ZARZADZENIE NR 6/2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BIERZWNIKU
7 dnia 29.01.2018r.,

w sprawie wprowadzenia rocznego Planu dzialania Gminnego Ofrodka Pomocy

Spolecznej w Bierzwniku na rok 2018.

Na podstawie § 8 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bierzwniku 7z dnia 15 czerwea 2016r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania roczny Plan dzialania Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne] w Bierzwniku na rok 2018 stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia do stosowania powierza sie wszystkim pracownikom

zatrudnionym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bierzwniku.

§ 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr 3/2017 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bierzwniku z dnia 13 stycznia 2017r. w sprawie wprowadzenia rocznego Planu dziatania

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku na rok 2017. .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowigzujacg od | stycznia
2018,
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Wykaz zadan wrazliwych na rok 2018

Zakres dzialania

Zadanie wrazliwe

Czynnik ryzyka

] Ograniczenie ryzyka
Srodki zaradcze, mechanizmy kontroli

1. Prowadzenie ksigg budzetowych
niezgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci

Zmiana osoby na stanowisku
Gloéwnego ksiegowego

Wprowadzenie obowigzku kontroli. Kontrola powinna by¢
przeprowadzona przez osobg z zewnatrz (niezalezng od
skarbnika).Szkolenie wewngtrzne 1 zewngtrzne skarbnika
oraz pracownikéw pionu finansowego.

.N. Wskazanie nierzetelnych danych

Sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia sprawozdan przed
ich podpisaniem przez Kierownika jednostki lub osobe

Rachunkowo$¢ |y sprawozdaniach finansowych Brak wmﬁmwﬁwmaﬂ. kontreoli M@oém%aoﬁm. m@wméaNMHMo ma on@mum& na poréwnaniu
i sprawozdawezo$¢ | § budzetowych Qoname] anye ﬁuwwmﬂﬁoMmMMo 0wy HWmNmEm 4 .
budzetowa 'w sprawozdaniu budzetowym i finansowym z danymi
ujetymi w ewidencji ksiegowej.
3. Niezachowanie zasad, terminéw 0 . . . ..
) o . . . pracowanie w sposob prawidtowy zgodny z przepisami
1 czestotliwoscl inwentaryzacji Ztozony proces decyzyjny. i .. T
g . . . ustawy o rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej.
sktadnikow majatku. Nieczytelny podziat T . S ;
) : . Przypisanie pracownikom obowiazkoéw w zakresie
Nieudokumentowanie obowiazkow, ! .
.. .. mwentaryzacyl.
przeprowadzonej inwentaryzaciji.
W projektach nalezy umieszcza¢ kary umowne opiewajace
Tmi . na okreslong kwotg lub wskazujace procentowo sume
miany w ustawie Prawo o Sznych tytutd
zamoéwien publicznych w plenigzhg 2 Toznyc How. . )
.. . . o L s g . o ... | W zakresie od wielkos$ci zaméwienia publicznego zada sie
Zamoéwienia Nieterminowos¢ realizacji zamdowien |zakresie okreslania warunkdw . S . .
. . . . od wykonawcdw odpowiedniego zabezpieczenia
publiczne przez wykonawcow. @OQBBSEM ch udziatu nalezytego jego wykonania, ustalonego w wysokosci
uwgméooué W procentowe] ceny catkowitej podanej w ofercie.
postepowaniu.

Zabezpieczenie ma pokry¢ roszezenia z tytuhe

niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.




Niedostateczne rozeznanie rynku
przy udzielaniu zamowien

Brak procedur udzielania
zamowien publicznych

Wprowadzenie regulaminu zamowien publicznych
do 30 000 euro.

Dobdr nieodpowiednich kryteriow
oceny ofert

wiadomodci o mozliwosciach
stosowania kryteridéw oceny

‘ofert innych niz cena.

publicznych do 30 000 euro. do 30 000 euro.
Szkolenie wewnetrzne dotyczace zamowieh publicznych
(warsztaty). Pracownicy bioracy udziat w komisji
Brak dostatecznych przetargowej uczestnicza w szkoleniach. Prace komisji

przetargowe] odbywajg si¢ zgodnie z przyjetym
regulaminem komisji przetargowych. Przygotowanie zmian
w regulaminie udzielenia zamowien publicznych. Komisja
przetargowa powinna w miar¢ mozliwosci ustalaé kryteria
oceny ofert jako bilans ceny 1 innych kryteriéw
odnoszacych sig do zamdwienia publicznego.

