctwa
dotyczacego mozliwosci rozwiazywania problemoéw i udzielania pomocy przez wlasciwe :
instytucje panstwowe, samorzadowej orgamzaqe pozarzqdowe oraz wsp1eran1e uzysklwanlu
pomocy; :

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadaml ety ki zawodowej, o

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezb¢dnych potrzeb zyc1owych 0s6b, rodzin grup i srodowisk spoiecznych
Wspolpraca i wspdtdzialanie z innymi specjalistami w celu przec1wd21a1an1a 1 ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, lagodzeme skutkow ubostwa,;
Imcjonowame nowych form pomocy osobom i rodzinom maj acym trudnig sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji sw1adczqcych ustugi stuzace popraw1e sytuacji
takich o0s6b i rodzin;

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowamu wdrozeniu oraz rozwijaniu
reglonalnych i lokalnych programow pomocy spoleczneJ uklerunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

10) Prowadzenie teczek rzeczowych sw1adczen1ob10rcow korzystaj acych z pomocy osrodka;
11) Wykonywanie innych czynnosci i zadan natozonych przepisami prawa na Osrodek (np.

Karta Duzej Rodziny, pomoc materlalna dla uczniow).

§20

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

Zapewnienie wsparcia rodzinie przezywajacej trudnos01 w wypelnianiu swoich funkcji,
przede wszystkim w opiece nad dzieckiem, :
Analizowanie sytuacji rodzin bedacych w kryzysie,

Przeciwdziatanie marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

Udzielanie pomocy w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

Opiniowanie rodzin i jej cztonk6w na wniosek sadu lub innych uprawnionych organéw,
Opracowywanie indywidualnych planéw pomocy rodzinie,

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacj ach zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i czlonkéw rodzin,

Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodzmy,

Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing.

§ 21

Do zadan inspektora oraz referenta w zakresie obstugi §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych nalezy:

)

Przyjmowanie wnioskow 1 ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych, funduszu



alimentacyjnego i Swiadczen wychowawczych;

2) Udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen;

3) Przygotowanie projektow, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie sw1adczen

4) Prowadzenie postepowania, w tym administracyjnego;

5) Sporzqdzame list wyptat ( w tym naleznych skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe
i ubezpieczenie zdrowotne);

6) Przekazywanie Glownemu Ksiegowemu listy 0s6b do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych na podstawie obowiqzuj gcych przepisow;

7) Terminowe przygotowywanie i Wysylame sprawozdan z realizacji $wiadczen, w tym takze
w formie elektronicznej; :

8) Prowadzenie teczek rzeczowych sw1adczen10b10rcow

9) Wprowadzame do systemow informatycznych danych mezbe;dnych do Wydawama decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $wiadczen;

10) Prowadzenie rejestru wpltywu Wnioskow 0 przyznanle Swiadczen;

11) Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy;

12) Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka;

13) Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wlasciwy; |

14) Wspotpracg z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia i
tytuléw wykonawczych w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznosci od
dhuznikéw alimentacyjnych i 0sob, ktére nienaleznie pobraty $wiadczenia;

15) Wspélpraca z innymi os$rodkami pomocy spotecznej, sagdami, urzedami, instytucjami i
orangami prowadzacymi postgpowanie w sprawach $wiadczeniobiorcow i dtuznikéw
alimentacyjnych;

16) Egzekucja nienaleznie pobranych sw1adczen z funduszu alimentacyjnego;

17) Prowadzenie rejestru dtuznikow ahmentacyj nych wraz z kwotami ich zadluzeni oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetéw organdw
wlasciwych wierzyciela i dtuznika.

