Zatggznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr /L1 /1
Wojta Gminy Damnica

2 dnia &4 Dl 15

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DAMNICY

§1
Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Damnicy , zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla  organizacjg wewnetrzng, szczegdiowe zadania | zasady funkcjonowania  o$rodka.
§2
e liekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Damnicy,

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Damnicy,

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Damnicy,

4, Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Damnica,

5. Woéicie Gminy — nalezy przez to rozumiet Wéjta Gminy Damnica.

§3

1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostkg organizacyjng gminy Damnica.
2. Osrodek jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

- 3. Siedzibg, osrodka jest Damnica ul.Gorna 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 spolecznych;
2. wynikajace z innych ustaw szczegoinych ;
3. napodstawie porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej lub innymi instytucjami .

§5

1. Pracg o$rodka kieruje kierownik zatrudniany przez Wojta Gminy.
2. Do kompetencji kierownika naleza sprawy ogolnego kierownictwa i nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem
zadan oérodka oraz jego reprezentowanie na zewnatrz.
3. Ponadto do kompetencii kierownika naleza;
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,
2} zatrudnianie { zwalnianie pracownikow osrodka,
3) zarzgdzanie mieniem osrodka,



¢/ stanowisko ds. obstugi finansowej $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz kasy - 1
etat.
5. Samodzielne stanowisko  pracownika socjalnego  realizujgcego w latach 2012 - 2013 projekt
systemowy"Rozwaj gminy Damnica” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspoffinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego , w ramach umowy ramowej nr: UDA-POKL.07.01.01-22-009/08-
00 —1etat - PS.
6. Samodzielne stanowisko asystenta rodziny realizujgcego w latach 2012 - 2013 projekt systemowy ,Rozwoj
gminy Damnica® w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wspolfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego , w ramach umowy ramowej nr . UDA- POKL.07.01.01-22-009/08-00 -
1 etat - PS.
7. Pracownicy sporzadzajacy pisma majg obowigzek na koficu nadanego znaku sprawy dedaé pierwsze litery
swojego imienia i nazwiska w celu identyfikacji pracownika danego dzialu.
8. Pracownicy obstugi osrodka :
al sprzataczka % etalu.
9. Wprowadza sie podzial stanowisk na:
al kierownicze urzednicze - kierownik i glowna ksiegowa,
b/ urzednicze - ds. $wiadczen rodzinnych, ds. swiadczen z funduszu alimentacyinego i spraw
spolecznych, ds. obstugi finansowej $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz kasy;
¢/ pomocnicze i obstugi - pracownik socjalny, asystent rodziny, opiekun, sprzataczka.

§9

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla osrodka Kierownik moze w drodze zarzadzenia
powolac zespol zadaniowy.
§10

Do obowigzkow pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg w szczegdinosci:

1. zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

2. wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,

stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi,

wspoldzialanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej,

przygotowywanie materialow do rozpatrywania podan, skarg, wnioskow i interpelacii,

opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego dzialania,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan,

kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,

kierowanie sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym sluzy, poszanowanie ich godnosci, prawa tych oséb do

samostanowienia,

9. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w foku czynnodci zawodowych, takZze po ustaniu
zatrudnienia, chyba,ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,

10. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach | samoksztaicenie.
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§ 11

Pracownik zobowigzany jest dbat o bezpieczefistwo powierzonych mu do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujacg w GOPS polilykg bezpieczefistwa, regulaminami i instrukcjami
wewnetrznymi, w tym m.in.:

1. chronié dane przed dostepem osob nieupowaznionych,

2. chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumysinym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja,

3. chronié nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe,

4. utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czestolliwosé ich zmiany oraz szczegdly technologiczne
systemow takze po ustaniu zatrudnienia w GOPS,

archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukejg technologiczna,

prowadzi¢ niezbgdna, przewidziang instrukcja technologiczng dokumentacje pracy z systemem,
archiwizowania danych.
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4) kierowanie biezacymi sprawami orodka,
5) wspdldziatanie z istniejacymi na terenie gminy instytucjami i organizacjami spotecznymi w celu
realizacji zadan pomocy spoleczne;,
6) udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych,
7) opracowanie projektu budzetu osrodka,
8) skiadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci osrodka,
9) sprawowanie bezposredniego i szczegolowege nadzoru nad dzialalnoscig podlegtych pracownikow,
10) upowszechnia instrumenty aktywnej integracji, w tym poromowanie srodkow z Europejskiego
Funduszu Spolecznego,
11) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy osrodka oraz prawidiowe] obsiugi interesantow.
4. Kierownik oSrodka podlega bezpoérednio Wojtowi Gminy Damnica, ktory opracowuje zakres czynnosci.