Przebieg postepowan odwotawcezych
przed Krajowa Izba Odwolawcza

Brak odpowiedniej
reprezentacji

Podejmowanie w miare potrzeb wspdlpracy z podmiotem
zewnetrznych prowadzacym obshuge prawna postgpowan
odwolawczych przed Krajowa Izba Odwolawcza.

Dotacje

Udzielenie dotacji

Kontrola postepowan konkursowych na realizacje zadan
pozytku publicznego

Rozliczanie dotacji.
Zapotrzebowanie na srodki z dotacji

Kontrola rozliczania dotacji przez gléwnego ksicgowego.
Nadzor nad ewentualng windykacig srodkéw oraz nad
poprawnym wyliczeniem kwoty do zwrotu.

Sporzadzita: Aleksandra Jakubowska — Kierownik GOPS Bierzwnik
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PLAN DZIAE.ANIA GMINNF 10 OSRODK A POMOCY SPOLECZNEJ *v BIERZWNIKU NA ROK 2018

Cele 1. Nmnm&u .&:wwnm

osiggnieciu celu

Mierniki

wykonania zadania

Ustawa o pomocy spotecznej
z dnia 12 marca 2004r.

{ti. Dz.U. 22017 r. poz. 1769 ze
zm.)

Umozliwienie osobom

1 rodzinom przezwyciezenie
trudnych sytuacji Zyciowych,
ktérych nie sg w stanie pokonaé
WyKorzystujac wiasne uprawnienia,
zasobyi mozliwosci oraz wspieranie
0s0b 1 rodzin w wysilkach
zmierzajgcych do zaspokojenia
niezbednych potrzeb
umozliwienie

Im Zycia w warunkach
odpowiadajacych godnosci
cztowieka.

1. Przyznawanie i wyplacanie
$wiadczeri przewidzianych ustawg
O pomocy spoleczne;.

2. Prowadzenie pracy socjalnej
3. Analiza i ocena zjawisk
rodzgoych zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spoleczne;.
4. Realizacja zadan wynikajacych z

rozeznanych potrzeb spofecznych.

5. Realizacja rzgdowych

programéw dotyczacych pomocy
spolecznej.

6. Prowadzenie poradnictwa

specjalistycznego

7. Przyjmowanie wnioskéw 0

przyznanie pomocy pienigznej,

niepienigzne;, rzeczowey], positky.

8. Przeprowadzanie wywiaddw

srodowiskowych

9. Opracowywanie i wydawanie

decyzji administracyjnych

10. Przygotowywanie list wyplat
zasitkéw
11. Kierowanie do doméw pomocy
spotecznej — pPrzyvgotowywanie
wnioskéw
12. Organizowanie ustug
opiekuiczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych
13. Oplacanie skladek na

ubezpieczenie zdrowotne za osoby

pobierajace zasilek staly z pomocy
spofeczne;j niepodlegajace
ubezpieczeniu zdrowotnemy

Innego tytulu.

Liczba $wiadezenio-

biorcow

Liczba oséb
pobierajacych zasilek
staly wymagajacych

objecia

ubezpieczeniem

Planowana wartogé Osoby Termin Zréda
do osiggniecia odpowiedzialne realizacji zasobow
na koniec roku, Za wykonanie Przeznaczone
ktérego dotyczy zadan do realizacji
plan zadanja
Liczba QQO%N.H ® starszy Dotacje
przyznajacych specjalista pracy Z budzetu
omoc : s Astwa,
w mSm:WWc do liczby soqjalnej: wawu%ﬁ%&*mmmm
QOO%N.E O&Odﬁdﬁﬁ »bL.@WmNS&N Przyznane
- 98% Olszewska z budzetu
Sender gminy
* spegjalista pracy
socjalnej: Anna
Nowak
* pracownik
socjalny:
Malgorzata
Switto
Dofinansowanie

zadad whasnych

Liczba oplaconych
sktadek — 100 %




1. Aktywizacja 0sOb
bezrobotnych bez prawa do
zasitku korzystajacych ze
$wiadczen pomocy
spotecznej do udzialu w
pracach spofecznie
uzytecznych

