ZARZADZENIE NR £65/2019
WOJTA GMINY DAMNICA
zdnia 15 marca 2019r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Damnicy

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2018r., poz. 994 z pézn.zm.' ) oraz § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Damnicy nadanego Uchwata nr XLVII/373/14 Rady Gminy Damnica z dnia
04 wrzesnia 2014r. ( Dz.U. W. P. z 2014r. poz.3217) i zmienionego Uchwala Nr
XXI1I/165/16 Rady Gminy Damnica z dnia 08 wrzesnia 2016r. (Dz.U. W. P. z2016r. poz.
3314)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Damnicy poprzez nadanie mu brzmienia wskazanego w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sic Kierownikowi Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Damnicy.

§ 3. Z dniem wejscia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Damnicy stanowigcego zalgeznik do niniejszego zarzadzenia traci moc
Zarzadzenie Nr 143/2016 Wéjta Gminy Damnica z dnia 29 listopada 2016r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego GOPS.

§ 4. Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Damnicy
stanowigey zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Pomorskiego Uchwaty Nr VI/48/2019
Rady Gminy Damnica z dnia 28 lutego

Zmiany teksfu jednolitego zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018r. : poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr ......../2019
Wéjta Gminy Damnica

z dnia ... 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Damnicy

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Damnicy,
zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ wewngtrzna, podstawowe zadania i zasady
funkcjonowania osrodka.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Damnicy,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Damnicy,

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Damnicy;

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Damnica,

Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Damnica.

§3

1. Gminny Of$rodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Damnica.
2. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg o$rodka jest Damnica ul. Gérna 8.

4. Osrodek czynny jest w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 4
Osrodek realizuje zadania:
1. wlasne gminy i zlecone w zakresie spraw spotecznych;
2. wynikajgce z innych ustaw szczeg6inych ;
3. na podstawie porozumiern z organami administracji rzadowej i samorzadowej lub
innymi instytucjami .

Rozdziat 11 ]
ORGANIZACJA OSRODKA

§5

1. Praca osrodka kieruje Kierownik Osrodka.
2. Kierownik reprezentuje Osrodek na zewnatrz i jest za niego odpowiedzialny.



3. Uprawnienia i odpowiedzialno§¢ Kierownika wynikaja z przepiséw prawa oraz z
upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rade Gminy i Wojta.

4, Kierownik Osrodka odpowiedzialny jest za zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy,
udzielanie urlopédw, ocenianie, karanie i nagradzanie pracownikéw Osrodka.

5. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Os$rodka i sklada corocznie Radzie Gminy
sprawozdanie z dzialalnosci O$rodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy
spoteczne;j.

6. Kierownik wydaje akty zewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz
innych o podobnym charakterze.

7. Kierownik osrodka podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Damnica.

§6

Kierownika na czas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
upowazniony przez Wéjta Gminy do wydawania decyzji z zakresu administracji publiczne;j .

§7

1. Kierownik osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie zadan
wynikajagcych z ustaw szczegblnych i zakresu dzialalnosci o$rodka oraz czuwa nad
przestrzeganiem przez pracownikéw osrodka przepiséw o dyscyplinie pracy oraz o ochronie
tajemnicy stuzbowe;j.
2. Kontrolg wewnetrzng w osrodku sprawuje kierownik oraz gitéwny ksiegowy w stosunku
do pracownikéw bezposrednic mu podlegajacych.
3. Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonaniem obowigzkéw przez pracownikéw naiezy do
obowigzkéw kierownika. Obowigzki w =zakresie kontroli wewngtrznej polegajag na
sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przez pracownikow przepisdéw prawa, udzielanie im
wskazowek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci zatatwiania spraw oraz obstugi interesantow,

2) prawidlowosci obiegu akt,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidtowosci prowadzenia spis6w spraw i rejestru spraw,

5) przestrzegania zasad pracy okreslonych przepisami wewnetrznymi,

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

§8

Ustala sie nastgpujacg strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Damnicy i symbole literowe uzywane dla jednolitego znakowania akt:

