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Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla zasady funkcjonowania
i organizacje Srodowiskowego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Brwinowie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy O$rodek Pomocy Spotecznej
w Brwinowie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Srodowiskowego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brwinowie,

Statucie - nalezy przez to rozumieé statut Srodowiskowego Osrodka Pomocy
Spotecznej uchwalony uchwatg Rady Miejskiej w Brwinowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Srodowiskowego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Brwinowie,

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Osrodka dzialy, zespoty i samodzielne stanowiska pracy, ktére
wykonujg zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze — samodzielnie,
w tym takze Klub Senior+.

Swietlicy — nalezy przez to rozumieé specjalistyczna placéwke wsparcia dziennego
— Swietlice socjoterapeutyczng wraz z filiami,

PIK — nalezy przez to rozumie¢ punkty informacyjno - konsultacyjne dla oséb
i rodzin z problemem uzaleznienia oraz przemocy w rodzinie,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Brwinowie,
Burmistrzu— nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Brwindw.

§3

1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Brwindw.

2. Osrodek realizuje zadania wtasne i zlecone Gminy Brwindw w zakresie pomocy
spotecznej, wspierania rodziny, prowadzenia dziatan zwigzanych z profilaktyka
i rozwigzywaniem problemow alkoholowych oraz inne zadania wtasne i zlecone
wynikajgce z odrebnych przepiséw, a takze zadania przekazane przez Burmistrza do
zatatwiania Osrodkowi w jego imieniu lub przez Rade.



§4

Osrodek dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, uchwat Rady, zarzadzen
Burmistrza, statutu oraz zarzadzen Dyrektora.

§5

Osrodek postuguje sie uzgodniong z Archiwum Panstwowym w Warszawie instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sktadnicy akt.

§6

Organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy Osrodka okresla Regulamin pracy ustalony
zarzgdzeniem Dyrektora.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Osrodkiem
§7
1. Dyrektor kieruje Osrodkiem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Gtéwnego ksiegowego i kierownikéw
dziatow.

3. Dyrektor okresla szczegdtowy zakres obowigzkéw podlegtych mu pracownikéw.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
komunikatow.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku.

6. Kierownik Dziatlu Swiadczed petni state zastepstwo Dyrektora podczas jego
nieobecnosci na podstawie odrebnego upowaznienia.

7. Dyrektor wykonuje zadania wedtug wtasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
obowigzujgcych uchwat Rady oraz zarzadzen i ustalern Burmistrza.

§8
1. Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w rozumieniu przepisédw kodeksu pracy.

2. Dyrektor decyduje samodzielnie o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu,
przyznawaniu nagréd, udzielaniu kar porzadkowych i innych sprawach z zakresu
prawa pracy dotyczacych pracownikéw Osrodka.



Rozdziat Il
Organizacja Osrodka
§9

1. Strukture organizacyjng Osrodka tworzg komérki organizacyjne: dziaty, zespoty,
samodzielne stanowiska pracy i Klub Senior+.

2. Podstawowg strukture organizacyjng Os$rodka przedstawia Schemat organizacyjny
Osrodka, stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W strukturze Osrodka dziataja:
1) Punkt Informacyjno-Konsultacyjny ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
2) Punkt Informacyjno-Konsultacyjny ds. Uzaleznien
§ 10

1.W skfad Osrodka wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1) Dyrektor -DR
2) Gtéwny Ksiegowy - GK
3) Radca Prawny -RP
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej -PS
5) Dziat Ustug Spotecznych - Us
6) Dziat Swiadczen -DS
7) Dziat Wspierania Rodziny - DWR
8) Dziat Finansowo-Ksiegowy - KS
9) Informatyk -IN
10) Stanowisko ds. kadr i ptac -KS
11) Kancelaria i sktadnica akt - SA
12) Inspektor Ochrony Danych -10D
13) Klub Senior+ - KSP

2. W przypadku utworzenia zespotu, jego pracg moze kierowac¢ koordynator wyznaczony
przez Dyrektora sposrdd pracownikéw wchodzgcych w sktad zespotu.



Rozdziat IV
Zakresy dziatania dziatow, zespotow i samodzielnych stanowisk pracy.

§11

Kierownik dziatu, koordynator zespotu oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za
prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) terminowos¢, rzetelno$é i zgodne z prawem zatatwianie spraw,

2) przestrzeganie postanowien regulamindéw, zarzadzen i polecen,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

4) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw.