1. Opracowanie planu potrzeb Liczba podan
w zakresie wykorzystania prac
spolecznie uzytecznych

2. Przyjmowanie wnioskow

o przyjecie do prac spolecznie
nzytecznych

3. Sporzadzanie listy 0sob
bezrobotnych skierowanych

do wykonywania prac spolecznie
uzytecznych do Powiatowego
Urzedu Pracy w Choszcznie

4. Zawieranie kontraktéw
socjalnych z osobami bioracymi
udzial w pracach spofecznie
uzytecznych

5. Przygotowywanie list wypiat
dla oséb wykonujacych prace
spotecznie uzyteczne do Urzedu
Gminy 1 list potwierdzajacych
wykonanie tych prac do
Powiatowego Urzedu Pracy

6. Wspdipraca z Powlatowym
Urzedem Pracy w Choszcznie
w zakresie wykonywania prac
spolecznie uzytecznych

i sofectwami poszezegblnych
solectw.

Liczba osdb
przyjgtych

Ustawa z doia 7 wrzesnia 2007t
o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (tj. Dz. U.z 2017 r.
poz. 489 z pozn. zm.)— wspieranie

osdéb, ktdre nie sa w stanie
samodzielnie zaspokoié swoich

1. Przyznawanie 1 wyplacanie Liczba ztozonych
swiadezen pienigznych w
przypadku bezskutecznoscei

egzekucji alimentéw, zwanych

wnioskow

LSwiadczeniami z funduszu
alimentacyjnego™.

potrzeb i nie otrzymua nalezytego |y - podejmowanie dziatan wobec

im wsparcia od oséb od 0sob
nalezacych do kregu
zobowigzanych wobec nich

dhuznikéw alimentacyjnych —
wspdipraca z komornikami

Liczba decyzjl
przyznajacych

w stosunku do liczby
decyzji odmownych
- 98%

* starszy styczen Srodki wiasne
specjalista pracy przyznans
socjalnej: z budzetu
leksandra styczen - gomy.
Olszewska- Sender pazdziernik aomsmmﬁime
« specjalista pracy OMoMNoMao
socjalnej — Anna marzec —
owak; listopad
» pracownik
socjalny
Malgorzata Switlo
e Referent: futy —
Anna Sieniué pazdziernik
marzec —
listopad
Luty -
fistopad
Inspektor Styczen ~ | Dotacja
ds. swiadczen grudzien z budzetu
rodzinnych, panstwa
alimentacyjnych,
wychowawczych
— Sylwia
Wilezynska




do alimentacji sadowymi, ogrodk~—i pomocy

spolecznej i Enéggﬁmaéo@mawm“

odbieranie o$wiadczen

majatkowych i Przeprowadzanie

wywiaddw alimentacyjnych

3. Przygotowywanie i wydawanie
decyzji administracyjnych

4. Przygotowywanie ligt wyplat

dotyczacych $wiadezen 2 funduszu

alimentacyinego

5. Rozliczanie naleznogei

alimentacyjnych

6. Opracowywanie sprawozdan

Ustawa z dnia 28 listopada 2003r.
0 swiadczeniach rodzinnych

(tj.Dz.U. 22017 1. poz. 1952)

1.Czgsciowe pokrycie wydatkéw na
utrzymanie dziecka.