1. Kierownik -KO
2. Gléwna Ksiggowa -FK
3. Dzial Pomocy Srodowiskowej - PS :
a/ stanowisko pracownika socjalnego - 3 etaty ,
b/ stanowisko asystenta osoby niepelnosprawnej z zaburzeniami psychicznymi - 1
etat,
¢/ stanowisko asystenta rodziny — 1 etat - PS.
4, Dzial Swiadczen Rodzinnychi Spraw Spolecznych - $S:
a/ stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych — 1 etat,



b/ stanowisko ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i wychowawczych — 1 etat,

¢/ stanowisko ds. obstugi finansowej §wiadczefi oraz kasy — 1 etat,

d/ stanowisko ds. stypendiéw szkolnych i spraw spotecznych — 1 etat.
5. Pracownicy sporzadzajacy pisma majg obowigzek na koncu nadanego znaku sprawy
doda¢ pierwsze litery swojego imienia i nazwiska w celu identyfikacji pracownika danego
dziah.
6. Pracownicy obstugi osrodka :

a/ sprzataczka ': etatu.
7. Wprowadza si¢ podziat stanowisk na :

a/ kierownicze urzednicze - kierownik i gléwna ksiegowa;

b/ urzednicze - ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych, ds. $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego i wychowawczych, ds. obstugi finansowej $wiadczen oraz kasy,
ds. stypendiéw szkolnych i spraw spolecznych.

¢/ pomocnicze i obstugi - pracownik socjalny, asystent rodziny, asystent osoby
niepetnosprawnej z zaburzeniami psychicznymi, sprzataczka.

Rozdziat 111 )
ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA

§9

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla osrodka Kierownik moze w
drodze zarzadzenia powolaé zespdt zadaniowy.
2. Zasady pracy zespolu regulujg odrebne przepisy.

§ 10

Do obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg w
szczegolnosci:

1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2. wspbldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi,

3. wspoéldziatanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji ogélnej,

4. przygotowywanie materialéw do rozpatrywania podan, skarg, wnioskdw i interpelacji,

5. opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju w zakresie swojego
dzialania,

6. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

7. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

8. kierowanie si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowanie ich godnosci,
prawa tych osdb do samostanowienia,

9. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba,ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

1C. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zakladowej skladnicy akt,

11. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztalcenie.

§11



Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,

archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w GOPS politykg

bezpieczenistwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m.in.:

1. chroni¢ dane przed dostgpem oséb nieupowaznionych,

2. chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumy$lnym zniszczeniem, utratg lub
modyfikacja,

3. chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe,

4. utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czgstotliwo$¢ ich zmiany oraz szczegOty

technologiczne systeméw takze po ustaniu zatrudnienia w GOPS,

archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcja technologiczna,

6. prowadzi¢ niezbedna, przewidziang instrukcja technologiczna dokumentacje pracy z
systemem, archiwizowania danych.

w

§ 12

1. Gléwny Ksi¢gowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiggowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Gtéwny Ksiegowy podlega Kierownikowi Osrodka.
3. Do obowigzkéw i uprawnieni Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4) dokonywanic wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;

6) przeprowadzanie instruktazu, nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia kasy
osrodka;

7) realizowanie zadan wynikajacych z programéw pomocowych, w tym
finansowanych ze srodkéw unijnych;

8) glowny  ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢é w granicach ustalonych
obowigzujacymi przepisami za catoksztalt prowadzonej dziatalnoéci finansowej;

< 9) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych;

10) wydawanie zaswiadczen niezbednych do ustalania $wiadczen emerytalno —
rentowych;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i rocznego bilansu ;

12) prowadzenie ksiggi inwentarzowej;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen Kierownika Os$rodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu FK.
§ 13

1. Do zadan na stanowisku d/s obslugi finansowej Swiadczenn oraz kasy nalezy:

1) wyplata $wiadczen, wynagrodzefi pracowniczych i innych zobowigzan oraz
sporzgdzanie przelewéw bankowych;

2) pobieranie gotéwki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow;



3) przyjmowanie wplat do kasy;

4) sporzadzanie raportéw kasowych;

5) dekretowanie dokument6éw ksiggowych;

6) sporzadzanie list wynagrodzefi pracowniczych i prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikéw osrodka;

7) zglaszanie pracownikéw, $wiadczeniobiorcéw oraz zleceniobiorcéw osrodka do
ubezpieczenia spolecznego oraz ich  wyrejestrowywanie w terminach okreslonych
obowigzujacymi przepisami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS;

