ZARZADZENIE NR 23/2025

Kierownika Miejsko - Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie z dnia 14
pazdziernika 2025r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko -

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie

Na podstawie Statutu Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Strykowie
uchwalonego Uchwata Nr X/90/2019 Rady Miejskiej w Strykowie z dnia 30 maja 2019 r., ze

zmianami, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 18/2021 Kierownika Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej z dnia 08 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie.

§2.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Strykowie, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zobowigzuje si¢ pracownikdw do zapoznania z Regulaminem Organizacyjnym, ktory

dostegpny jest do wgladu w Sekretariacie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 4.

Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie

wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen.

Kierownik



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2025
z dnia 14 pazdziernika 2025 r. Kierownika Miejsko -

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Strykowie



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO -GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W STRYKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.
Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje¢ 1 zasady funkcjonowania oraz zakres spraw

zatatwianych przez komorki organizacyjne Osrodka.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku, MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy

Spotecznej w Strykowie;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejsko - Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Strykowie;
3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strykowie;

4) komorkach organizacyjnych OSrodka - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w
strukturze organizacyjnej O$rodka dziaty, sekcje sktadajace si¢ z wieloosobowych stanowisk
pracy lub samodzielne stanowiska pracy, jako komorki samodzielne;

5) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Strykowie;

6) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strykowa.

§ 3.
1. Osrodek jest samodzielng jednostkg organizacyjng Gminy Strykdow.
2. Osrodek realizuje zadania Gminy Strykow w zakresie pomocy spotecznej, okreslone
ustawag o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2025 r.
poz. 1214 z pdzn. zm.) oraz zadania okreslone innymi ustawami zgodnie z udzielonymi

upowaznieniami.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Osrodkiem



§ 4.
1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik.
2. Kierownik kieruje praca Os$rodka przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gléwnego
Ksiggowego.

3. Kierownik okresla szczegotowy zakres uprawnien i obowigzkow dla Zastepcy Kierownika,
Gltownego Ksiegowego.

§5.

1. Kierownik wykonuje zadania wedlug wtasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie

obowiazujacych przepisOw prawa, uchwat Rady Miejskiej w Strykowie, zarzadzen i ustalen
Burmistrza Strykowa i Wojewody Lodzkiego.

2. Kierownik wydaje akty prawne w formie przewidzianej prawem w zakresie posiadanych

kompetencji
§ 6.

1. Kierownik O$rodka jest pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

2. Kierownik zatatwia sprawy z zakresu administracji publicznej 1 wydaje decyzje
administracyjne zgodnie z upowaznieniami Burmistrza.

3. Kierownik wykonuje zadania w ramach pelnomocnictwa ogolnego oraz petnomocnictw
szczegblnych i upowaznien udzielonych przez Burmistrza lub Radg.

4. Kierownik organizuje, koordynuje, nadzoruje przebieg realizowanych zadan Osrodka.

5. Kierownik moze ksztattowaé wewnetrzng strukture Osrodka poprzez tworzenie lub
likwidacje odpowiednich komorek organizacyjnych oraz taczenie zakresow czynnoSci,
jezeli wymagac bedzie konieczno$¢ zapewnienia petnej, prawidtowej realizacji zadan.

6. Kierownik odpowiada za stan bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia mienia, fad 1
porzadek w kierowanym zaktadzie pracy.

7. Kierownik przedstawia Radzie coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka.

Rozdzial 3
Organizacja Osrodka
§7.
1. Strukture organizacyjng Osrodka, tworza komorki organizacyjne: dzialy, sekcje oraz
samodzielne stanowiska pracy.
2. Schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu, jest
integralna cz¢scig Regulaminu.

§ 8.



W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka Kierownik moze

w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy.

§9.

1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgace Dziaty, sekcje oraz samodzielne stanowiska

pracy, ktére w prowadzonych sprawach otrzymuja oznaczenia:

1)
2)
3)
4)
)

b)

b)

Kierownik (KK);
Zastepca Kierownika (ZK);
Gtowny ksiegowy (GK);
Dziat Ksiggowosci i Swiadczen;
Sekcja finansowo — ksiggowa (FK);
Podinspektor ds. ksiggowosci 1 $wiadczen
Inspektor ds. ksiegowosci 1 $wiadczen
Inspektor ds. ksiggowosci i kadr
Sekcja $wiadczen ds. pomocy spotecznej (SPS);
Inspektor ds. ksiegowosci 1 $wiadczen
Inspektor ds. §wiadczen
Sekcja $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (SRF)
Podinspektor ds. §wiadczen
Inspektor ds. $wiadczen
Dzial Pomocy Srodowiskowej
Sekcja Pracy Socjalnej — (PS)
Pracownik socjalny
Specjalista pracy socjalnej
Starszy specjalista pracy socjalnej
Straszy specjalista pracy socjalnej - koordynator
Sekcja ustug opiekunczych z punktem wydawania positkow (OP)
Starsza opiekunka
Opiekunka
Asystent rodziny (AR)
Asystent osobisty 0s0b z niepetnosprawnoscig (AOON)
Terapeuta zajeciowy (TZ)
Samodzielne stanowisko radcy prawnego (OPR)