1. Ustalenje, Przyznawanie
wyplacanie $wiadczer rodzinnych i
dodatkéw do zasitky rodzinnego

Inspektor
ds. §wiadczen
rodzinnych,
alimentacyj nych,
wychowawezych
— Sylwia
Wilezynska
Inspektor

Liczba zlozonych
wnioskéw

Liczba decyzji
Przyznajacych

W stosunku do liczby
decyzji odmownych
—98%

Dotacja
z budzetu
pafistwa

2. Czedciowe pokrycie wydatkéw 1. Realizowanie zadag zZwigzanych Liczba ztoionych Liczba decyzji Styczen — Dotacja
wynikajacych

% przyznawaniem i wyptacaniem wnioskdw Przyznajacych w ds. $wiadczen grudzien z budzetu
z koniecznoscei zapewnienia opieki i swiadczen opiekunczych stosunku do liczby rodzinnych, panstwa
pomocy innej osoby 2. Realizowanie zadar Zwigzanych decyzji odmownych mmggﬂmo&.@owu
W zwigzku z EmwgoEoWoE 2 przyznawaniem i wyptacaniem - 98% wychowawcezych
do samodzielnej egzystencji zasitky E&@mumo&somo — Sylwia

Wilczyfiska

3. Pomoc dla os6h rezygnujacych

1.Realizowanie zadag zwigzanych z

Liczba ziozonych | Liczba decyzji Inspektor Styczef; — Dotacja
Z zatrudnienia Jub nie brzyznawaniem i wyplacaniem: wnioskdw przyznajgeych w ds. $wiadczen grudzien z budzety
podejmujacych pracy zarobkowej - specjalnego zasitku opiekuriczego, Liczba 0séb stosunku do liczby rodzinnych, panistwa
w zwiagzku z WOEmoNbo,a”oE - $wiadczenia pielegnacyjnego, pobierajgcych odmownych — 98% m:.EmEmo&wu\oF
Sprawowaria stafej opieki nad - zasitku dla opiekuna swiadczenie

wychowawezych




oszanowania ich praw 1 wolnoscl

9 Prowadzenie poradnictwa w

najblizsza osoba niepetnosprawna, pielegnacyjne, — Sylwia
ktéra posiada znaczny stopienl specjalny zasitek Wilczyfiska
Eo@oﬁo%ﬁébom_ﬁ (zgodnie z opiekunczy, zasitek
przepisami kodeksu rodzinnego) dla aopiekuna
Ustawa z dniall Jutego 2016r. 0 1. Ustalenie, przyznawanie i Iiczba zkozonych Liczba decyzjl Referent — Anna Styczen — Dotacja
pomocy pafistwa w wychowaniu wyplacanie $wiadczen whnioskéw przyznajacych w Sieniug grudzief z budzetu
dzieci (- ONG z 2016r. poz. 195} | wychowawezych (przyjmowanie stosunku do liczby pafistwa
L ONWM%% MMWNMM chz wiioskéw, wydawanie decyzji Liczba rodzin odmownych — 98%
Mu\u\ chowanie B@amm o«oﬁ? w administracyjnych). pobierajacych
tym z opieka nad nim i 2. Przygotowywanie $wiadczenie
zaspokojeniemn jego zapotrzebowai { wystepowanie 0 wychowawcze
potrzeb zyciowych érodki finansowe na realizacig
wyptat §wiadczen
wychowawczych
3. Opracowywanie sprawozdan
zwigzanych z realizacja zadan
zwigzanych ze $wiadczeniem
wychowawczym
Ustawa z dnia 4 listopada 2016r. 0 1. Ustalenie, przyznawanie Liczba ztozonych Liczba wydanych Inspektor Styczen — Dotacja
wparciu kobiet w cigZy i rodzin ,,Za | i wyplacanie jednorazowego wnioskdw decyzji ds. $wiadczen grudzien 7 budzetu
zyciem” (Dz.U. Z 2016r poz. poz. | éwiadezenia W wysokosei 4.000 zt Liczba rodzin, rodzinnych, pafistwa
1860) — wsparcie dla .HSEQ i rodzin Jtbrym przyzaano alimentacyjnych
z tu urodzenia dziecka, u . ;
ktorego zdiagnozowano ciezkie i jednorazowa pomoca wychowawczych
nieodwracalne uposledzenie albo ~ Sylwia
nieuleczalng chorobg 7agrazajacy Liczba rodzin objeta Wilczynska
jego zyciu, ktore powstaty W wsparciem asystenta
wﬂwwmﬁ&bﬁﬁ owa.owwo 10ZWOjU 2. Zapewnienie pomocy asystenta rodziny
dziecka lub czasie porodu. rodziny
Ustawa z dnja29 lipca 20051 1 Realizacja Gminnego Programu Liczba zdiagnozowa- Liczba wszezgtych Gminny Zespo? Styczef — Srodki wiasne
o przeciwdziataniv przemocy Przeciwdziatania Przemocy nych rodzin, procedur Interdyscypli- grudzien
w rodzinie (t- UNC z2015 1. poZ. | w Rodzinie oraz ochrony ofiar w ktdrych wystepuje .Niebieskiej Karty” narny ds.
1390) — zapewnlenie wszystkim . i
obywatelor 1wnego 1 towania i przemocy w rodzinte. pPrzemoc Przeciwdziatania
Przemocy




