                                               ZARZĄDZENIE Nr 26/2016

                                                  z dnia 7 listopada 2016 roku

             Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w  Dobroniu                                          w sprawie  zmian w Regulaminie organizacyjnym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Dobroniu

                Na podstawie Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu stanowiącego załącznik nr 1 do Uchwały Nr XXXII/245/2013 Rady Gminy w Dobroniu 

z dnia 24 października 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu oraz Uchwały Nr XVI/127/2016 Rady Gminy w Dobroniu z dnia 22 marca 2016 roku w sprawie zmiany Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Dobroniu zarządzam co następuje:

                                                                 §  1

W załączniku do Zarządzenia Nr 12/2016 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu wprowadza się następujące zmiany:

1. W rozdziale II §  6 ust.1 pkt 4 otrzymuje brzmienie „stanowisko ds. świadczeń rodzinnych”, § 6 ust.1 dodaje się pkt 5 otrzymuje brzmienie: stanowisko ds. świadczeń wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

2. W rozdziale IV § 16 otrzymuje brzmienie:   

Do zadań stanowiska ds. obsługi świadczeń rodzinnych należy :

    1)  przyjmowanie i informowanie interesantów w sprawie działalności i nadzór nad prowadzeniem pełnej księgowości jednostki dla celów  statutowych oraz celów raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego.

      2) Wykonywanie dyspozycji  środkami pieniężnymi.

      3) Wykonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

         operacji gospodarczych i finansowych, a także finansową realizacją projektów unijnych

         realizowanych przez jednostkę.

      4) Wykonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem 

           finansowym.

5)  Dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z klasyfikacją budżetową.

      6)  Sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych i statystycznych oraz innych 

           sprawozdań dotyczących działalności jednostki.

7) Sporządzanie list płac, naliczanie podatku dochodowego i składek na ubezpieczenie społeczne od należności objętych listą płac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta ZUS i Urzędu Skarbowego.

8) Sporządzanie dokumentacji zgłoszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji dotyczącej zatrudnienia i przekazywanie ich do właściwych jednostek organizacyjnych ZUS ,Urzędu Skarbowego (pracowników i świadczeniobiorców).

9) Prowadzenie księgowości i rozliczanie  świadczeń z pomocy społecznej, rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

10) Przygotowywanie projektów budżetów, harmonogramu wydatków jednostki.

11) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych.

12) Sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej 

             i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków

             jednostki.

13) Prowadzenie nadzoru nad prawidłowością naliczania zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz terminowością ich przekazywania.

14) Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej.

15) Nadzór i przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych.

16) Prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątku.

17) Nadzór nad prawidłowym przebiegiem przekazywania składników majątkowych, sprawowanie odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych i wyposażenia.

18) Sporządzanie naliczenia odpisów na ZFŚS, plan i sprawozdawczość z funduszu, przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń

            i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i przepisami prawa.

19) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

20) Prowadzenie nadzoru nad prawidłowością pobieranych i odprowadzanych dochodów.

21) Należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych.

22) Wykonywanie innych niż wymienione wyżej zadania, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przez kierownika jednostki należą do kompetencji Głównego Księgowego.

23) Stała współpraca ze Skarbnikiem Gminy.
    W §  17  w ust.1 pkt 2 otrzymuje  brzmienie: Główny Księgowy.

3. W rozdziale IX w § 28 ulega zmianie Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego, który określa Strukturę Organizacyjną Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu.

                                                              §  2

Zarządzenie wchodzi w życie  z dniem podpisania.

                                                                                          Kierownik

                                                                               /-/ Grażyna Baranowicz