9) obstuga finansowo- ksiegowa funduszu alimentacyjnego w zakresie podzialu
srodkéw wplywajacych od komornikéw 1 dtuznikéw alimentacyjnych ;

10) przyjmowanie wnioskow, opracowywanie pism informujacych oraz decyzji
administracyjnych, planowanie potrzeb oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji
rzadowego programu ,,Dobry start”;

11) wystawianie rachunkéw za ushugi $wiadczone przez osrodek oraz inne
zobowigzania wobec GOPS;

12) sporzgdzanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie teczek osobowych
pracownikow;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny i
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

14) prowadzenie ewidencji drukdw §cistego zarachowania,

15) rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT i przekazywanie tych danych do
Referatu Finansowego Urz¢du Gminy w Damnicy;

16) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT-7;

17) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT w programie rozrachunki;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwigzanych z dziatalnoscig osrodka, w tym zwigzanych z
realizacjg projektow finansowanych ze §rodkéw unijnych.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu FK do spraw finansowych ,w
innym zakresie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg w osrodku.

§14

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. S$wiadczen rodzinnych i
wychowawczych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw i opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczefi rodzinnych, pielegnacyjnych, jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia sic
dziecka, $wiadczenia rodzicielskiego oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne;

2) przyjmowanie wnioskow i opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen wychowawczych ,,Rodzina 500+” oraz planowanie potrzeb, sporzadzanie list ptac
i sprawozdan ;

3) prowadzenie metryczki sprawy zakladanej kazdorazowo przy wszczeciu
postgpowania;

4) prowadzenie rejestru zaswiadczef wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie list wyplat $wiadczen oraz przelewow skladek na ubezpieczenie;

6) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych i rodzicielskich;



7) prowadzenie postgpowan w sprawie Swiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych zasitkéw, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie o
rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen;

8) biezgca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcoéw do pobierania swiadczen;

9) wspdlpraca z Pomorskim Urzgdem Wojewddzkim w zakresie dotyczacym
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej;

10) przyjmowanie wnioskéw, opracowywanie pism informujacych oraz decyzji
administracyjnych w zakresie realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”;

11) planowanie potrzeb w zakresie realizowanych w Osrodku $§wiadczen i skladanie
zapotrzebowan do PUW;

12) Scista wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodka oraz innymi jednostkami
realizujgcymi $wiadczenia rodzinne i pielegnacyjne;

13) przyjmowanie wnioskéw, opracowywanie decyzji administracyjnych, planowanie
potrzeb w zakresie realizacji ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwiazanych z dziatalnoscig osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu SS .
§ 15

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. S$wiadezeii 2z funduszu
alimentacyjnego i wychowawczych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskdw i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego i energetycznego oraz sporzadzanie list
wyptat $wiadczen i sprawozdan;

2) przyjmowanie wnioskow i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzanie list
wyptat §wiadczen i sprawozdan;

3) przyjmowanie wnioskdw i opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
$wiadczen wychowawczych ,,Rodzina 500+7;

4) prowadzenie rejestrow wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
energetycznego, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz wydanych decyzji w
powyzszych sprawach;

5) prowadzenie metryczki sprawy =zakladanej kazdorazowo przy wszczeciu
postepowania w zakresie realizowanych $wiadcze;

6) przyjmowanie wnioskéw, opracowywanie pism informujacych oraz decyzji
administracyjnych, planowanie potrzeb i sporzadzanie list wyplat $wiadczenn w zakresie
realizacji rzadowego programu”Dobry start”;

7) wspélpraca z Pomorskim Urz¢gdem Wojewodzkim w zakresie dotyczgcym
koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej;

8) podejmowanie dzialan windykacyjnych wobec diuznikéw alimentacyjnych
zgodnie z przepisami, w tym sporzadzanie wnioskéw o przylgczenie sie do egzekucji
$wiadczen alimentacyjnych;

9) aktywizowanie dluznikéw alimentacyjnych oraz podejmowanie innych dziatan
wynikajacych z przepisow;



10) wystgpowanie do organu wlasciwego dluznika o podjecie dziatan wobec dtuznika
alimentacyjnego;