oraz zwiekszenie skutecznosci
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

zakresie przeciwdzi~*ania
przemocy w rodzit-poprzez
dziatania edukacyjne stuzace
wzmocnieniu opiekuniczych i
wychowawczych kompetencji
rodzicdw w rodzinach zagrozonych
zjawiskiem przemocy.

3. Dziatania Zespotu
Interdyscyplinarnego na rzecz
przeciwdziatania przemocy w
rodzinie.

4. Podejmowanie dzialaf
interwencyjnych w §rodowisku
wobec rodziny dotknigtej przemoca
w oparciu o procedurg ,,Niebieskie;

uoHﬁm‘anuu

Liczba podjetych

dzialan na rzecz

przeciwdziatania
przemocy w rodzinie

w Rodzinie

Ustawa z dnia 09 czerweca 2011r.

o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepezej (tj. Dz. U. z
2017 r. poz. 697 ze zm.)
Wspieranie rodzin przezywajgcych
trudnogci

w wypelnianiu funkcji opiekunczo
- wychowawczych

1. Analiza sytuacji rodziny i
srodowiska rodzinnego oraz
przyczyn przezywania kryzysu

2. Opracowanie 1 realizacja planu
pracy z rodzing

3.Udzielanie pomocy rodzinom w
poprawie sytuacji zyciowe], w tym
zdobywaniu umiejetnosci
prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego

4, Udzielanie pomocy rodzinom w
rozwigzywaniu probleméw
socjalnych i probleméw
psychologicznych oraz
wychowawczych z dzieémi.

5. Wspieranie aktywnosci
spotecznej rodzin

6. Motywowanie cztonkdw rodzin

Liczba zdiagnozowa-
nych rodzin

Liczba rodzin
objetych wsparciem
asystenta rodziny —

100 %%

Agystent rodziny

Styczen —
grudzien

Srodki wlasne
przyznane
z budzetu
gminy




do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, poszukiwania,
podejmowania 1 utrzymywania
pracy zarobkowej.

7. Wspdtpraca z sadami i

kuratorami sadowymi
1. Zapewnienie pieczy [. WspdéHinansowanie wydatkdow Liczba dzieci PCPR, GOPS
zastepoze] w przypadku na dzieci umieszczonych w przebywajacych w Srodki whasne
niemoznosci zapewnienia rodzinie zastepcze) pieczy zastepczej
opieki 1 wychowania przez
rodzicow
Wyréwnywanie szans w zakresie 1. Przyjmowanie wnioskdw o Liczba ztozonych Liczba decyzji Pracownik Styczen — | Srodki wiasne
poprawy warunkow przyznanie dodatku wnioskdw przyzmajacych socjalny grudzien Przyznane
mieszkaniowych o0sdb ubogich mieszkaniowego pomoc Matgorzata z budzetu
1. Ustawa z dnia 21 czerwea 2001r. | 2. Przeprowadzanie wywiadéw w stosunku do liczby Swillo gminy
o dodatkach mieszkaniowych srodowiskowych w miejscu decyzji odmownych
(tj- Dz U. 22017, zamieszkania wnioskodawcy. — 98%
poz. 180. ze zm.) 3. Przyznawanie i wyplacanie
dodatkéw mieszkaniowych
4. Qpracowywanie i wydawanie
decyzji
5. Przekazywanie decyzji do
zarzadcodw mieszkan
6. Przygotowywanie list wyptat
7. Sporzadzanie sprawozdafi
2. Ustawa z dnia 10 kwietnia 1. ?Nuu.ﬂoémao wnioskdw o Eo.wvm w*owobu\ow Liczba n.wmo%ﬁ.m Dotacja
1997t Prawo energetyczne (. przyznanie zryczaftowanego wnioskow przyznajgcych oﬂo,.am
Dz.U. z 2017 1. poz. 220 ze dodatku m:@wmmua\wmnomo . woB.oo W mSmﬁE.wz z budzetu
7m.) 2. Przyznawanie 1 wyplacanie do liczby decyzji panstwa
zryczattowanego dodatku odmownych
w .