Stanowisko ds. sekretariatu i §wiadczen (AK)



8) Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz (BP)
9) Administrator (Al)
10)  Pomoc administracyjna (PA)
11)  Sprzataczka
12)  Robotnik
13)  Swietlica srodowiskowa (SW);
14)  Punkt Informacyjno - Konsultacyjny ds. Przeciwdziatania Przemocy i dla Oséb
w Kryzysie (PRZ);
a) Obstuga Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy domowej w
Gminie Strykow (Z1).
2. Pracg dzialu wymienionego w ust.1 pkt 5) oraz w ust. 1 pkt 11) i 12) bezposrednio kieruje -
Zastepca Kierownika Osrodka.
3. Praca dziatu wymienionego w ust. 1 pkt 4) bezposrednio kieruje - Glowny Ksiegowy.
4. Pracg pozostalych komorek i samodzielnych stanowisk kieruje bezposrednio Kierownik
Osrodka.

5. Kierownik Os$rodka moze wyznaczy¢ w dziatach Koordynatorow dzialow.

Rozdzial 4
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Osrodka
§ 10.

1. Kierownik odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie podlegtych komorek
organizacyjnych i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczego6lnosci za:
1) terminowe, rzetelne 1 zgodne z prawem zalatwianie spraw;
2) gospodarowanie przyznanymi Srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z przepisami

prawa oraz zasadami okre$lonymi przez Rade¢, Burmistrza;
3) przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza;
4) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy Strykow oraz realizacj¢ zadan
ujetych w budzecie;
5) opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji i
Rady;
6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw postanowien regulaminow
obowigzujacych w Osrodku, przepiséw bhp 1 ppoz.;
7) nadzorowanie ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych i dostepu

do informacji publicznej;



8) usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy;

9) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw;

10) podnoszenie jakos$ci $wiadczonych ustug przez komorki organizacyjne;

11) doradztwo merytoryczne dla pracownikéw Osrodka.

2. Do wiasciwosci merytorycznej poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Osrodka nalezg
sprawy mieszczace si¢ w zakresie powierzonych zadan.

3.Spory kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Os$rodka rozstrzyga

Kierownik.

§11.
Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa w powierzonym im zakresie zadan;

2)  wilasciwe stosowanie przepisow prawa;

3) terminowe zalatwianie spraw;

4)  prawidtowe przechowywanie akt spraw, rejestrow, spisOw spraw;

5) prawidlowe uzytkowanie urzadzen biurowych;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej;

7) przygotowywanie spraw do wykonania czynnosci egzekucyjnych w
administracyjnym postgpowaniu egzekucyjnym;

8)  kompetentna i sprawna obstuga interesantow;

9) ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;
10) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe] oraz
podmiotami niezaliczonymi do sektora finanséw publicznych;

11) kontrola realizacji zadan;

12) przygotowywanie analiz 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;

13) udzielanie stronom postepowania informacji o prawach 1 uprawnieniach;

14) przygotowanie oceny zasobOw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficzne;j;

15) sporzadzanie bilansow potrzeb w zakresie realizowanych zadan;

16) opracowanie i realizacja strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

ze szczegOlnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej;
17) rozwijanie istniejacych i nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w

ramach zidentyfikowanych potrzeb;



18) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz inne wynikajace z zakresu dziatania komorki organizacyjne;;
19) podejmowanie dzialan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
1 realizacja programow ostonowych oraz lokalnych programéw pomocy spotecznej
zgodnie z wlasciwoscia;
20) stosowanie instrukcji kancelaryjne;j;
21) prowadzenie archiwizacji dokumentow;
22) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace;
23) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w toku realizacji zadan;
24) realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
gminie na podstawie odrgbnych ustaw i innych aktow prawnych na podstawie

indywidualnych upowaznien, zarzadzen lub uchwat wydanych przez organy gminy.

§12.
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie caloksztaltem gospodarki finansowej Osrodka;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) opracowanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete przez Osrodek zasady
rachunkowosci 1 zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych celem zatwierdzenia
przez Kierownika;
6) dostosowanie projektow, o ktorych mowa w pkt 5) do projektu uchwaty budzetowej na
kazdy rok budzetowy w zakresie wydatkow budzetowych oraz dokonywanie zmian w
zatwierdzonych planach finansowych w oparciu o uchwaty Rady lub Zarzadzenia Burmistrza;
7) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiggowych w
sposOb zapewniajacy nalezyta ochrong¢ mienia Osrodka;
8) planowanie i nadzorowanie wszelkich rozliczen finansowych;
9) analizowanie catoksztattu gospodarki finansowej Osrodka 1 zabezpieczenia S$rodkéw
finansowych niezbednych do jego funkcjonowania;
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

11) nadzorowanie i koordynowanie pracy w podleglych mu komoérkach organizacyjnych.



