ZARZADZENIE NR 79/2020
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Minsku Mazowieckim stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Minsk
Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r
/ Dz.U.2020 poz. 713 /, § 13 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku
Mazowieckim stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr XX1/421/04 Rady Gminy Minsk
Mazowiecki z dnia 18.11.2004 r w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Minsku Mazowieckim ( Dz. Urz. Woj. Maz. z dnia 9 grudnia 2004 r. Nr 301 .
poz. 8411 zarzgdza si¢ , co nastepuje :

§1

Wprowadza si¢ na wnioseck Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku
Mazowieckim nastgpujgce zmiany w  Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr
53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim:

1. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 W¢jta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20
sierpnia 2012 r. pkt VI ppkt h ) otrzymuje brzmienie : ..samodzielne stanowisko do
realizacji $wiadczen wychowawczych ,,Programu 500 +7 : 3 etaty™.

2. W § 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20
sierpnia 2012 r. dodaje si¢ ppkt 1) ..samodzielne stanowisko referenta ds. ksiggowo-
administracyjnych : 1 etat”.

. 3. W § 8 zalacznika do Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Minsk Mazowiecki z dnia 20

sierpnia 2012 r. pkt VII otrzymuje brzmienie :"Zakres dziatania samodzielnego stanowiska
referenta ds. ksiegowo- administracyjnych” obejmuje realizacje :

1. Prowadzenie rejestru faktur, rachunkow, not ksiggowych,

2. Opis i dekretowanie dokumentow ksiggowych,

Przygotowanie dokumentow do przelewéw oraz wprowadzenie ich do programu Home

Banking,

Obstuga programu komputerowego Home Banking,

Przygotowanie korespondencji do wystania,

Sporzadzanie pism urzgdowych,

Sporzadzanie decyzji administracyjnych,

Przygotowanie dowodow i dokumentow ksiggowych do archiwizacji,

Prowadzenie rejestrow zwrotow naleznosei z tyt. funduszu alimentacyjnego, -

wprowadzanie rozliczen,

10. Sporzadzanie zestawienia listy wyplat,

11. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

12. Zaktadanie i prowadzenie teczek z dokumentami prowadzonych spraw, zgodnie
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z przepisami Instrukeji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykaz Akt,
13. Przyjmowanie korespondencji Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
14. Prowadzenie dziennika korespondencji .

15. Wykonywanie wszystkich prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej.

§ 2

7miany w Regulaminie organizacyjnym wchodza w zycie po podaniu ich do wiadomosci
pracownikow , co kazdy pracownik potwierdzi wlasnorgeznym podpisem.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Minsku Mazowieckim .

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