energetycznego

3. Opracowywanies-wydawanie
decyzji administracyjnych

4. Udzielanie informacji 1 pomocy
w zakresie zryczattowanego
dedatkn energetycznego

5. Sporzadzanie list wyplat

6. Sporzadzanie sprawozdan.

Podeimowanie dziatad
na rzecz 0$6b niepelnosprawnych

1. Dowdéz osdb niepelmosprawnych
do placdwek shuzby zdrowia oraz
dowoz ucznidéw niepetnosprawnych
do placdwek odwiatowych.

2. Prowadzenie poradnictwa
specjalistycznego

3. Organizowanie cyklicznych
festyndw sportowo — rekreacyjno -
integracvinych z udziatem oséb
niepelnosprawnych, a takze
Spotkania Przedwigilijnego

4. Sporzadzanie wnioskdéw o
dofinansowanie ze srodkéw
PFRON sportu, kultury, turystyki i
rekreacyi 0séb niepetnosprawnych.
5. Wspdlpraca z organizacjami i
organizacjami dziatajacymi na
rzecz 0sob niepetnosprawnych
(PCPR. PFRON, placowki
medyczne, inne)

Liczba ztozonych
podan

Liczba uczestnikdw

Liczba wnioskow

Liczba
przewiezionych oséb
niepelnosprawnych —

100 %

Liczba zawartych
uméw

GOPS

Kierownik

GOPS

Styczen —
grudzien

Maj, lipiec/
wrzesien,
grudzien

Styczen -
grudzien

Dofinansowan
ie PFRON,
srodki wlasne

Realizacja zadad zwigzanych z
Karta Duzej Rodziny — ustawa z
dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie
Duzej Rodziny (t.j.Dz. U. z
2017 r. poz. 1832 ze zm.)

1. Przyjmowanie wnioskow o
przyznanie Karty Duzej Rodziny
2. Obstuga serwisu
teleinformatycznego SI KDR

Liczba ztozonych
wnioskow

Liczba wydanych
kart, liczba decyzii
odmownych - 99 %

Pracownik
socjalny —
Malgorzata
Switto

Styozen —
grudzien

Dotacja
celowa z
budzeta
panstwa




3. Opracowywanie 1 wydawanie
odmownych decyzji
administracyjnych

4. Udzielanie pomocy i informacji
w zakresie Karty Duzej Rodziny
5. Sporzadzanie sprawozdan

Ksiegowose
1. Planowanie dochoddw 1
wydatkdw

Z. Prawidlowe planowanie
wydatkowania i ewidencji érodkow
publicznych oraz gospedarowania
mieniem Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Bierzwniku