Szczegdlowe obowigzki, uprawnienia Gtownego Ksiggowego okresla zakres obowigzkow i

czynnosci.

§13.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Kierownika nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg powierzonych zadan;

2) koordynowanie dziatalnos$ci podlegtych komorek organizacyjnych Osrodka;

3) kierowanie podleglymi pracownikami i organizowanie pracy;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzadzen i1 decyzji kierownika oraz
instrukcji dotyczacych kierowanego dziatu, zgodnie z zakresem spraw zalatwianych przez
kierowany dziat;

5) prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi  §rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowos$ci, oszczednosci,
gospodarnosci 1 dyscypliny budzetowej;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza oraz
regulaminow i zarzadzen Kierownika;

7) sktadanie wnioskéw do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikow;

8) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikow;

9) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
wlasciwosci gminy;

10) prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia;

11) zawieranie umow z malzonkiem, zstgpnymi lub wstgpnymi w sprawie wysokos$ci
swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢ 0 przyznanie pomocy;

12) sporzadzanie sprawozdan, analiz i bilanséw potrzeb w zakresie realizowanych zadan;

13) udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom komorki organizacyjnej
w realizacji zadan statych;

14) wdrozenie nowych pracownikéw w realizowane przez komadrke organizacyjng zadania;

15) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki
organizacyjnej;

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.



Szczegdlowe obowigzki, uprawnienia Zastepcy Kierownika okresla zakres obowigzkow i

czynnosci.
§ 14.
Dzial Ksiegowosci i Swiadczen
1. Do zdan realizowanych przez Sekcje finansowo-ksiegowa nalezy w szczegdlnoSci:

1) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;

2) opisywanie dowodoéw ksiggowych i faktur wg przyjetych zasad;

3) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen rozrachunkéw dotyczacych naleznosci i zobowigzan;

4) dokonywanie terminowej zaptaty faktur i rachunkow oraz wszelkich innych zobowigzan;

5) sporzadzanie zestawien wyptacanych przez Osrodek §wiadczen oraz innych zestawien dla
dowodow znajdujacych sie pod wyciggami bankowymi;

6) sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej zwigzanych z
biezaca dziatalno$ciga Os$rodka, z tytutu podatku dochodowego, do ZUS oraz w ramach
obstugi §wiadczeniobiorcow Osrodka;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej raportdéw kasowych w programie Agema Finanse;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen ZFSS;

9) ewidencja wzajemnych rozliczeh mi¢dzy jednostkami znajdujacymi si¢ na terenie Gminy
Strykow;

10) biezace prowadzenia ksigg rachunkowych;

11) prowadzenie zapisow na kontach ksiggowych oraz przygotowania informacji i1
uzgadniania danych koniecznych do sporzadzenia sprawozdawczosci;

12) naliczanie sktadki na PFRON;

13) prowadzenia zapiséw ksiggowych srodkoéw zaangazowanych w Osrodku;

14) prowadzenia ewidencji 1 rozliczen rozrachunkow dotyczacych nalezno$ci i zobowigzan;
15) sporzadzanie projektéw plandéw finansowych Osrodka;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych Osrodka;

17) prowadzenie nadzoru nad nalezno$ciami Os$rodka, uzgadniania z komodrkami
organizacyjnymi czynno$ci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od dtuznikow;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych oraz wyposazenia Os$rodka;

19) wspodlpraca z bankiem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym oraz
innymi instytucjami;

20) prowadzenie postepowan w spawach z zakresu zamoéwien publicznych — sporzadzanie
dokumentacji postgpowan o zamowienia publiczne, prowadzenie rejestru zamowien

publicznych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji postgpowan, koordynowanie



czynnosci zwigzanych z zawarciem z umowy z wybranym oferentem, poprzez dokonywanie
wstepnej kontroli projektéw uméw przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

22) nadzér nad realizacja umow z kontrahentami Osrodka, prowadzenie rejestru umow,
biezace monitorowanie poprawnosci ich realizacji;

23) prowadzenie czynnosci zwigzanej z obsluga kasowa Osrodka, zgodnie z obowigzujaca
Instrukcja Kasowa Osrodka;

24) naliczanie i sporzadzanie list plac, uméw zlecefi, uméw o dzieto, list w ramach ZFSS oraz
innych list zwigzanych z wyptatami dla pracownikow 1 zleceniobiorcow;

25) sporzadzanie 1 monitorowanie poprawnosci dokumentacji pracownikow i
zleceniobiorcoéw Osrodka, dotyczacych kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

26) sporzadzanie 1 przekazywanie pracownikom i zleceniobiorcom informacji podatkowe;j
PIT.

27) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, zwigzane ze sporzadzaniem i
przekazywaniem PIT za pracownikow i zleceniobiorcow;

28) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia;

29) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie wynagrodzen;

30) obstuga programu Platnik w zakresie sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych z ZUS
za pracownikow i zleceniobiorcow ZUS;

31) rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego w celu prawidtowego wykonywania
przelewow do ZUS 1 US;

32) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, emerytow 1 rencistow Osrodka
oraz dokumentoéw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk; prowadzenie rejestru polecen
wyjazdow stuzbowych;

33) przyjmowanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;

34) przeprowadzanie naboru (konkursow) na wolne stanowiska urzednicze 1 inne pracownicze
oraz organizowanie stuzby przygotowawcze;j;

35) nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjng pracownikoéw;

36) obstuga systemu informatycznego ,,Kadry i Ptace”;

37) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow Osrodka;

38) organizowanie szkoleh BHP, kierowanie pracownikéw na lekarskie badania wstepne,

okresowe i1 kontrolne do przychodni medycyny pracy;



39) wspodlpraca z innymi dziatami Osrodka oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania z
zakresu pomocy spotecznej;

40) koordynowanie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza w
Osrodku;

41) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika i gtéwnego ksiegowego;

42) sledzenie na biezaco wydawanych aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan i

biezace ich stosowanie.

2. Do zdan realizowanych przez Sekcje Swiadczen ds. pomocy spolecznej nalezy w

szczegolnosci:

1) realizowanie, ewidencjonowanie 1 gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
przyznawania $wiadczen pieni¢znych i niepieni¢znych z zakresu pomocy spolecznej;

2) obstuga systemu TT Pomoc — wprowadzanie danych osobowych, sporzadzanie decyzji
przyznanych $wiadczen z pomocy spotecznej, sporzadzanie list wyptat, dowodow wyptat
w ramach programu TT Pomoc;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych do wydania, list wyptat, dowodoéw wyptat w
sprawach dotyczacych §wiadczen z zakresu pomocy spotecznej;

4) opracowywanie i realizacja przyznanych oraz prowadzenie ewidencji analitycznej
udzielonych $§wiadczen z $wiadczen pomocy spotecznej;

5) sprawdzanie poprawnosci sporzadzonych imiennych wykazéw $wiadczeniobiorcow
realizowanych §wiadczen z pomocy spotecznej: list wyptat, dowoddéw wyptlat;

6) ewidencjonowanie i1 gromadzenie decyzji w aktach spawy osob, korzystajacych ze
swiadczen z pomocy spotecznej oraz innej dokumentacji, dotyczacej Swiadczen z zakresu
pomocy spolecznej;

7) prowadzenie ewidencji 1 rozliczen positkow wydawanych w Punkcie Wydawania Positkéw,
dozywiania dzieci w placéwkach o§wiatowych, wspotpraca z placowkami o§wiatowymi,

8) prowadzenie ewidencji 0sob kierowanych do doméw pomocy spolecznej 1 schronisk,
dokonywanie rozliczen zwigzanych z odptatnoscig za pobyt w domu pomocy spoleczne;j;

9) ewidencjonowanie, sporzadzanie decyzji i gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
swiadczeniobiorcow innych niz ubezpieczeni z potwierdzonym prawem do $wiadczen
opieki zdrowotnej;

10) prowadzenie ewidencji, rozliczen w sprawach dotyczacych odptatnosci za ustugi

opiekuncze;



11) prowadzenie ewidencji i1 rozliczen w sprawach dotyczacych odptatnosci za pobyt w
pieczy zastepczej;

12) przygotowywania i wydawanie postanowien w sprawach z zakresu pomocy spotecznej i
innych zleconych do wykonywania zadan;

13) rozliczanie i prowadzenie ewidencji w sprawach dotyczacych pomocy spotecznej w
formie talondw rzeczowych, realizowanych dla §wiadczeniobiorcows;

14) wydawanie biletéw kredytowanych;

15) przygotowywanie zarzadzen, rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, dotyczacych sprawienia pogrzebu przez Osrodek;

16) wystawianie not ksiggowych, dotyczacych rozliczen finansowych w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej i pieczy zastepcze;j;

17) prowadzenie prawidlowej ewidencji i gospodarki finansowej, nastepujacych drukéw
Scistego zarachowania: dowody wyptat do banku, zwigzane z wyptata Swiadczen z pomocy
spotecznej;

18) ewidencjonowanie, gromadzenie upowaznien dotyczacych wyptat §wiadczen z zakresu
pomocy spolecznej;

19) wydawanie, ewidencjonowanie i prowadzenie rejestru zaswiadczen O$rodka w zakresie
korzystania z §wiadczen pieni¢znych pomocy spotecznej;

20) sporzadzanie miesi¢gcznych informacji dotyczacych kwot zaangazowanych srodkow
budzetowych w zakresie przyznanych $wiadczen, wynikajacych z decyzji lub innych
dokumentow;

21) przygotowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan pomocy spolecznej w
terminach 1 zakresie okreslonych przepisami prawa;

