Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 143/2016
Woéjta Gminy Damnica

z dnia 29 listopada 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DAMNICY

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Damnicy, zwany
dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Damnicy, zwanego dalej
,,Osrodkiem”,
2) organizacj¢ wewnetrzng Osrodka;
3) zadania i kompetencje kierownictwa O$rodka oraz poszczegbélnych komorek organizacyjnych
Oérodka;
4) zasady funkcjonowania Os$rodka.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Damnicy;
2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Damnica;

3) Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Damnica.

§ 3. 1. Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej jest jednostka organizacyjng Gminy Damnica.

2. Siedziba Osrodka miesci si¢ w Damnicy przy ulicy Gornej nr 8.

3. Osrodek jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikoOw, w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

4. Oérodek funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7°° do 15%.

§ 4. Osrodek realizuje zadania:
1) wlasne Gminy oraz zlecone i powierzone z zakresu dziatania administracji rzadowej, obejmujace
zakresem sprawy spoteczne;

2) wynikajace z ustaw szczegolnych;



3) wynikajace z umow i porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzadowej
lub innymi instytucjami;

4) pozostate, w tym okreslone statutem Osrodka, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

§ 5. 1. Pracg Osrodka kieruje kierownik zatrudniany przez Wojta.
2. Do kompetencji kierownika nalezag sprawy ogolnego kierownictwa i nadzoru
nad prawidlowym wykonywaniem zadan Osrodka oraz jego reprezentowanie na zewnatrz.
3. Zakres zadan i kompetencji kierownika obejmuje w szczegolnosci:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Osrodka;
3) zarzadzanie mieniem O$rodka;
4) kierowanie biezacymi sprawami Osrodka;
5) wspoldzialanie z istniejacymi na terenie gminy instytucjami i organizacjami spotecznymi w celu
realizacji zadan pomocy spotecznej;
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, dotyczacych spraw bedacych
w kompetencji Osrodka;
7) opracowywanie projektu budzetu Osrodka;
8) sktadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;
9) sprawowanie bezposredniego i szczegétowego nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych
pracownikdéw;
10) upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw unijnych;
11) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy osrodka oraz prawidtowej obstugi klientow.

4. Kierownik osrodka podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Damnica.

§ 6. Kierownika Osrodka, w czasie jego nieobecnosSci, zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik, upowazniony przez Wojta, do wydawania decyzji z zakresu administracji publicznej .

§ 7. 1. Kierownik Osrodka, ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie zadan
wynikajacych z ustaw szczegolnych i zakresu dziatalnosci Osrodka oraz czuwa nad przestrzeganiem
przez pracownikow jednostki norm prawnych, obejmujacych dyscypling pracy oraz o ochrone
tajemnicy stuzbowe;j.

2. Do ostatecznej aprobaty kierownika zastrzega sig:

1) odpowiedzi na korespondencje¢ skierowang do Osrodka przez wtadze gminy, organy administracji
rzadowej i specjalnej;

2) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnegtrzne;



3) wydawanie decyzji administracyjnych;

4) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Osrodka;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) decyzje o charakterze kadrowym.

3. Kontrolg wewnetrzng w Osrodku sprawuje kierownik oraz gtéwny ksiggowy w stosunku
do pracownikow bezposrednio mu podlegajacych.

4. Nadzoér ogdlny nad prawidlowym wykonaniem obowigzkow przez pracownikdéw nalezy
do obowiazkow kierownika. Obowiazki w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania przepisow prawa, udzielanie im wskazowek w tym zakresie,

a w szczegblnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zatatwiania spraw oraz obstugi interesantow;

2) prawidtowosci obiegu akt;

3) terminowos$ci zatatwiania spraw;

4) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw i rejestru spraw;

5) przestrzegania zasad pracy okreslonych przepisami wewnetrznymi;

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

§ 8. Ustala si¢ nastepujacg struktur¢ organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Damnicy i symbole literowe uzywane dla jednolitego znakowania akt:
1) Kierownik - KO;
2) Gloéwna ksiggowa - FK;
3) Dziat Pomocy Srodowiskowej - PS:
a) stanowisko pracownika socjalnego - 3 etaty,
b) stanowisko opiekuna - 1 etat;
4) Dzial Swiadczen Rodzinnychi Spraw Spotecznych - SS:
a) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych — 1 etat,
b) stanowisko ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i wychowawczych — 1 etat,
c) stanowisko ds. obstugi finansowej §wiadczen oraz kasy — 1 etat;
5) samodzielne stanowisko asystenta rodziny — 1 etat — PS;
6) pracownik obstugi: sprzataczka — > etatu.
6. Pracownicy sporzadzajacy pisma maja obowigzek na koncu nadanego znaku sprawy
doda¢ pierwsze litery swojego imienia i nazwiska w celu identyfikacji pracownika danego dziatu.
7. Wprowadza si¢ podzial stanowisk na:
1) kierownicze urzednicze - kierownik i gtéwna ksiggowa;

2) urzednicze:



a) ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,
b) ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i wychowawczych,
c¢) ds. obstugi finansowej §wiadczen oraz kasy;
3) pomocnicze i obstugi:
a) pracownik socjalny,
b) asystent rodziny,
c) opiekun,

d) sprzataczka.