§ 22

Do zadan starszego pracownika socjalnego realizujacego swiadczenia z pomocy spotecznej i
wykonujgcego sprawy administracyjne oraz prowadzacego obstuge kasowq nalezy w szczeg6lnoscei:

1) Realizacja zadan zwigzanych z przyjmowaniem i wysylaniem poczty;

2) Prowadzenie rejestrow: pieczatek, decyzji, zaswiadczen wydawanych na prosbe klienta;

3) Przygotowanie decyZJl administracyjnych z zakresu pomocy spoteczne;j, zgodme zZ
wywiadami;

4) Przechowywanie dokumentacji (wywiady, decyzje, rejestry);

5) Sporzadzanie list wyptat zasitkow zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami;

6) Sporzadzanie meldunkow i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych z udzielonych $wiadczen pomocy spolecznej w zakresw zadan wlasnych i
zleconych;

7) Wspotpraca z osobami swiadczgcymi ushugi opiekuncze w miejscu zamieszkania klienta;

8) Merytoryczne potwierdzenie oraz opisywanie dokumentow ksiegowych dotyczacych
dzialalnosci OPS

9) Prowadzenie archiwum Osrodka i przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

10) Prowadzenie rejestru dzieci, mtodziezy oraz oséb dorostych korzystajgcych z dozywiania;

11) Prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do opracowywania sprawozdan;

12) Powierza si¢ rowniez zadania zwigzane z obrotem gotdwkowym a mianowicie;

- wystawianie czekéw i pobieranie gotowki z banku;



- sporzqdzame raportow kasowych :

13) Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i wydawame tych drukow zgodme z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami; :

14) Terminowe przygotowywame danych do GUS z zakresu zatrudnlema i czasu pracy;

15) Prowadzenie catosci dokumentacji zww}zanej Z organizowaniem prac spolecznie
uzytecznych.

§23 " ¢
~Zadania dla poszczegélnych pracownikow okres’fone sg w indywidualnych zakresach czynnosci.
V. Postanownema koncowe

524

W sprawach nieuregulowanych mmejszym Regulammem a dotyczqce funkqonowanla Osrodka
majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa w tym ustawy, o ktorych mowa w statucie Osrodka
oraz inne zarzadzenia Kierownika. ‘

§25

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Kierownika.



83-41

Tel.

OSRODEK
mmmw

SPOLECZNEY
Kosclarska 9 a
4 MNowas Barczmn

)4 |

/0-58/680-06-47 ZARZADZENIE Nr 3.0PS.2016

Klerowmka Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmle
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

Na podstawie § 12 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmie
zatwierdzonego Uchwatg Nr XXXII1/211/2013 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia
4 pazd21ern1ka 2013 r. w sprawie nadania Statutu OPS w Nowej Karczmie

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej
Karczmie stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenia Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej
Karczmie:

1. Zarzadzenie Nr 1/OPS/ z dnia 8 lipca 2013 r.,

2. Zarzadzenie Nr 4/OPS/2013 z dnia 26 lipca 2013 r.

3. Zarzadzenie Nr 2/OPS/2014 z dnia 1 sierpnia 2014 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BIEROWRIE
Givedks Pemocy Spelosmmal




Zarzadzenie Nr 4.0PS.2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmle
z dnia 20 pazdziernika 2017 r.

W sprawie zmlany Regulaminu Orgamzacyjnego OPS w Nowej Karczmle
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 3.0PS.2016 r. Kierownika OPS w NOWCJ Karczmle
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

Na podstawie § 13 Statutu OPS w Nowej Karczmie zatwierdzonego
Uchwatg Nr XXXI11/211/2013 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 4 pazdziernika
2013 r. (Dz. Urzgdowy Wojewddztwa Pomorskiego z 2013 1, poz. 3675) 1 § 25
~ Regulaminu Organizacyjnego OPS w Nowej Karczmie zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nizej wymieniane zmiany w Regulaminie OPS w Nowej
Karczmie:

LW§6w pkt. 1 dodaje si¢ podpunkty:
j) ksiegowa/y badz starsza/y ksiegowaly,
k) sprzataczka |

IL. Po § 18 dodaje si¢ § 18a, ktory otrzymuje brzmienie:
,, Do zadan i kompetencji ksiegowego badz starszego ksiegowego nalezy w
szczegoOlnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowo — placowej (akta osobowe, sporzadzanie
dokumentow kadrowych, list plac).
2. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. '
. Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.
4. Wprowadzanie kwot do zaplaty z faktur i list wyplat do systeméw bankowych
oraz monitorowanie platnosci.
. Sporzgdzanie wymaganych zestawien wydatkéw osobowych lub rzeczowych.
6. Wykonywanie innych zadan powierzanych przez kierownika OPS oraz
glownego ksiegowego obowigzkow a wynikajacych ze specyfikacji pracy
komorki finansowo — ksiegowe.