§12

1. W celu witasciwego wykonywania zadan komoérki organizacyjne zobowigzane sg
do biezgcej wspotpracy.

2. Zmiana stanowiska pracy nastepuje w oparciu o przekazanie protokolarne spraw
pomiedzy pracownikami.

3. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z przyjetym i podpisanym zakresem
obowigzkow.

§13

Dyrektor odpowiedzialny jest za:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

organizacje pracy Osrodka oraz nadzér i kontrole wykonywanych zadan,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Burmistrza lub
uchwaty Rady,

sporzgdzanie planu budzetu Osrodka oraz gospodarowanie przydzielonymi srodkami
finansowymi i rozliczanie realizowanych zadan,

wspoéttworzenie warunkdéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej
poprzez tworzenie niezbednej infrastruktury socjalnej na terenie Gminy Brwindw,

przedstawianie Radzie sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

wspotprace z Rada i jej komisjami, organizacjami spotecznymi isamorzadem
mieszkancdw, organami wymiaru sprawiedliwos$ci, innymi osrodkami pomocy
spotecznej, domami pomocy spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
Powiatowym Urzedem Pracy i innymi jednostkami.



§14

1. Dzial Pomocy Srodowiskowej sktada sie z kierownika dziatu i pracownikéw
socjalnych.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) pracasocjalna,
2) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych,

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych,
a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

4) udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania
spraw zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktére dzieki
tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy, bedace
przyczyng trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbedne potrzeby zyciowe,

5) pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie
mozliwosci rozwigzywania probleméw przez wtasciwe instytucje panstwowe,
samorzgdowe i organizacje pozarzadowe,

6) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

7) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych,
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych,

8) wspodtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania problemoéow oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych,
tagodzenia konsekwencji ubdstwa,

9) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg,

10) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

11) inicjowanie lub wspdtuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemdw spotecznych,

12) opracowywanie wnioskow i projektéw majgcych na celu poprawe sytuacji
0sO0b wymagajgcych wsparcia i zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

13) rozpatrywanie wnioskbw o potwierdzenie prawa do ubezpieczenia
zdrowotnego,

14) prowadzenie rejestru spraw prowadzonych przez dziat,



15) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sprawozdawczosci,

16) Srodowiskowa praca socjalna ze spotecznosciami lokalnymi, ich integrowanie,
animacja i edukacja,

17) wspieranie grup samopomocowych,

18) praca z osobami pozostajgcymi bez zatrudnienia poprzez szerokie dziatania
aktywizacyjne majgce na celu powrdt tych oséb na rynek pracy poprzez
kontrakty socjalne i reintegracje spoteczng i zawodowsg,

19) realizacja zadan z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej — rozliczenia za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, udziat w zespotach
wychowawczych, praca z rodzinami biologicznymi,

20) profilaktyka i dziatania interwencyjne w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

21) diagnoza i planowanie pomocy w rodzinach z uzaleznieniami.

§15

1. Dziat Ustug Spotecznych sktada sie z kierownika dziatu, pracownikéw socjalnych,
asystentéw rodziny oraz opiekundéw.

2. Do zadan dziatu nalezy realizacja ustug spotecznych, do ktérych zaliczamy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)
3)

4)

5)

ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania
0sO0b wymagajgcych pomocy oséb drugich,

kierowanie do doméw pomocy spotecznej oraz rozliczanie odptatnosci za pobyt,
kierowanie do placéwek i pomoc osobom bezdomnym,

pomoc mieszkankom Domu dla matek z dzie¢mi w Brwinowie,

asystentura rodzinna

rozwdj i promocja dziatan wolontarystycznych

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

rozpoznawanie potrzeb sSrodowiska w zakresie ustug spotecznych,
praca socjalna,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych,

organizowanie ustug opiekunczych dla oséb samotnych, ktére z powodu wieku,
choroby lub innych przyczyn wymagajg pomocy w tej formie, a ktéorym rodzina
nie moze zapewni¢ pomocy,

organizowanie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi,



6) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na
podniesienie jakosci zycia,

7) przygotowywanie projektow umdw i porozumien o ponoszeniu odptatnosci przez
cztonkéw rodziny,

8) przygotowywanie grafikéw pracy opiekunek i rozliczanie ich czasu pracy oraz
organizacja zastepstw w zwigzku z absencjg w pracy,

9) instruktaz dla opiekunek i zapoznawanie ich z zakresem czynnosci,

10) dokonywanie miesiecznych rozliczen wykonanych ustug, naliczanie odptatnosci
i udzielanie pomocy podopiecznym w dokonywaniu wptaty,

11) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
12) wspieranie rodzin w petnieniu ich funkcji wychowawczych,

13) opracowywanie zasad i form wspierania rodziny przezywajgcej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych,

14) dziatania edukacyjne i profilaktyczne, majgce na celu podniesienie kompetencji
wychowawczych rodzicéw,

15) Scista wspétpraca pracownikdéw socjalnych z asystentami rodziny,

16) tworzenie kompleksowego i interdyscyplinarnego wsparcia rodziny z udziatem
specjalistow  wewnetrznych (psycholog, prawnik, pedagodzy, terapeuci
zatrudniani przez Os$rodek) i zewnetrznych (pedagodzy szkolni, kuratorzy,
koordynatorzy pieczy zastepczej i inni).

§ 16

Klub Senior+ prowadzi dziatania stuzgce aktywizacji i przeciwdziatajgce wykluczeniu
spotecznemu oséb po 60 r.z.

Pracg Klubu Senior+ kieruje kierownik.
Do zadan Klubu Senior+ nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie treningdw umiejetnosci spedzania czasu wolnego,

2) pomoc psychologiczna i treningi umiejetnosci interpersonalnych,

3) zajecia integrujace o charakterze kulturalnym, turystyczno-rekreacyjnym,
4) dyskusje i wyktady tematyczne.

. Organizacje Klubu Senior+ okres$la odrebny regulamin opracowany przez kierownika

klubu podlegajacy zatwierdzeniu przez Dyrektora Osrodka.
§17

Dziat Swiadczen skfada sie z kierownika dziatu i pracownikéw odpowiedzialnych
za realizacje poszczegdlnych swiadczen.
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2. Dziat

Swiadczern zajmuje sie przygotowywaniem dokumentacji do realizacji

Swiadczen z pomocy spotecznej, dodatkdw mieszkaniowych, swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, ubezpieczenia zdrowotnego i pomocy materialnej dla
ucznidow oraz innych swiadczen wprowadzanych odrebnymi przepisami.

3. Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przygotowywanie dokumentacji z zakresu realizacji swiadczen, list wyptat,
decyzji administracyjnych,

prowadzenie rejestrow decyzji z podziatem na poszczegélne rodzaje
Swiadczen,

obstuga funduszu alimentacyjnego, przyjmowanie whioskow,
przygotowywanie decyzji, list wyptat, sprawozdawczosc,

prowadzenie postepowan wobec dfuznikdw alimentacyjnych oraz wspoétpraca
z instytucjami prowadzacymi sprawy oséb zobowigzanych do alimentacji
i zorganami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne przeciwko dtuznikom
alimentacyjnym,

realizacja dodatkow mieszkaniowych; przyjmowanie whnioskow,
przygotowywanie decyzji, list wyptat, sprawozdawczosc,

obstuga swiadczen rodzinnych; przyjmowanie wnioskdéw, przygotowywanie
decyzji, list wyptat, sprawozdawczos¢,

obstuga pomocy materialnej dla ucznidw; przyjmowanie wnioskéw,
przygotowywanie decyzji, list wyptat, sprawozdawczosc,

udziat w przygotowywaniu zbiorczych analiz i sprawozdan,
prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych swiadczeniobiorcom,

prowadzenie postepowan w sprawie dodatkéow energetycznych, w tym
przygotowywanie decyzji, list wyptat, sprawozdawczosci,

obstuga zasitkow dla opiekunéw w tym: przyjmowanie wnioskéw,
przygotowywanie decyzji administracyjnych, list wyptat, sprawozdawczosg,

prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczenia wychowawczego w zakresie
whnioskow ztozonych do 31 grudnia 2021 r. oraz $wiadczen nienaleznie
pobranych,

prowadzenie postepowan w sprawie jednorazowego $wiadczenia z ustawy ,,Za
zyciem”, w tym przygotowywanie decyzji, list wyptat i sprawozdawczosci,

prowadzenie postepowan w sprawie dodatku ostonowego, w tym
przygotowywanie informacji, decyzji, list wyptat, sprawozdawczosci,

prowadzenie postepowan w sprawie dodatku weglowego, w tym
przygotowywanie informacji, decyzji, list wyptat, sprawozdawczosci,



16) prowadzenie postepowan w sprawie zadan wynikajgcych z ustawy o
szczegblnych rozwigzaniach w zakresie niektérych Zzrodet ciepta w zwigzku z
sytuacja na rynku paliw w tym przygotowywanie informacji, decyzji, list
wyptat, sprawozdawczosci.

