
Zarrqdzenie N r 01 120.0083.201 1 
W6jta Gminy Pawtowica 

18 listopada 201 I r, 

w sprawie : zmian do regulaminu organizacyjnego OSrodka Pomocy Spotecznej 
w Pawlowicach 

Na podstawie 5 7 statutu OSrodka Pomocy Spolecsnej w Pawlowicach przyjqtego 
Uchwalq Nr XX11253J2009 Rady Gminy Pawtowice z dnia 24 lutego 2009r. 
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W regulaminie organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Pawlowicach okreslonym 
Zanqdzeniem Nr 01 120.0037.201 1 Wojta Gminy Pawlowice z dnia 28 czennrca 201 1 r. 
wprewadza sie nastgpujqce zmiany : 

1) W 5 4 Zakres dzialania kierownictwa OSrodka pkt 4 wykresla siq. 

2) W 5 5 Zakres dziatania kom6rek ot-ganizacyjnych OSrodka pM 1 i 2 otqmujq nowe 
bnmienie : 

pkt 1 Dzia4 Ksiqgowo5ci otnyrnuje brzmienie: 
I 

,,1. DZlAt KSI SGOWOSC! - symbol Ks 

Do zadafi Dziaiw KsiggowoSci nalezy w szczegdlnoSci : 

0 1 ) Zadania miqzane z rachunkowogciq budzetowq OSrodka rgodnie 
z obwviqzujqcymi pnepisami. 

2) Wykonywanie planu finansowego i przestneganie dyscypiiny finans6w 
publicznych. 

3) SprawozdawczoSC i analizy finansowe. 
4) Prowadzenie ksiegowosci ZFSS. 
5 )  Prowadzenie spraw zwiqzanych ze zwrotem swiadczeri nienaleinie pobranych. 
6) Sponzqdzanie tytulow wykonawctych na wniosek pracownikdw OSrodka. 
7) Prowadzenie spraw w zakresie .analitykiH dluznfkow alirnentacyjnych. 
8) Prowadzenie ewidencji rnienia Osrodka w zakresie finansowym. 
9) Rozliczanie inwentaryzacji majqtku OSrodka. 
10) Wspbtdzia!anie z organami finansowymi i bankowmi . 
1 1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikr5w Osrodka. 
12) Prowadzenie spraw BHP i p-poi. w OSrodku. 
13) Zdatwianie spraw pieczqci OSrodka, zamawianie, vvgrdawanie, zwroty i ewidencja. 
14) Wykonywanie innych zadan zleconych pnez Dyrektora. 



I pkt 2 Dzial Pomocy $rodowiskowej otnymuje bnmienie: 

,,2. DZIAL POMOCY SRODOWISKOWEJ - symbol Ps 

1) Realizacja zadari wynikajqcych z ustawy o pomocy spolecznej i innych aktbw 
normatywnych. 

2) Wspomaganie osbb i rodzin wymagajqcych pomocy w osiqgnieciu motliwie pelnej 
aktywnosci spolecrnej . 

3) Organizowante roinorodnych form pomocy , a takie udzia! w rozwijaniu 
intrastruktury odpowiadajqce zrnieniajqcym siq potnebom spolecznym . 

4) Vdzia! w naradach roboczych i kursach stkoleniowych . 
5) Prowadzenie spraw organizacyjno - administracyjnych OSrodka. 
6) Pozyskiwanie unijnych srodk~w finansowych. 
7) Realizacja zadair wynikajqcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych. 
8) Wykonywanie innych zadati zleconych pnez Dyrektora. " 

3) 5 6 otnymuje bnzmienie: 
,, 5 6 

a Obowiqzki kierownikbw kom6rek organizacyjnych OSrodka 

DO zakresu podstawowych obowiqzkbw kierownikbw komorek organizacyjnych Osrodka 
nalezy w szczeg6lnosci: 

1. Wspblpraca r dyrektorem i jego zastepcq w zakresie kierowania pracq Dzialu. 
2, Kierownicy dzialbw ponoszq odpowiedrialnost za: 

1) realizacje powiemonych radah, 
2) powierzony ich piecry majqtek stutqcy do realizacji zadah. 

3. Kierownicy Dzialbw okreslajq szczegb!owo rakresy czynno5ci podlegtych 
pracownikbw i przedstawiajqje Dyrektorowi, w celu ~ch zatwierdzenia. 

4. Prawjdlowe organizowanie pracy Dzialu i ustalanie dorainych zastepstw. 
5 .  Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow. 
6. Dokonywanie oceny pracy swych pracownikM oraz wystepowanie z wnioskami 

osobowymi w ich sprawie. 
7. Nadzbr nad przestrreganiem ustalen zawartych w instrukcji kancelaryjnej 

w rakresie wydawania deeyzji, wysylania pism na zewnqtrz Ohrodka araz abiegu 
korespondencji wewnetnnej. 

a 8. Wykonywanie innych tadah zleconych przez Pyrektora." 

5) W salqczniku nr 2 Wykaz obsady etatowej kombrek organizacyjnych Ogrodka Pornocy 
Spolecznej w Pawfowicach wprowadza si? nastgpujqce zmiany: 

pht 5 otrzymuje brzrnienie: 
,,5, Dzial Ksiqgowo8ci - 2" , 

Posostale sapisy reg ulaminu organizacyjnega OSrodka Pomocy Spokcznej pozostajq bez 
i 7  zmian. 
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Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Dyrektorowi OSrodka Pomocy Spotecznej. 

§4 

Zarrqdrenie wchodsi w iyc ie z dniem 1 grudnia 201 1 r 

Rozdzielnik: 

I. Rejestr zanqdzeh '4 OPS w Pawlowicach 