§ 9. 1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Osrodka, Kierownik
moze w drodze zarzadzenia powotac zespdt zadaniowy.

2. Zasady pracy zespotu reguluja odrebne przepisy.

§ 10. Do obowiazkéw pracownikdéw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy naleza

w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) wspoldziatanie z organami samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi;

3) wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej;

4) przygotowywanie materiatdéw do rozpatrywania podan, skarg, wnioskow i interpelacji;

5) opracowywanie propozycji do projektéw programow rozwoju w zakresie swojego dzialania;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j;

8) kierowanie si¢ zasadg dobra o0sob i rodzin, ktorym shuzy, poszanowanie ich godnosci, prawa tych
0s0b 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;

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy 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 Osrodku
polityka bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym m.in.:

1) chroni¢ dane przed dostgpem 0séb nieupowaznionych;

2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja;



3) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe;

4) utrzymywaé w tajemnicy powierzone hasta, czgstotliwo$¢ ich zmiany oraz szczegoty
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w Osrodku;

5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcja technologiczna;

6) prowadzi¢ niezbedna, przewidziang instrukcjg technologiczng dokumentacj¢ pracy z systemem,

archiwizowania danych.

§ 12. 1. Do obowigzkoéw 1 uprawnien gléwnego ksiegowego nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;

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

7) realizowanie zadan wynikajacych z programow pomocowych, w tym finansowanych ze srodkow
unijnych;

8) glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ w granicach ustalonych obowigzujacymi przepisami
za caloksztatt prowadzonej dziatalnosci finansowej;

9) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych;

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

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i rocznego bilansu ;

12) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen kierownika o$rodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu ,,FK”.

§ 13. 1. Do zadan na stanowisku d/s obslugi finansowej $§wiadczen oraz kasy nalezy
w szczegolnoscei:
1) wyptata $wiadczen, wynagrodzen pracowniczych i innych zobowigzan oraz sporzadzanie
przelewow bankowych;
2) pobieranie gotowki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) przyjmowanie wptlat do kasy;

4) sporzadzanie raportow kasowych;



5) dekretowanie dokumentow ksiggowych;

6) sporzadzanie list wynagrodzen pracowniczych i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

osrodka;

7) zglaszanie pracownikow, $wiadczeniobiorcow oraz zleceniobiorcow osrodka do ubezpieczenia

spotecznego oraz ich wyrejestrowywanie w terminach okreslonych obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS;

9) obstluga finansowo- ksiggowa funduszu alimentacyjnego w zakresie podzialu srodkow

wplywajacych od komornikow i dtuznikow alimentacyjnych;

10) przyjmowanie wnioskoOw i opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wychowawczych ,,Rodzina 500+ oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

11) wystawianie rachunkéw za ustugi $wiadczone przez osrodek oraz inne zobowigzania wobec
Osrodka;

12) sporzadzanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie teczek osobowych pracownikow;

13) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z przyznaniem Karty Duzej Rodziny i sprawozdawczo$¢
w tym zakresie;

14) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych
przez kierownika zwigzanych z dziatalno$cig osrodka, w tym zwigzanych z realizacja projektéw
finansowanych ze §rodk6éw unijnych.

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

w innym zakresie zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujacg w osrodku.

§ 14. 1. Do obowigzkow wykonywanych na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych

i wychowawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw i opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
rodzinnych, pielegnacyjnych, jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka, §wiadczenia
rodzicielskiego oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne;

2) przyjmowanie wnioskow 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wychowawczych ,,Rodzina 500+”;

3) prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczgciu postgpowania;

4) prowadzenie rejestru za§wiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie list wyptat §wiadczen oraz przelewoéw skladek na ubezpieczenie;

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

rodzicielskich i wychowawczych;



7) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyplaconych
zasitkow;
8) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcoOw do pobierania $wiadczen;
9) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Pomorskiego w zakresie dotyczacym
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;;
10) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych §wiadczen;
11) planowanie potrzeb w zakresie realizowanych §wiadczen;
12) $cista wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodka oraz innymi jednostkami realizujgcymi
$wiadczenia rodzinne i pielegnacyjne;
13) prowadzenie obstugi punktu kancelaryjnego;
14) prowadzenie ewidencji pieczatek;
15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych
przez kierownika zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu ,,8S”.