(98]

(9]



ZARZADZENIE Nr 1.0PS.2019

Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Nowej Karczmie

z dnia 24 czerwea 2019 r

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 3.0PS.2016 Kierownika OPS w Nowej Karczmie z dnia
20 kwietnia 2016 r., nastepnie zmienionego zarzadzeniem Nr 4.0PS.2017 Kierownika OPS w
Nowej Karczmie z dnia 20 pazdziernika 2017 .

Na podstawie § 13 Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowej Karczmie zatwierdzonego
Uchwatg Nr XXXI1I/211/2013 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 4 pazdziernika 2013 r. (Dziennik
Urzgdowy Wojewodztwa Pomorskiego z 2013 r. poz. 3675)i § 25 Regulaminu Organizacyjnego
OPS w Nowej Karczmie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ nizej wymienione zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowej Karczmie:

I. W§ 6 pkt. 1 dodaje si¢ ppkt:
I/ pomoc administracyjna
II. Po § 21 dodaje si¢ § 21a, ktéry otrzymuje brzmienie:
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

- obstluga urzadzen biﬁrowych;
- przygotowywanie korespondencji do wysytki i sprawdzanie jej kompletnosci;
- przyjmowanie wnioskow dot. swiadczen spotecznych;
- informowanie interesantéw o przystugujacych im $wiadczeniach:;
- sporzadzanie zestawien;

- segregacja dokumentéw do archiwizacji.

§2

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wchodza w zycie 7 dniem podpisania.

KIEROWNIK

Osrodka Pomo}ecznej
Bogustald Wlyman



Zarzadzenie Nr 6.0PS.2020
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w N owej Karczmie
z dnia 1 pazdziernika 2020 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego OPS w Nowej Karczmie
wprowadzonego zarzagdzeniem Nr 3.0PS.2016 r. Kierownika OPS w Nowej Karczmie
z dnia 20 kwietnia 2016 r.

Na podstawie § 13 Statutu OPS w Nowej Karczmie zatwierdzonego
Uchwalg Nr XXX1I1/211/2013 Rady Gminy Nowa Karczma z dnia 4 pazdziernika
2013 r. (Dz. Urzgdowy Wojewodztwa Pomorskiego z 2013 r, poz. 3675) i § 25
Regulaminu Organizacyjnego OPS w Nowej Karczmie zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ nizej wymieniane zmiany w Regulaminie OPS w Nowej
Karczmie:

I. W § 6 w pkt. 1 dodaje sie podpunkty:
1) specjalista ds. kadrowych badz starszy specjalista ds. kadrowych,

IL Po § 18 dodaje si¢ § 18a, ktéry otrzymuje brzmienie:
» Do zadan i kompetencji specjalisty ds. kadrowych badz starszego
specjalisty ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowo — ptacowej (akta osobowe, sporzadzanie
dokumentéw kadrowych, list ptac).
2. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. :
- Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych.
4. Wprowadzanie kwot do zaptaty z faktur i list wyptat do systeméw bankowych
oraz monitorowanie ptatnosci.
. Sporzadzanie wymaganych zestawien wydatkéw osobowych lub rzeczowych.
6. Wykonywanie innych zadan powierzanych przez kierownika OPS oraz
gléwnego ksiegowego obowigzkéw a wynikajacych ze specyfikacji pracy
komoérki finansowo — ksiegowe;.
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§2

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wchodzg w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK

Ofrodka Pomocy Spotecznej
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Anué, o[r\xéw\wska