11) uzgadnianie z ksiggowoscia przynajmniej raz w roku na dzier 31 grudnia stanu
naleznosci zobowigzan dluznikéw alimentacyjnych;

12) wprowadzanie i systematyczne aktualizowanie danych dotyczgcych dhuznikéw
alimentacyjnych w Krajowym Rejestrze Diuznikéw;

13) prowadzenie postgpowant w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych zasitkow;

14) biezgca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcé6w do pobierania $wiadczen;

15) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w
sprawie o rozloZenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych
Swiadczen;

16) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwigzanych z dziatalno$cia o$rodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu SS.
§ 16

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. stypendiéw i spraw spolecznych
nalezy:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Ofsrodka;

2) prowadzenie ewidencji pieczatek, zabezpieczenie = wykonywania pieczeci
stosowanych w Osrodku, tablic urzgdowych i informacyjnych;

3) obsluga administracyjno - techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

4) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiéw szkolnych i
zasitkow szkolnych wraz z kompletem dokumentow;

5) analiza celowosci wydatkéw poniesionych przez $wiadczeniobiorcg przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty;

6) sporzadzanie list wyplat Swiadczen oraz sprawozdan z tego zakresu;

7) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych $wiadczen;

8) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w
sprawie o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych
Swiadczen;

9) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg wyplaty stypendiéw szkolnych
i zasitkéw szkolnych;

10) biezagca weryfikacja uprawniefi $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendidéw i
zasitkéw szkolnych;

11) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka;

13) obstuga systemo6w informatycznych niezbednych na stanowisku pracy;

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwigzanych z dziatalno$cig osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu SS.



§17

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego nalezy:

1) praca socjalna prowadzona z osobami i rodzinami w celu rozwiniecia lub
wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci zyciowej oraz ze spolecznoscig lokalng w
celu zapewnienia wspélpracy i koordynacji dziatan instytucji i organizacji istotnych dla
zaspokojenia potrzeb czlonk6w spolecznosci z wykorzystaniem wiasciwych tej dziatalnosci
metod i technik;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom,  ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé
problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami
prawa w realizacji tych zadan;

4) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranic w
uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin, grup i srodowisk spoteczaych;

7) wspolpraca i wspdldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i
ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych, fagodzenie skutkéw
ubdstwa,

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzace poprawie
sytuacji takich os6b i rodzin;

9) wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdroZeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia;

10) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby Dziatlu Swiadczen
Rodzinnych i Spraw Spotecznych;

11) odbidr oswiadczen majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych;

12) prowadzenie teczek rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej;

13) wspélpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzadowymi, powiatowymi
centrami pomocy spolecznej, kuratorami zawodowymi i spolecznymi, pedagogami
szkolnymi, pielegniarkami s$rodowiskowymi, lekarzami, GKRPA, PCK, PUP, domami
interwencji kryzysowej, domami pomocy spotecznej, schroniskami, ,,Caritas”, kosciotem
katolickimi i innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi placéwkami
pomocowymi;

14) wspélpraca z placéwkami o§wiatowymi w zakresie dozywiania dzieci;

15) biezgce informowanie gléwnego ksiggowego o ewentualnych zobowigzaniach
GOPS z tytulu przemieszczania si¢ klientéw osrodka i koniecznosei refundacji $wiadczen
udzielanych w miejscu pobytu;

16) obstuga programéw Informatycznych POMOST i SEPI;

17) obstuga techniczna pracy Zespotu Interdyscyplinarnego;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

19) wykonywanie innych zadad przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwigzanych z dziatalnoscig osrodka.



2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu PS w zakresie spraw dot.
pomocy spolecznej, w innym zakresie zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca w
osrodku.

§ 18

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku asystenta rodziny nalezy :
1) prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin, ktérym przyznana zostala pomoc
asystenta poprzez:
a/ wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
b/ podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,
¢/ wspblpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rodziny,
d/ pomoc w wypelnianiu zadan opiekunczo- wychowawczych,
¢/ merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
{/ motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
pomoc w poszukiwaniu pracy;

2) sporzadzanie planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny i
konsultacji z pracownikami socjalnymi osrodka;

3) prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co p6t roku w
formie pisemnej i przekazywanie tych informacji kierownikowi osrodka;

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

6) opracowanie, we wspoipracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

7) sporzadzanie sprawozdan;

8) realizacja zadan asystenta rodziny wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;r

9) biezgce zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw
prowadzonych na stanowisku m.in. poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie’

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
zleconych przez kierownika zwigzanych z dziatalnoscig osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu PS w zakresie spraw dot.
pomocy spolecznej, w innym zakresie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna obowigzujgca w
osrodku.