22) prowadzenie spraw dotyczacych zgloszeh do ZUS $wiadczeniobiorcow pomocy
spotecznej MGOPS, naliczanie sktadek oraz sporzadzanie list w oparciu o decyzje,
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;

23) sporzadzanie informacji o wykorzystaniu 1 zapotrzebowaniu $rodkow finansowych na
Swiadczenia z pomocy spolecznej;

24) wspotpraca przy opracowaniu planow finansowych Os$rodka i ich realizacji poprzez,
sporzadzanie bilansu potrzeb i biezaca analiz¢ ich realizacji w zakresie $wiadczen z
pomocy spoltecznej;

25) wspotpraca z innymi dzialami Osrodka oraz innymi podmiotami realizujagcymi zadania z
zakresu pomocy spotecznej;

26) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu Kart Duzych Rodzin — wydawanie,



przyjmowanie wnioskoéw, ewidencjonowanie i gromadzenie wszelkiej dokumentacii,
dotyczacej Kart Duzych Rodzin, obsluga systemu informatycznego Kart Duzych Rodzin,
sprawozdawczo$¢, planowanie zapotrzebowan w zakresie KDR;

27) prowadzenie postepowan, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w sprawach
dodatkéw  mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, obejmujacych w
szczegblnosci: wydawanie i przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentdw,
tworzenie, ewidencjonowanie 1 gromadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzane] z
postepowaniami,  obstuge  systemu informatycznego, przygotowanie  decyzji
administracyjnych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy, sprawozdawczos¢,
dokonywanie zapotrzebowania i rozliczanie srodkdéw finansowych w tych sprawach.

28) wykonywanie innych zadan biezacych zleconych przez Kierownika i Gléwnego
Ksiegowego Osrodka.

3. Do zadan realizowanych przez Sekcje¢ S$wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach swiadczen rodzinnych;

2) prowadzenie postepowan w sprawie swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

3) informowanie $wiadczeniobiorcow dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia o ktérym mowa w art. 10 ustawy
z dnia 4 listopad 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

4) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie, wnioskéw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia o ktérym mowa w art. 10
ustawy z dnia 4 listopad 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”;

5) kontrola merytoryczna, sprawdzanie poprawnosci, weryfikacja wnioskoéw 1 zatgcznikow do
wnioskow obstugiwanych §wiadczen;

6) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjgcie dziatah wobec dluznikéw
alimentacyjnych;

7) wystepowanie do organéw wihasciwych o podjecie dziatan wobec dluznikéw
alimentacyjnych;

8) wystepowanie do organu egzekucyjnego z wnioskiem o przylaczenie do postgpowania
egzekucyjnego;

9) przekazywanie informacji gospodarczych o zobowigzaniach dtuznikéw do rejestru

dhuznikow;



10) obstuga systemu informatycznego dotyczacego spraw $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia o ktérym mowa w art. 10 ustawy z dnia 4
listopad 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

11) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
dotyczacych obstugiwanych $wiadczen;

12) realizacja przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczania spotecznego;

13) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w wymaganym zakresie oraz planow
finansowych w zakresie obstugiwanych swiadczen;

14) sporzadzanie list wyptat obstugiwanych §wiadczen;

15) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie obslugiwanych swiadczen;

17) prowadzenie ewidencji, kontroli wydatkéw oraz analizy potrzeb zwigzanych z realizacja
Swiadczen;

18) wspodlpraca przy opracowywaniu planow finansowych Osrodka i ich realizacji poprzez
sporzadzanie bilansu potrzeb i biezacg analize w zakresie obstugi §wiadczen;

19) sporzadzanie informacji dotyczacych zgloszen do ZUS o0s6éb podlegajacych obowiazkowi
ubezpieczenia spolecznego lub zdrowotnego 1 rozliczanie skladek;

20) wspoltpraca z innymi dziatami Osrodka;

21) wykonywanie innych zadan biezacych zleconych przez Kierownika i Gléwnego

Ksiegowego Osrodka.
§ 15.
Dzial Pomocy Srodowiskowej
1. Sekcja Pracy Socjalnej wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) dokonywania analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowania do uzyskania tych §wiadczen; opracowywania planu
pomocy, ktory zmierza do rozwigzania trudnej sytuacji zyciowej;

2) sporzadzania rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania/ pobytu
osoby lub rodziny zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) pracy socjalnej;

4) udzielania informacji, wskazoéwek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

5) skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan;



6) swiadczenie pomocy w uzyskaniu dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
poradnictwa dotyczacego mozliwos$ci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy;

7) udzielania osobom zglaszajacym si¢, osobom zainteresowanym, przedstawicielom
srodowiska lokalnego pelnej informacji o dostepnych formach pomocy i zasadach
przyznawania §wiadczen pomocy spotecznej;

8) udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;

9) prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie powierzonych zadan, w tym
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postepowaniami odwotawczymi

10) pobudzania spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;
11) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

12) wspotpracy 1 wspotdziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych m.in. przemocy domowe;j,
uzaleznien od alkoholu, narkotykdw, problemom opiekunczo — wychowawczym;

13) inicjowania nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin;

14) wspotuczestniczenia w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych 1 lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

15) przeciwdziatania negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym;

16) realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej 1
aktéw powigzanych, ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziatlaniu przemocy domowej i
aktow powigzanych, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej
1 aktow powigzanych;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Kierownika i

inne upowaznione osoby.

