GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Witosa
99-300 Kutno

ZARZADZENIE NR 7 /2025

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kutniez dnia 1 lipca
2025 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kutnie.

Na podstawie § 17 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Kutnie przyjetego uchwatg Rady Gminy Kutno z dnia 25 listopada 2019r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kutnie
(Dz. Urz. Wojewddztwa E6dzkiego z 2019 r. poz. 7306 1 z 2024 r. poz.8197)
zarzgdzam, co nastepuje: ‘
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kutnie przyjetym Zarzadzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie Nr 19/2024 z dnia 31 grudnia 2024 roku, po zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy Kutno wprowadza sie, nastepujace zmiany:

1) w § 8 dodaje si¢ punkt 8) w brzmieniu:
» 8) Pomoc administracyjna”;
2} w§ 9 dodaje sie punkt 11) w brzmieniu :
» 9) Pomoc administracyjna / PA/;
3) Dodaje si¢ § 15 a w brzmieniu:
» § 15 a. Do zadan pomocy administracyjne;j nalezy miedzy innymi:

1) Dckiadne, sumienne i terminowe wykonywanie obowigzkow jak réwniez
polecen bezposredniego przetozonego;

2) wykonywanie zleconej pracy biurowej w tym odbieranie i wysylanie
poczty tradycyjnej, email, za posrednictwem e-Doreczen, e-PUAP;

3) obshuga CAS;

4) redagowanie projektow i propozyciji pism;

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zaopatrywaniem jednostki w
materialy biurowe;

6) przygotowywanie materialéw jednostki do archiwizacji”.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéow Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kutnie do zapoznania sie z trescia Zarzadzenia
1 przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