§18

1. Dziat Wspierania Rodziny sktada sie z kierownika dziatu bedacego jednoczesnie
kierownikiem $wietlicy i wychowawcoéw.

2. Dziat Wspierania Rodziny zajmuje sie wdrazaniem zasad i form wspierania rodziny
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych
oraz prowadzeniem dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych, a takze integracjg spoteczng oséb uzaleznionych od alkoholu,
dziataniami zwigzanymi z profilaktyka przeciwdziatania narkomanii oraz innych
uzaleznien behawioralnych.

3. W Dziale Wspierania Rodziny mogg by¢ rowniez zatrudniani konsultanci a takze
pracownik administracyjny do obstugi GPPiRPA oraz PN, podlegli bezposrednio
kierownikowi dziatu.

4. Do zadan dziatu w odniesieniu do wsparcia rodziny nalezy m.in.:

1) analiza sytuacji rodziny i s$rodowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu
w rodzinie,

2) wzmocnienie roli i funkcji rodziny,

3) rozwijanie umiejetnosci opiekuriczo-wychowawczych rodziny,

4) podniesieniu sSwiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,
5) pomoc w integracji rodziny,

6) przeciwdziataniu marginalizacji i degradacji spotecznej rodziny,

7) dazeniu do reintegracji rodziny,

8) praca z rodzing poprzez realizacje Programu profilaktyczno- wychowawczego,
wspotprace z asystentami, pedagogami i pracownikami socjalnymi, warsztaty
i konsultacje,

9) pomocy w opiece i wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie swietlicy.

5. Do zadan dziatu w odniesieniu do profilaktyki rozwigzywania problemdw
alkoholowych oraz zwigzanych z profilaktyka przeciwdziatania narkomanii nalezy
m.in.:

1) zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej dla oséb zagrozonych
uzaleznieniem, uzaleznionych i ich rodzin, miedzy innymi poprzez dziatanie
PIK ds. Uzaleznien,

11
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2)

3)

4)

udzielanie rodzinom, w ktdérych wystepuja problemy alkoholowe oraz
problemy uzaleznien od innych s$rodkéw psychoaktywnych pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegdlnosci ochrony przed przemoca
w rodzinie,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej oraz
dziatalnosci  szkoleniowej w  zakresie rozwigzywania probleméw
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz uzaleznieniom
behawioralnym, w szczegdlnosci dla dzieci i mtodziezy, w tym prowadzenie
pozalekcyjnych zaje¢ sportowych, a takze dziatan na rzecz dozywiania dzieci
uczestniczacych w pozalekcyjnych programach opiekurnczo--wychowawczych
i socjoterapeutycznych,

wspotpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie rozwigzywania
problemdéw alkoholowych i profilaktyki narkomanii.

§19

1. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Finansowo — Ksiegowego

2. Gtéwny Ksiegowy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowo - ksiegowg Osrodka,

wspotpracuje z Dyrektorem w celu zaplanowania srodkéw finansowych na
realizacje zadan statutowych Osrodka,

wspodtuczestniczy w dysponowaniu srodkami finansowymi Osrodka,

sprawuje nadzér i kontrole nad catoscig gospodarki finansowej
i prowadzeniem rachunkowosci,

whnioskuje w sprawach zmiany planéw gospodarczych i finansowych
w zaleznosci od potrzeb i w ramach obowigzujgcych przepisow,

opracowuje analizy w zakresie kosztow ogdlnych, jednostkowych i funduszu
ptac,

prowadzi nadzér nad prawidtowg gospodarka materiatows,
odpowiada za terminowg i wtasciwg sprawozdawczosé,

nadzoruje i kontroluje prace w zakresie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

okresla zasady, wedtug ktérych majg byé wykonywane przez inne komorki
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci,

dokonuje okresowych ocen wykonania zadan, dochodéw i wydatkdw,

odpowiada za prawidtowy obieg i terminowos¢ sporzadzanych dokumentow,



13) odpowiada za terminowe i prawidtowe rozliczenie otrzymanych dotacji,

14) wykonuje inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
zlecone przez Dyrektora.

§ 20

1. Dziat Finansowo — Ksiegowy przygotowuje plany finansowe, prowadzi rachunkowos¢
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, prowadzi obstuge finansowa
Osrodka, sporzadza sprawozdania finansowe oraz sprawozdania w odniesieniu do
realizacji Swiadczen spotecznych.

2. Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci:
1) prace zwigzane z prawidtowym przebiegiem wykonywania budzetu,

2) biezace ewidencjonowanie (ksiegowanie) dochoddéw i wydatkéw (wptat
i wypfat) wptywajacych na rachunek bankowy,

3) kompletowanie wyciggédw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowywanie do ksiegowania,

4) uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie
plandw,

5) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

6) kontrola formalno rachunkowa dowoddéw ksiegowych,

7) dokonywanie przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych,

8) dokonywanie wyptat, w tym wyptat swiadczen z pomocy spoteczne;j,

9) przygotowywanie danych i opracowanie sprawozdan i bilanséw z wykonania
dochoddw i wydatkdw,

10) pobieranie z banku i odprowadzanie do banku gotéwki,
11) prowadzenie rejestru dowodéw kasowych, sporzadzanie raportéw kasowych,
12) rozliczanie drukéw scistego zarachowania,

13) prowadzenie rejestru pobranych zaliczek i czuwanie nad terminowym ich
rozliczeniem,

14) przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikbw  majgtkowych  Osrodka
i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji,

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych,
16) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji,

17) obstuga finansowo-ksiegowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
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18) ksiegowania na kontach pozabilansowych i operacji dotyczacych swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

19) windykacja naleznosci,

20) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych,
21) dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,
22) obstuga programu ,Kadry i ptace” oraz ,Ptatnik”,

23) dokonywanie zapisow w programie  ,Ksiegowos¢ budzetowa”
zadekretowanych dokumentoéw,

24) sporzadzanie sprawozdania rocznego SG-01 z inwestycji.

§21

Stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi sprawy pracownicze, a w szczegélnosci:

1) prowadzi dokumentacje kadrowa zwigzang z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw,

2) sporzadza listy ptac i prowadzi sprawy zwigzane z wynagrodzeniami
pracownikéw, a takze listy ptac wynagrodzen bezosobowych i prac spotecznie
uzytecznych,

3) nalicza zwolnienia lekarskie,

4) obstuguje programy ,,Ptatnik” i ,Kadry i ptace”,

5) sporzadza roczne zeznania podatkowe,

6) sporzgdza sprawozdawczosc¢ z zakresu powierzonych obowigzkéw,
7) wpisuje kody wydatkéw strukturalnych na fakturach i rachunkach.

§22

Radca prawny wykonuje zadania zgodnie z ustawg o radcach prawnych, w szczegdlnosci

poprzez:

1) wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych pracownikom Osrodka,
2) opiniowanie i tworzenie aktow wewnetrznych Osrodka,

3) tworzenie projektéw decyzji administracyjnych,

4) udzielanie porad prawnych klientom Osrodka,

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka.

§23

Informatyk wykonuje zadania w zakresie:
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1) administrowania i koordynowania pracy w systemach informatycznych
uzywanych w Osrodku,

2) aktualizacji oprogramowania,

3) sporzadzania sprawozdawczosci elektronicznej wymaganej przepisami prawa,
4) archiwizowania i dbatosci o bezpieczenstwo przetwarzanych danych,

5) obstugi strony internetowej Osrodka i profilu na portalu spotecznosciowym,

6) pomoc pracownikom Osrodka w zakresie obstugi elektronicznych urzadzen
biurowych (help desk).

§24
Punkt Informacyjny - Kancelaria obstuguje zadania wynikajace z instrukcji kancelaryjne;j:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
2) wysytanie korespondencji i przesytek,
3) obstuga poczty elektronicznej Osrodka,
4) udzielanie informacji i taczenie rozméw telefonicznych,

5) przyjmowanie wnioskdw i podan wnoszonych osobiscie przez mieszkaricéw.

§ 25
Sktadnica akt dziata w celu przejmowania materiatéw archiwalnych niepotrzebnych
do biezgcego urzedowania (dziatalnosci) i ich przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania oraz brakowania.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Osrodka
§26

Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywane zadania.

§ 27

1. Osrodek czynny jest przez pie¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku
w nastepujgcych godzinach:

1) poniedziatek od 8.00 do 18.00,
2) wtorek, sroda, czwartek od 8.00 do 16.00,
3) pigtek od 8.00 do 14.00.
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2. Swietlica pracuje zgodnie z regulaminem zatwierdzanym przez Dyrektora.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§29

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Osrodka
ustala Dyrektor.

§ 30

Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia.
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