1. Opracowywanie materiatdw do
projektu budzetu ( plany rzeczowo
~ finansowe zadan realizowanych
ze Srodkéw budzetowych)

1. Gospodarowanie srodkami
publicznymi i realizacja budzetu w
sposob oszezedny, skuteczny i
terminowy.

2. Rzetelne opracowywanie
informacji o wystepujacych
potrzebach.

3. Analiza wykorzystania srodkdw
finansowych w odstepach
miesiecznych .

4. Prowadzenie ksiggowosci
zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci.

5. Prowadzenie inwentaryzaciji i
ewidencjonowanie Srodkéw
trwatych.

6. Wykonywanie sprawozdan
zgodnie z polityka rachunkowosci.

Terminowe
przedstawianie
do zatwierdzenia
przez Wojta Gminy

- realizacja planu w
zakresie dochodéw i
wydatkdw

- liczba
sporzadzonych
sprawozdan

- liczba
przeprowadzonych
inwentaryzacji

Giéwny

ksiegowy,
Kierownik

Komigja
Inwentaryzacyjna

Wrzesiett

Styczen —
grudzien

Wedlug
harmono-
gramu

ez




Sprawozdawczosé

1. Sporzadzanie spr--vozdan w
zakresie: S

- realizacji programu ,,Pomoc
Panstwa w zakresie dozywiania™;

- udzielonych $wiadczen z pomocy
spoleczne] — pienigzne, w naturze,
ushugach

- sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne (zasitek staty);

- sktadek na ubezpieczenie
emerytalno -- rentowe (art. 17 ust. 1
pkt 9 ustawy o pomocy spotecznei);
- realizacji Krajowego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie —procedura Niebieskiej
Karty

- realizacja zadan w ramach
Resortowego Programu wspierania
rodziny i sytemu pieczy zastepczej
narok 2017

- rzeczowo — finansowych w
wykonywania przez gmine zadan z
zakresu wspierania rodziny i
systemu pieczy zastgpczej;

- zbioru centralnego pomocy
spotecznej;

- realizacji ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do
alimentow;

- opracowywania informacji o
dziatalnosci Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bierzwniku
zarok 2017

- przygotowywanie oceny zasobdw
pomoecy spolecznej w oparciu o
analize sytuacji spotecznej i

Liczba sprawozdan

Kierownik,
Glowny
Ksiggowy,
pracownik
socjalny

Przewodniczacy
Zespoiu
Interdyscyplinar-
nego

Kierownik

Miesieczne,
Kwartalne,
poiroczne




demograficznej

2. Wnioskowanie do Wydziatu
Spraw Spolecznych o dotacje na
realizacje:

- programu ,,Pomoc panstwa w
zakresie dozywiania®;

- programu wspierania osob
uprawnionych do swiadczenia
pielegnacyjnego oraz innych
programdw rzadowych
wprowadzonych na podstawie art.
24 wvst. 2 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy spotecznej

3. Wnioskowanie do Wydziaty
Spraw Spolecznych o
dofinansowanie zadan wiasnych na
realizacje:

- wyplat zasitkéw statych,
okresowych i optate skiadek na
ubezpieczenie zdrowotne za osoby
pobierajgce zasitek staly

4. Wnioskowanie do Wydziaty
Spraw Spotecznych o brakujace
srodki na realizacje zadan
wynikajaeych:

- z ustawy o swiadczeniach
rodzinnych;

- Z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz na
specjalistyczne ustugi opiekuncze
- Z ustawy 0 pomocy panstwa

w wychowaniu dzieci

Kierownik

Kierownik

‘W miare

wystepowa
nia potrzeb

r”




4. Prowadzenie spraw zwiazanyeh z
realizacjg obowiazkéw platnika w
zakresie ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczen zdrowotnych

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z
realizacjg obowigzkdw platnika w
zakresie naliczania i odprowadzania
podatku dochodowego od osob
fizycznych w tym wystawianie
dokumentu PIT-11, PIT-4R