2. Sekcja uslug opiekunczych z Punktem Wydawania Positkéw wykonuje w

szczegllnosci zadania w zakresie:



1) s$wiadczenia ustug opiekunczych, w miejscu zamieszkania zgodnie z potrzebami
$wiadczeniobiorcy 1 mozliwosciami Osrodka w zakresie zaspokajania podstawowych potrzeb
zyciowych, opieki higienicznej, opieki pielggnacyjnej zleconej przez lekarza, zapewnienie w
miar¢ mozliwos$ci kontaktoéw z otoczeniem oraz specjalistycznych ustug opiekunczych;

2) posredniczenia w przekazywaniu §rodkéw pienieznych z tytutu odptatnosci za §wiadczenie
ustug opiekunczych;

3) prowadzenia i obstugi punktu wydawania positkow dla potrzebujacych;

4) wspolpracy z innymi dziatami Osrodka;

5) wykonywania innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Kierownika i

inne upowaznione osoby.

3. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym;

2) opracowanie, we wspolpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;

7) wspieranie aktywnos$ci spolecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatlu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich 1 umiejetnosci psychospotecznych;
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w  zajeciach

psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych 1 zaradczych w sytuacji zagroZzenia
bezpieczenstwa dzieci 1 rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku;


https://pl.wikipedia.org/wiki/Gospodarstwo_domowe

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspodlpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wihasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa lub
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Kierownika

Osrodka 1 inne upowaznione osoby.

4. Do zadan asystenta osobistego 0s6b z niepelnosprawnoscia nalezy w szczegdlnosci:

1) wspieranie 0sOb z niepelnosprawnos$ciami w wykonywaniu podstawowych czynno$ci
dnia codziennego, niezbednych do aktywnego funkcjonowania spotecznego,
zawodowego, edukacyjnego oraz podczas zaje¢ kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych;

2) wspieranie rozwoju kontaktow z innymi ludzmi;

3) wspieranie osoby niepetnosprawnej w radzeniu sobie z trudno$ciami dnia codziennego;

4) wspieranie i motywowanie osoby niepetnosprawnej do podejmowania aktywnosci w
domu 1 poza miejscem zamieszkania, ksztaltowanie umiejetno$ci spolecznego
funkcjonowania;

5) wsparcie w nabywaniu umiejetnosci niezbednych do samodzielnego funkcjonowania,
funkcjonowania spotecznego, komunikacji z otoczeniem;

6) wspieranie 1 umozliwianie osobie niepelnosprawnej dojazdu do szkoty, pracy, na zajecia,
rehabilitacje, leczenie, etc.;

7) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych i innych formalno$ci;

8) ksztaltowanie zaradnosci 1 umiejgtnosci zaspokajania podstawowych potrzeb

9) wspolpraca z instytucjami pomocowymi 1 innymi osobami zaangazowanymi w wsparcie
osoby niepelnosprawnej;

10) prowadzenie dokumentacji pracy;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, kierownika i

inne osoby upowaznione.

5. Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy w szczegdlnosci:



1) realizacja ustug specjalistycznych dostosowanych do szczegdlnych potrzeb osob
wymagajacych pomocy, wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetlnosprawnosci,
zgodnie z okres§lonym zakresem ustug, z wykorzystaniem technik i metod terapii
zajeciowej;

2) budowanie relacji terapeutycznych z podopiecznym, jego rodzing, $rodowiskiem
spotecznym,;

3) rozpoznawanie i diagnozowanie potrzeb biopsychospotecznych, stanu funkcjonalnego
podopiecznego;

4) planowanie programu lub planu dziatan terapeutycznych na podstawie diagnozy
terapeutycznej, uwzgledniajacej mozliwosci, potrzeby, zainteresowania i Sposob
funkcjonowania podopiecznego, jego srodowiska;

5) organizowanie dzialan w zakresie terapii zajeciowej w celu poprawy funkcjonowania
fizycznego, psychicznego 1 spolecznego podopiecznego oraz jego integracji spotecznej i
zawodowej;

6) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbednych do samodzielnego zycia:

a) ksztaltowanie umiejetnosci  zaspokajania  podstawowych potrzeb Zyciowych
podopiecznego poprzez m.in. prowadzenie treningdw umiejetnosci spotecznych,
prowadzenie treningdw umiejetnosci samoobstugi; motywowanie do aktywnosci,
leczenia, rehabilitacji, asystowanie w codziennych czynno$ciach, wspdlne
organizowanie i sp¢dzanie czasu wolnego,

b) interwencje i pomoc w sytuacjach kryzysowych, wspoétpraca z rodzina,

¢) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, wspieranie i pomoc w uzyskaniu zatrudnienia,

d) pomoc w gospodarowaniu pienigdzmi;

7) pielegnacja podopiecznego jako wspieranie procesu leczenia:

a) pomoc w dostepie do §wiadczen zdrowotnych,

b) planowanie wizyt lekarskich, badan,

¢) pomoc w dotarciu do placéwek stuzby zdrowia, placowek rehabilitacyjnych.