§6

Kierownika na czas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik upowazniony przez Woéijta
Gminy do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej .

§7

1. Kierownik osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z ustaw
szczegblnych i zakresu dziatalnosci osrodka oraz czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw osrodka
przepisow o dyscyplinie pracy oraz o ochronie tajemnicy stuzbowej.

2. Do ostatecznej aprobaty kierownika Zastrzega sie:
1) korespondencje skierowang do o$rodka przez whadze gminy, organy administracji rzadowej i
specjalng,

2) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

3) wydawanie decyzji administracyjnych,

4} odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow osrodka,
5) odpowiedzi na interpelacie i zapytania radnych,

6) decyzje o charakterze kadrowym.

3. Kontrole wewnetrzng w oérodku sprawuje kierownik oraz glowny ksiegowy w stosunku do pracownikow

bezposrednio mu podlegajagych.

4. Nadzor ogoiny nad prawidiowym wykonaniem obowigzkow przez pracownikdw naley do obowigzkdw
kierownika. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu prawidiowosci stosowania
przepisow prawa, udzielanie im wskazowek w tym zakresie, a w szczegoéinosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowo$ci zalatwiania spraw oraz obslugi interesantéw,

2) prawidiowosci obiegu akt,

3) terminowoéci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw i rejestru spraw,

5) przestrzegania zasad pracy okrestonych przepisami wewnetrznymi,
6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

§8

Ustala sie nastgpujacq strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i symbole literowe
uzywane dfa jednolitego znakowania akt:

1. Kierownik -KO
2. Glowna Ksiggowa -FK
3. Dziat Pomocy Srodowiskowej - PS:
a/ stanowisko pracownika socjalnego - 3 etaty ,
b/ stanowisko opiekuna - 1 etat,
4. Dziat Swiadczen Rodzinnychi Spraw Spolecznych - 8S:
a/ stanowisko ds. swiadczen rodzinnych - 1 etat,
b/ stanowisko ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i spraw spolecznych- 1 etat,



§12

1. Do obowigzkow i uprawnien gidwnego ksiegowego nalezy:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (
Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6xn.zm.);
2) przeprowadzanie instruktazu, nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia kasy o$rodka;
3) realizowanie zadan wynikajacych z programéw pomocowych z POKL;
4) glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w granicach ustalonych obowiazujacymi przepisami za
caloksztalt prowadzonej dziatalnosci finansowe;
5) sprawy zwiazane z realizacjq przez Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Damnicy ustawy o
zamdwieniach publicznych;
6) wydawanie zaswiadczen niezbednych do ustalania Swiadczen emerytalno - rentowych;
7) biezace zaznajamianie sig@ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy;
8) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
kierownika osrodka.

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

1. Do zadan na stanowisku dis obstugi finansowej $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
oraz kasy nalezy:

1}  wyplala Swiadczen, wynagrodzen pracowniczych 1 innych zobowiazan oraz sporzadzanie
przelewow  bankowych;

2) pobieranie gotowki z rachunku bankowego na pokrycie okredlonych rodzajowo wydatkow;

3) przyjmowanie wplat do kasy;

4) sporzgdzanie raportow kasowych;

5) dekretowanie dokumentow ksiegowych;

§) sporzadzanie list wynagrodzen pracowniczych i prowadzenie karl wynagrodzen pracownikow
osrodka;

7) zglaszanie pracownikow, Swiadczeniobiorcdw oraz zleceniobiorcow osrodka do ubezpieczenia
spolecznego oraz ich wyrejestrowywanie w terminach okre$lonych obowiazujacymi przepisami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS;

9) obsluga finansowo- ksiegowa funduszu alimentacyjnego w zakresie podziatu srodkow wptywajacych
od komomikéw i dtuznikow alimentacyjnych ;

10) wystawianie rachunkow za ustugi Swiadczone przez osrodek  oraz inne zobowigzania wobec
GOPS;

11) sporzadzanie dokumentacii kadrowej i prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

12) wydawanie zaSwiadczen o optacaniu sktadek na ubezpieczenie zdrowotne;

13) prowadzenie ewidencji drukdw Scislego zarachowania;

14) biezace zaznajamianie sig z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonyeh na
zZajmowanym stanowisku pracy;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dziatainoscig osrodka, w tym zwiazanych z realizacjg projektow systemowych
z POKL.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu FK do spraw finansowych , KO do spraw
kadrowych.