6. Wystawianie dla pracownikdw

X1 Umacnianie roli Gminnego 1. Usuwanie ba~*~r i trudnosci Stopien zadowolenia | Liczba ~~zytywnych Pracownicy Caty rok
Oérodka Pomocy Spotecznej podczas zatatwianie-spraw w GOPS | klienta na podstawie | opinii w-stosunku do GOPS
petniacego stuzbe publiczng wobec Bierzwnik badan ankietowych | liczby negatywnych
mieszkancow gminy Bierzwnik »Qcena pracy ocen — 90%
osrodka 1
pracownikéw”
XIV | Sprawne i kompetentne zatatwianie | 1. Terminowe zatatwianie Liczba wydanych Liczba odwotan ~ Pracownicy Styczen -
spraw klientéw GOPS Bierzwnik | realizowanych spraw decyzji, liczba skarg, | 97% GOPS grudzien
2. Prawomocne wydawanie decyzji | wnioskdw 1 odwolad
administracyjnych
XV | Okreélenie zadan oraz wymaganych | 1. Sporzadzanie nowych i Liczba Kierownik w miarg
kompetencji dla stanowisk pracy w | aktualizacja istniejacych opisow zaktualizowanych potrzeb
GOPS Bierzwnik stanowisk pracy istniejgcych opisow
2. Weryfikacja opiséw stanowisk pracy,
pracy Liczba nowych
opiséw pracy
XVI | Zapewnienie i utrzymanie wysoko | 1. Organizowanie nabor6w na Kierownik, Caty rok
wykwalifikowanej kadry wolne stanowiska pracy Glowny
pracowniczej GOPS do sprawnego | 2. Prowadzenie spraw Ksiggowy
i efektywnego realizowania zadat | pracowniczych wynikajgcych ze
stosunku pracy
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z
naliczaniem i wyptata wynagrodzen
i innych $wiadezen wynikajacych
ze stosunku pracy Ksiggowa




informacji rocznej o ubezpieczeniu
7. Opracowywanie 1 aktualizowanie
Regulaminu wynagrodzen oraz
Regulaminu Pracy

8. Zapewnienie wszystkim
pracownikom dostepu do
informacji niezbednych do
prawidlowego wykonywania
obowigzkdw shuzbowych

Dokonywanie zakupdw dostaw i 1. Oszezedne gospodarowanie Liczba Liczba przyjetych i Pracownicy, W miare
ustug spetiajacych wymagania z Srodkami finansowymi Osrodka zrealizowanych zaakceptowanych Kierownik potrzeb
ustawy przy zastosowanii postepowan wnioskéw — 95 %
przepiséw ustawy Prawo zamdwiefi przetargowych
publicznych
Zabezpieczenie dokumentacji 1. Gromadzenie, przechowywanie i | Liczba terminowo los¢ dokumentacii Pracownik Catly rok
powstatej w toku dziatalnodci udostepnianie dokumentacji. przekazanej przyjetej przez zajmujacy sie
GOPS w Bierzwniku 2. Brakowanie dokumentacji dokumentacji przez | archiwum zakladowe | archiwizacjy akt
niearchiwalnej pracownikow
Zapewnienie dostepu do informacji | 1. Wydawanie zaswiadczer na Liczba pozytywnie Liczba ziozonych Pracownik W miare
zgromadzonych w archiwum podstawie ewidencji, rejestréw i zatatwionych wnioskdw wydanie Zajmujacy sie potrzeb
zaktadowym GOPS w Bierzwniku | posiadanej dokumentacii wrioskdw zaswiadczen archiwizacja
Kierownik

Zapewnienie dostepu do informacji | 1. Wydawanje zaswiadczefi na Liczba wydanych Pracownicy Styczen —
zgromadzonych w GOPS prosbe klienta za$wiadczer: GOPS grudzien
Bierzwnik - pomoc spoleczna;

- §wiadczenia

rodzinne;

- ustawa o pomocy
osobom
uprawnionym do
alimentow;

- ustawa 0 pomocy
panstwa w
wychowaniu dzieci:
- dodatki
mieszkaniowe;

- zaswiadczenia o

wynagrodzeniu




Zapewnienie bezpieczenstwa
informatycznego i ochrona danych
osobowych

1. Przestrzeganie 1 =pisdéw
Regulaminu polityri
bezpieczenstwa informatycznego
2. Prowadzenie rejestru programow
informatycznych w Osrodku

3. Biezaca kontrola systemu haset i
zabezpieczei przed dostgpem 0sdb
nieupowaznionych

[losé programéw

informatycznych;

Tlos¢ kopii zbioru
danych

Pracownicy
GOPS

Styczen -
grudzien

Sporzadzila: Aleksandra Jakubowska —

Kierownik GOPS Bierzwnik
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