8) udzielanie pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego;

9) ewaluacja i ocena procesu terapeutycznego;

10) wspotpraca z instytucjami pomocowymi i innymi osobami zaangazowanymi w wsparcie
osoby niepelnosprawnej;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, kierownika 1

inne osoby upowaznione.



§ 16.
Do zadan Stanowiska do spraw sekretariatu i §wiadczen nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Os$rodka;
2) gromadzenie i przechowywanie podstawowych dokumentow regulujacych organizacje
pracy Osrodka (statut, regulaminy obowigzujagce w jednostce w tym m.in organizacyjny,
pracy, zarzadzen kierownika, pelmomocnictw i upowaznien Burmistrza Strykowa,
pelnomocnictw i upowaznien kierownika itp.);
3) gromadzenie i przechowywanie aktow prawa miejscowego;
4) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika Os$rodka, dotyczacych spraw
administracyjnych oraz regulaminow i innych wewnetrznych aktéw regulujacych dziatalnosé
Osrodka;
5) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych, gromadzenie protokotéw i odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;
6) obstuga stron postepowania administracyjnego oraz prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow;
7) obsluga kancelaryjna 1 administracyjno - biurowa sekretariatu Osrodka;
8) koordynowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej;
9) prowadzenie sktadnicy akt;
10) prowadzenie rejestru wydawanych za§wiadczen;
11) zaopatrzenie materialowo-techniczne Osrodka;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem majatku ruchomego i1 nieruchomego
przed zniszczeniem 1 kradzieza;
13) zabezpieczenie biezacej konserwacji, remontdw oraz wlasciwego stanu technicznego
pomieszczen zajmowanych przez Osrodek;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz naprawa sprzetu biurowego i
technicznego;
15) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu realizacji ustawy o systemie oSwiaty
dotyczacych stypendidw 1 zasitkow szkolnych m. in. wydawanie i1 przyjmowanie wnioskow
wraz z kompletem dokumentdw, przyznawanie kwoty na stypendia w oparciu o obowiazujace
przepisy, przygotowywanie decyzji administracyjnych 1 przedktadanie ich do podpisu,
gromadzenie 1 rozliczanie rachunkow 1 faktur dostarczonych przez swiadczeniobiorce zgodnie
z obowigzujagcym regulaminem, biezgca analiza zapotrzebowan S$rodkoéw, prowadzenie

rejestru decyzji oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie tych zadan;



17) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Kierownika i

inne upowaznione osoby.

§17.

Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego wykonuje w szczegolnosci zadania

w zakresie:

1) pomocy w opracowaniu projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza oraz umoéw i
porozumien;

2) opracowania projektow aktoéw prawnych wydawanych przez Kierownika;

3) opiniowania umow, porozumien i aktow wewngtrznych;

4) udzielania porad prawnych, konsultacji pracownikom i klientom Osrodka;

5) informowanie Kierownika o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
1 skutkach tych uchybien;

6) wystgpowania w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniu przed sadami,
urzedami w sprawach dotyczacych Osrodka;

7) wykonywania innych czynno$ci przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

§18.

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz. wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 p.poz. oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym
zakresie;

2) dokonywanie kontroli i oceny warunkdéw pracy oraz stanu sanitarno - higienicznego;

3) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw a takze zachorowan na
choroby zawodowe;

4) prowadzenie szkolen pracownikéw Os$rodka z zakresu bhp 1 p.poz. (badania wstepne 1
okresowe);

5) nadzér nad zaopatrywaniem pracownikOw w odziez robocza 1 S$rodki ochrony

indywidualne;.

§ 19.
Swietlica Srodowiskowa wykonuje w szczeg6lno$ci zadania w zakresie:

1) zapewnienia opieki i wychowania dzieciom i mtodziezy;



2) pomocy w nauce;

3) organizacji czasu wolnego, zabawy, zaj¢¢ sportowych oraz rozwoju zainteresowan;

4) wspolpracy z rodzicami/ opiekunami prawnymi, szkotami i innymi instytucjami w zakresie
wsparcia uczestnikow zajec swietlicy.

§ 20.

