Zarzadzenie Nr OPS.0140.8.2013
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Brojcach

Z dnia 27 maja 2013 roku

W sprawie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Oérodka Pomocy Spotecznej w Brojcach

Na podstawie § 11 Statutu Oérodka Pomocy Spotecznej w Brojcach nadanego Uchwate Nr
XX111/171/2009 Rady Gminy Brojce z dnia 24 wrzeénia 2009 r., zarzadzam co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Oérodka Pomocy Spotecznej w Brojcach § 6 ust, 6 otrzymuje
nastepujgce brzmienie:
»W razie nieohecnoéci Kierownika dziatalnoscig Osrodka kieruje upowaziniony przez Kierownika
pracownik.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




ZARZADZENIE Nr 2/2011
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Brojcach

7. dnia 11 stycznia 2011 r.

W sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej

w Brojcach

Na podstawie § 11 Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Brojcach nadanego
Uchwatg Nr XXII1/171/2009 Rady Gminy Brojce z dnia 24 wrze$nia 2009 r. zmienionego
Uchwatg Nr 111/9/2010 Rady Gminy Brojce z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany w Statucie
Osrodka Pomocy Spoteczne) w Brojcach

zarzadzam conastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Brojcach wprowadza sie
nast¢pujace zmiany :
1- W § 5 dodaje sie zdanie
- stanowisko pracy — ksiggowy
2 - W § 6 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
Gospodarke finansowg Osrodka Pomocy Spolecznej prowadzi i jest za nia odpowiedzialny
Ksiegowy Osrodka.
Kierownik Osrodka powierza Ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach publicznych obowiazki
1 odpowiedzialnos¢ w zakresie
- prowadzenia rachunkowosci Osrodka
- wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
- dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
3 - W § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
Ksiggowos¢ Osrodka prowadzi ksiggowy Osrodka
4 - W ROZDZIALE VII § 12 dodaje sig¢
Stanowisko pracy — ksiegowy



- Wykonywanie obowiazkéw glownego ksiggowego okreslonych w przepisach szczegdlnych

- Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym, rachunkowym oraz finansowo-

Ksiegowym spraw Osrodka.

- Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami podatkowymi,

ubezpieczeniami i placami,

- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, rocznego bilansu, planu finansowego,

dokonywanie niezbednych zmian w tych planach i czuwanie nad nieprzekroczeniem

wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienic wyptacalnosci wobec kontrahentow,

- Sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

- Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

- Wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na Srodki finansowe,

- Opracowanic zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi

i przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi OPS.

- Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich

dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentow powodujacych skutki finansowe,

- Sprawdzanie dowoddw ksiggowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorgcznym podpisem

- koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skiadnikow majatkowych oraz sporzadzanie

rozliczef poinwentaryzacyjnych

- podpisywanie przelewow bankowych i czekow gotowkowych

- Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan

- zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen pracownikom Osrodka

- regulowanie zobov&dagaﬁ i sporzadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem

Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-em, elektroniczne wysylanie danych, wysytanie

przelewow,
- prowadzenie niezbednej dokumentacji:

- kart zasitkowych, kart wynagrodzen,list wyplat

- ksiag rachunkowych OPS zgodnie z ustawa o rachunkowosci

5 — Schemat organizacyjny Osrodka otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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