§19

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku asystenta osoby niepenosprawnej z
zaburzeniami psychicznymi nalezy $wiadczenie ustug w §rodowisku :
1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegdlnoscei:
- utrzymanie czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajgcej opieki,
- przygotowywanie positkow dla osoby wymagajacej opieki z uwzglednieniem diety,
- zakup artykuléw spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
- pomoc przy spozywaniu positkéw;
2) pielegnacja;



3) pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby;

4) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezbgdnych do samodzielnego zycia;

5) pomoc mieszkaniowa;

6) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu;

7) zapewnienie dzieciom i miodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych;

8) inne zadania zlecone przez kierownika zwigzane z dziatalno$cig o$rodka.

§ 20

1. Do obowiazkoéw wykonywanych na stanowisku sprzataczki nalezy :

1) utrzymywanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen Osrodka
oraz otoczenia budynku,

2) otwieranie i zamykanie biura Osrodka,

3) odnoszenie korespondencji do Urzgdu Pocztowego w Damnicy.

Rozdzial IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 21

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli podpisuje Kierownik
Osrodka.

2. Dokumenty wymienione w ust.1, mogace powodowa¢ powstanie zobowigzan pienieznych,
wymagaja kontrasygnaty gtdéwnego ksiggowego.

§ 22

1. Do podpisu Kierownika Osrodka zastrzega si¢ w szczegolno$ci nastepujgce pisma i
dokumenty:
1) decyzje administracyjne,
2) zarzgdzenia wewngtrzne,
3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem osrodka na zewnatrz,
5) analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych i
instytucji,
6) odpowiedzi na interpelacje radnych,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,
8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli osrodka jako pracodawcy, w tym pisma
okolicznosciowe 1 listy gratulacyjne,
9) informacje i pisma do mediéw,

10) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo — finansowych Osrodka.

Rozdziat V
ZASADY I TRYB PRZYIMOWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 23

1. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik Osrodka codziennie w
godzinach pracy.
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2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantéw przyjmuje pracownik zastgpujacy
Kierownika Osrodka.
3. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskOw wywieszona jest w siedzibie
Osrodka.

§24

1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Osrodka.

2. Skargi moga byé wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

3. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajagc protokot przyjecia, w ktérym
odnotowuje si¢ ich tre$é. Protokol winien by¢ podpisany przez wnoszgcego sprawg oraz
przyjmujgcego zgloszenie.

4. Szczegblowe postepowanie w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik Osrodka, ustosunkowujac si¢ do
zarzutéw czy wnioskéw oraz informujac o podjetych rozwigzaniach.

Rozdzial VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25
Postepowanie kancelaryjne w ofrodku okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity

rzeczowy wykaz.
§ 26

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania
Osrodka, majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

ancélaria Radcy F/awn :
Tomasz Kngp
76-200 Stupsk, ulFilmowa 2/6B
NIP: 839-265-50-29
e-mail: tomaszknap@vp.pl



ROZDZIELNIK

do zarzadzenia Woéjta Gminy Damnica

Nr 59/2019

Z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie powierzenia Zakladowi Gospodarki Komunalnej w Damnicy realizacji inwestycji

gminnej

Niniejszym, proponuj¢ przekazanie powyzszego aktu prawnego nizej wymienionym

komoérkom organizacyjnym Urz¢du Gminy Damnica oraz kierownikom jednostek organizacyjnych

Gminy Damnica:

Lp

Nazwa komorki organizacyjnej UG Damnica/
jednostki organizacyjnej

Czytelny podpis odbierajacego
odpis aktu prawnego

1

budownictwa

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Damnicy B 7
2 | Pracownik na stanowisku ds. inwestycji i

y "

....................... Yo

(pieczgé imienna wraz z parafa
lub czytelny podpis sporzadzajacego projekt aktu

prawnego)