Administrator wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) administrowania siecig teleinformatyczng Osrodka;

2) wprowadzania danych do obowigzujacego systemu informatycznego w Os$rodku oraz
sporzadzania sprawozdan w formie elektronicznej;

3) okresowego kontrolowania dziatania sieci;

4) sprawowania nadzoru w zakresie funkcjonowania sieci, funkcjonowania sprzetu i
oprogramowania poszczegdlnych stanowisk pracy;

5) sporzadzanie kopii zapasowych danych;

6) obstugi BIP;

7) obstugi strony internetowej Osrodka;

8) tworzenie zbioru centralnego do sprawozdan okresowych i rocznych;

9) administracja systemami stuzacymi do realizacji zadan Osrodka;

10) administracja kontem PFRON;

11) administracja kontem GUS;

12) nadzér nad bezpieczenstwem 1 ochrong danych w zakresie uzytkowania sieci
teleinformatycznej;

13) ustalania 1 przekazywania Kierownikowi 1 Gléwnemu Ksiggowemu problemow
jako$ciowych, proponowania 1 nadzorowania dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

14) przygotowania dokumentacji do udzielania zamowien na realizacj¢ dostaw sprzetu i
oprogramowania;

15) wdrazania nowych rozwigzan informatycznych;

16) pomoc merytoryczng pracownikom Osrodka w zakresie obstugi sieci 1 sprzetu;

17) utrzymywania systemu teleinformatycznego w sprawno$ci technicznej umozliwiajacej
prace systemow i1 programdw obstugiwanych przez pracownikéw Osrodka;

18) wykonywania innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Osrodka, okreslonego
szczegotowego zakresu zadan 1 czynnosci.

§21.
Punkt Informacyjno - Konsultacyjny ds. Przeciwdzialania Przemocy i dla Osob w

Kryzysie wykonuje w szczegolnosci zadania poprzez :



1) opracowywanie 1 wdrazanie programow z zakresu przeciwdziatania przemocy;

2) zapewnianie konsultacji psychologicznych i terapeutycznych dla oséb i rodzin;

3) organizowanie grup samopomocowych (np. grup wsparcia);

4) zapewnianie konsultacji indywidualnych dla oso6b doswiadczajgcych przemocy i
podejrzanych o stosowanie przemocy;

5) zapewnianie konsultacji indywidualnych osobom znajdujacym si¢ w kryzysie;

6) przeciwdzialanie negatywnym zjawiskom w $rodowisku lokalnym;

7) prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej oraz dziatalno$ci edukacyjnej w $rodowisku
lokalnym z przeciwdziatania problemow spotecznych;

8) wspotdziatanie z innymi instytucjami zajmujacymi osobami i rodzinami w trudnej sytuacji
zyciowej;

9) wspotprace z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Zespotem
Interdyscyplinarnym ds. przeciwdzialania przemocy domowej w Gminie Strykow

10) obstuge Zespotu Interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy domowej w Gminie
Strykow;

11) gromadzenie dokumentacji dotyczacej caloksztattu dziatania Punktu.

Rozdzial 5
Funkcjonowanie Osrodka
§ 22.
Osrodek dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) etyki zawodu pracownika socjalnego;
3) racjonalnego gospodarowania zasobami,
4) planowania pracy;
5) podziatu zadan;

6) wzajemnego wspotdziatania.

§ 23.

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Osrodka.



§ 24.
1. Kierownik osobiscie podpisuje:
1) =zarzadzenia i wewnetrzne akty normatywne;
2) dokumenty osobowe zawigzane z zatrudnianiem i zwolnieniem pracownikow, kary
porzadkowe i regulaminowe, nagrody;
3) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych dotyczace spraw z zakresu
funkcjonowania Osrodka;
4) umowy cywilnoprawne;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Kierownika do jego podpisu;
7) inne dokumenty zastrzezone przepisami prawa.
2. Kierownik i1 Zastgpca Kierownika podpisuja pisma i dokumenty zgodnie z zakresem
swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
3. W zakresie gospodarki finansowej dokumenty podpisuje Kierownik lub osoba przez niego
upowazniona.
§ 25.
Zasady dziatalno$ci kontrolnej dochodéow 1 wydatkow publicznych okresla Kierownik

odrebnym zarzadzeniem.

§ 26.
Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku oraz jednolity rzeczowy wykaz akt okresla instrukcja

kancelaryjna, ustalona odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 7
Tryb wykonywania kontroli
§ 27.
1. Kontrole zewnetrzng wykonuja:
a) Burmistrz Strykowa;
b) Skarbnik ;

¢) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzenia kontroli.

Rozdzial 8
System kontroli zarzadczej
§ 28.



W Osrodku wprowadza si¢ kontrole zarzadcza czyli ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy - opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji
celow w nast¢pujacych obszarach:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informac;ji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 9 Postanowienia koncowe
§29
Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Os$rodka ustala
Kierownik zarzadzeniami stosownie do obowigzujacych przepisow wyzszego rz¢du.
§ 30

Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego wprowadzenia.
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