§ 15. 1. Do obowiazkéw wykonywanych na stanowisku ds. Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i wychowawczych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przyjmowanie wnioskdw i opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznania dodatku mieszkaniowego i energetycznego;

2) przyjmowanie wnioskOw 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

3) przyjmowanie wnioskOw 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen
wychowawczych ,,Rodzina 500+”;

4) prowadzenie rejestrow wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, energetycznego,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego i wychowawczego ,,Rodzina 500+ oraz rejestru
wydanych decyzji w powyzszych sprawach;

5) prowadzenie metryczki sprawy zakladanej kazdorazowo przy wszczgciu postgpowania w zakresie
realizowanych $wiadczen;

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen;

7) wspoélpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego w zakresie dotyczacym
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;j;

8) podejmowanie dziatan windykacyjnych wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z przepisami,

w tym sporzadzanie wnioskow o przylaczenie si¢ do egzekucji $wiadczen alimentacyjnych;



9) aktywizowanie dhuznikéw alimentacyjnych oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych
Z przepisow;

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

11) uzgadnianie z ksiggowoscig przynajmniej raz w roku na dzien 31 grudnia stanu naleznosci
zobowigzan dluznikow alimentacyjnych;

12) wprowadzanie i systematyczne aktualizowanie danych dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych
w Krajowym Rejestrze Dtuznikow;

13) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyplaconych
zasitkow;

14) biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw do pobierania $wiadczen;

15) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
o roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen;

16) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych swiadczen;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych
przez kierownika zwigzanych z dziatalnoscia osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu ,,$S”.

§ 16. 1. Do obowiazkow wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego nalezy

w szczegodlnoscei:

1) praca socjalna prowadzona z osobami i rodzinami w celu rozwini¢gcia lub wzmocnienia
ich aktywnos$ci 1 samodzielno$ci zyciowe] oraz ze spolecznoscig lokalng w celu zapewnienia
wspotpracy 1 koordynacji dziatan instytucji 1 organizacji istotnych dla zaspokojenia potrzeb
cztonkow spotecznosci z wykorzystaniem wiasciwych tej dziatalnosci metod i technik;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki 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 os6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe,
samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu

niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;



7) wspodlpraca i wspoéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania

patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkoéw ubostwa;
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ushugi sluzace poprawie sytuacji takich osob
i rodzin;

9) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programow pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia;

10) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na potrzeby Dzialu Swiadczen Rodzinnych
i Spraw Spotecznych;

11) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od dhuznikoéw alimentacyjnych;

12) prowadzenie teczek rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy spoteczne;j;

13) wspotpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzagdowymi, powiatowymi centrami pomocy
spotecznej, kuratorami zawodowymi i spolecznymi, pedagogami szkolnymi, pielggniarkami
srodowiskowymi, lekarzami, GKRPA, PCK, PUP, domami interwencji kryzysowej, domami
pomocy spotecznej, schroniskami, ,,Caritas”, kosciotem katolickimi i innymi kosciotami,
zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi placéwkami pomocowymi;

14) wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie dozywiania dzieci;

15) biezace informowanie gtdéwnego ksiegowego o ewentualnych zobowigzaniach Osrodka z tytutu
przemieszczania si¢ klientdow osrodka i1 koniecznos$ci refundacji $wiadczen udzielanych
W miejscu pobytu;

16) obsluga programéw Informatycznych POMOST i SEPI;

17) obstuga techniczna pracy Zespohu Interdyscyplinarnego;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

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

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu ,,PS” w zakresie spraw
dotyczacym pomocy spotecznej, w innym zakresie zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca

w osrodku.

§ 17. 1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku asystenta rodziny nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin, ktéorym przyznana zostala pomoc asystenta
poprzez:

a) wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,



b) podejmowanie dziatan interwencyjnych i1 zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,
c) wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rodziny,
d) pomoc w wypetnianiu zadan opiekunczo- wychowawczych,
€) merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
f) motywowanie czlonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, pomoc
w poszukiwaniu pracy;
2) sporzadzanie planu pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny i pracownikami
socjalnymi o$rodka;
3) prowadzenie zgodnej z przepisami dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;
4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny , nie rzadziej niz co pot roku w formie pisemne;j
i przekazywanie tych informacji kierownikowi osrodka;
5) na wniosek sadu sporzadzanie opinii o rodzinie i jej cztonkach;
6) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej;
7) sporzadzanie sprawozdan;
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych
przez kierownika zwigzanych z dziatalno$cig osrodka.
2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu ,,PS” w zakresie spraw
dotyczacym pomocy spotecznej, w innym zakresie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca

w osrodku.

§ 18. Do obowiazkéw wykonywanych na stanowisku opiekuna nalezy §wiadczenie ustug
w Srodowisku:
1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegodInosci:
a) utrzymanie czysto§ci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,
b) przygotowywanie positkow dla osoby wymagajacej opieki z uwzglednieniem diety,
¢) zakup artykutow spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowym,
d) pomoc przy spozywaniu positkow;
2) pielegnacja;
3) pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby;
4) uczenie i rozwijanie umiej¢tnosci niezbednych do samodzielnego zycia;
5) pomoc mieszkaniowa;

6) rehabilitacja fizyczna i usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu;

10



7) zapewnienie dzieciom 1 mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych;

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

§ 19. Do obowigzkow wykonywanych na stanowisku sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie porzadku, czystosci 1 estetycznego wygladu pomieszczen osrodka
oraz otoczenia budynku;
2) otwieranie biura osrodka;

3) odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego w Damnicy.

§ 20. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatagcznik do niniejszego regulaminu.

§ 21. Postgpowanie kancelaryjne w Osrodku okresla instrukcja kancelaryjna

oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
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