§ 14

1. Do obowiazkow wykonywanych na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych nalezy:



1) przyjmowanie wnioskow na wyplate Swiadczefi rodzinnych i pielegnacyjnych wraz z niezbedng

dokumentacjg okreslong obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie rejestru wnioskow zatatwianych na stanowisku pracy;

3} opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie przyznania lub odmowy przyznania $wiadczen

rodzinnych i pielegnacyjnych oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne;

4) prowadzenie rejestru decyzji i zaSwiadczen wydawanych w sprawie Swiadczen rodzinnych i

pielegnacyjnych;

5) prowadzenie teczek rodzin | 0sdb korzystajacych ze Swiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych:;

6) sporzadzanie list wyptaty Swiadczen oraz przelewow skladek na ubezpieczenie,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie Swiadczen rodzinnych,

8) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzenych na  zajmowanym

stanowisku pracy;

9) scista wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodka oraz innymi  jednostkami realizujacymi

$wiadczenia rodzinne i pielegnacyjne;

10) prowadzenie obstugi punktu kancelaryjnego;

11) prowadzenie ewidencji pieczatek;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dzialainoécig osrodka.

2. Dia jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu $s .

§15

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. $wiadczeft z funduszu alimentacyjnego i spraw
spolecznych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkow mieszkaniowych;

2) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania
dodatku mieszkaniowego;

3) prowadzenie rejestru wnioskow 0 przyznanie dodatkow mieszkaniowych oraz rejestru wydanych decyzji
w sprawach dodatkdw mieszkaniowych,

4) sprawozdawczo5C i planowanie potrzeb w zakresie wyplat dodatkdw mieszkaniowych;

5) przyjmowanie wnioskow o wyplate Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

B) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznania tub odmopwy przyznania
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

7) sporzadzanie list wyplat Swiadczen;

8) podejmowanie dzialan windykacyjnych wobec dluznikdw alimentacyjnych zgodnie z przepisami;

9) opracowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tylutu
otrzymanych przez osobe uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

10) aktywizowanie diuznikdéw alimentacyjnych oraz podejmowanie innych dzialan  wynikajacych z
przepisow;

11) sprawozdawczost i planowanie potrzeb w zakresie funduszu alimentacyjnego;

12) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemaw Alkoholowych;

13) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi;

14) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) biezace zaznajamianie sie z przepisami prawnymi dolyczacymi spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy;

16) wykonywanie innych zadanh przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez kierownika
zwigzanych z dzialalnoscig orodka.

2. Dléjednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu $S.

§16



1. Do obowigzkdw wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego nalezy:
1) praca socjalna prowadzona z osobami i rodzinami w ceiu rozwiniecia lub wzmocnienia ich aktywnosci
i samodzielno$ci 2yciowe] oraz ze spofecznoscia lokalng w celu zapewnienia wspdipracy i koordynacji
dziatan instytucji i organizacji istotnych dia zaspokojenia potrzeb czionkéw spotecznosci z
wykorzystaniem wiasciwych tej dziatalnosci metod i technik;
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, kiore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen;
3) udzielanie informacii, wskazowek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng frudnej
sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;
4) pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji Zyciowe] poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiladciwe instytucie panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
5) udzielanie pomocy zgednie z zasadami etyki zawodowej;
B) pobudzanie spolecznej aklywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osbb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;
7) wspolpraca i wspétdziatanie z innymi specialistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i
skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie skutkéw ubéstwa;
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powolania instytucji éwiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji takich 0séb i rodzin;
9)  wspdluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosct 2ycia;
10) przyjmowanie wnioskow o udzielenie pomocy, kierowanych do osrodka ;
11) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych oraz ich aktualizacji u oséb ubiegajacych sie o
przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa;
12) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub odmowy
przyznania $wiadczenia z pomocy spolecznej;
13) prowadzenie teczek rodzin korzystajacych ze swiadczef pomocy spotecznej;
14) wspotpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzadowymi, powiatowymi centrami pomocy

spotecznej, kuratorami zawodowymi i spolecznymi, pedagogami  szkolnymi, pielegniarkami
srodowiskowymi, lekarzami, GKRPA, PCK, PUP,  domami interwencji kryzysowej, domami pomocy
spotecznej, schroniskami, ,Caritas”, kosciotem katolickimi i innymi  kosciotami, zwiazkami

wyznaniowymi oraz innymi placowkami pomocowymi;

15) wspotpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie dozywiania dzieci,

16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pozyskiwania i wydawania pomocy
rzeczowej osobom jej potrzebujacym oraz prowadzenie niezbednej dokumentacjt w tym zakresie;

17) sporzadzanie wywiaddw Srodowiskowych na potrzeby innych instytucji , w tym u diuznikéw
alimentacyjnych;

18) prowadzenie dokumentaciji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

19) biezace zaznajamianie sie z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
Zajmowanym stanowisku pracy;

20) biezace informowanie gldwnego ksiggowego o ewentualnych zobowigzaniach GOPS z tytutu
przemieszczania sie klientow osrodka i koniecznosci refundacji $wiadczen udzielanych w miejscu
pobytu;

21) upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji, w tym promowanie $rodkéw z z POKL;

22) prowadzenie zakladowejskiadnicy akt;

23} prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw;

24) dokonywanie zapotrzebowania i zakup materialdw biurowych, drukéw i innych niezbednych
arykutow i sprzetu;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

26) obstuga programoéw Informatycznych POMOST i SEPI;

27) opracowywanie i realizowanie gminnego programu przeciwdziatania narkomanii;

28) obsluga techniczna pracy Zespolu Interdyscyplinarnego;

29) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;



30) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwiazanych z dzialalnoscig osrodka.

2. Ola jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu PS w zakresie spraw dot. pomocy spolecznej, w
innym zakresie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca w osrodku.

§17

1. Do obowiazkow wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego realizujgcego projekt systemowy
POKL wspotfinansowany ze srodkow EFS nalezy:
1) rekrutacja uczestnikow projekiu,
2) opracowanie i zawieranie kontraktow socjalnych,
3) wspolpraca z pozostatymi pracownikami osrodkami i zespotem projektowym,
4) wykonywanie obowigzkdw opisanych na stanowisku pracownika socjalnego w zaleznosci od
zaplanowanych dziatan wynikajacych z projekiu,
5) prowadzenie strony internetowej osrodka;
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah zleconych przez
kierownika zwigzanych z dzialalnoscig osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu PS w zakresie spraw dot. pomocy spotecznej, w
innym zakresie zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujacg w osrodku i umieszczonym na koncu numeru
sprawy dodatkowym symbolem / POKL .

§18

1. Do obowigzkow wykonywanych na stanowisku asystenta rodziny realizujacego projekt systemowy
POKL wspoffinansowany ze srodkéw EFS nalezy:

1) prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin uczestniczacych w projektach systemowych POKL;
2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej zgodnie z dzialaniami przyjetymi w
projektach POKL,;

3) sporzadzanie planu pracy z rodzing we wspolpracy z pracownikiem socjatnym realizujacym projekty
systemowe POKL oraz pozostalymi pracownikami osrodka i zespotem projektowym,;

4) prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez
kierownika zwigzanych z dzialalnoscig oSrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu PS w zakresie spraw dol. pomocy spotecznej, w
innym zakresie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujacq w osrodku i umieszczonym na koficu numeru
sprawy dodatkowym symbolem / POKL.

§19

1. Do obowigzkow wykonywanych na stanowisku opiekuna nalezy Swiadczenie ustug w Srodowisku

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnosci:
utrzymanie czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
przygotowywanie positkow dla osoby wymagajacej opieki z uwzglednieniem diety,
zakup artykutow spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
pOMOC przy spozywaniu positkow,
zalatwianie spraw urzedowych;

2) opieka higieniczno-sanitama, a w szczegolnosci:

- mycie i kagpiel,
zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
ukfadanie chorego w 10zku,
pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych,
zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,



- wyprowadzanie podopiecznego na spacer,

- przestanie 16zka;

3) pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby, w tym:
podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
organizowanie i podtrzymywanie kontaktow sasiedzkich,

- czytanie,

4) inne zadania zlecone przez kierownika zwigzane z dziatalnoscig o$rodka.

§ 20

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku sprzgtaczki nalezy :
1) utrzymywanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu pomieszczer osrodka oraz otoczenia
budynku,
2) oftwieranie biura osrodka,
3) odnoszenie korespondencji do Upt w Damnicy.

§21
Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatgcznik nr 1 do ninigjszego regulaminu.

§22

Postepowanie kancelaryjne w osrodku okresla instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz .

Opracowat : Zatwierdzit:

Ly



