ZARZADZENIE NR 5 /2021
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DAMNICY
z dnia 17 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Damnicy
Na podstawie § 9 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy nadanego
Uchwata nr VI/48/19 Rady Gminy Damnica z dnia 28 lutego 2019 r. ( Dz. U. W. P. z 2019 1. poz. 1716
z dnia 08 kwietnia 2019 . )

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy

stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Damnicy z dnia 05 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy.



Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 5/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej z dnia 05 stycznia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy, zwany dalej
»Regulaminem”, okres§la organizacj¢ wewngtrzng, podstawowe zadania i zasady funkcjonowania
osrodka.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Os$rodku — nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Damnicy,

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

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Damnicy;

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

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Damnica.

§3

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej jest jednostka organizacyjna Gminy Damnica.

2. Osrodek jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.



3. Siedzibg o$rodka 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 szczeg6lnych ;

3. na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej lub innymi
instytucjami .

Rozdziat 11
ORGANIZACJA OSRODKA

§5

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

3. Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Kierownika wynikaja z przepiséw prawa oraz z upowaznien i
pelnomocnictw udzielanych przez Rade Gminy 1 Wojta.

4. Kierownik O$rodka odpowiedzialny jest za zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy, udzielanie
urlopow, ocenianie, karanie i nagradzanie pracownikoéw Osrodka.

5. Kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan Osrodka i sktada corocznie Radzie Gminy sprawozdanie z
dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spoleczne;.

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

7. Kierownik osrodka podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Damnica.

§ 6

1. Zastepca Kierownika podejmuje czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika w
czasie jego nieobecno$ci lub w razie wynikajacych z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia
obowiazkow przez Kierownika.



2. Do czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 naleza w szczegdlno$ci sprawy zwigzane z biezaca
dzialalnosécia organizacyjng Osrodka oraz sprawy z zakresu prawa pracy, w tym zawieranie i
rozwigzywanie stosunku pracy, udzielanie urlopéw, ocenianie, karanie i nagradzanie pracownikdéw
Osrodka.

§7

1. Kierownik o$rodka ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych
z ustaw szczegbOlnych 1 zakresu dzialalnosci osrodka oraz czuwa nad przestrzeganiem przez
pracownikow osrodka przepiséw o dyscyplinie pracy oraz o ochronie tajemnicy stuzbowe;.

2. Kontrolg wewnetrzng w osrodku sprawuje kierownik oraz gtowny ksiggowy w stosunku do
pracownikow bezposrednio mu podlegajacych.

3. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonaniem obowigzkow przez pracownikow nalezy do
obowigzkow kierownika. Obowigzki w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na sprawdzeniu
prawidtowos$ci stosowania przez pracownikOw przepisOw prawa, udzielanie im wskazoéwek w tym
zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zatatwiania spraw oraz obstugi interesantow,

2) prawidtowosci obiegu akt,

3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw i rejestru spraw,

5) przestrzegania zasad pracy okreslonych przepisami wewn¢trznymi,

6) przestrzegania zasad zachowania i dyscypliny pracy pracownikow.

§ 8

Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Damnicy i
symbole literowe uzywane dla jednolitego znakowania akt:

1. Kierownik - 1 etat - KO
2. Zastepca kierownika -1/4etatu - KO-Z
3. Glowna Ksiggowa - 1 etat -FK

4. Dziat 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.
5. Dzial Swiadczen Rodzinnychi Spraw Spotecznych - SS:
a/ stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych — 3/4 etatu,
b/ stanowisko ds. §wiadczen z funduszu alimentacyjnego 1 wychowawczych — 1 etat,
¢/ stanowisko ds. obstugi finansowej Swiadczen oraz kasy — 1 etat,
d/ stanowisko ds. stypendiow szkolnych i spraw spotecznych — 1 etat.

6. Pracownicy sporzadzajacy pisma majg obowigzek na koncu nadanego znaku sprawy dodaé
pierwsze litery swojego imienia i nazwiska w celu identyfikacji pracownika danego dziatu.

7. Pracownicy obstugi osrodka :
a/ sprzataczka - 3/8 etatu.
8. Wprowadza si¢ podzial stanowisk na:
a/ kierownicze urzednicze - kierownik, zastepca kierownika i gtowna ksiggowa;

b/ urzednicze - ds. §wiadczen rodzinnych i wychowawczych, ds. §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego 1 wychowawczych, ds. obstugi finansowej $wiadczen oraz kasy, ds. stypendiéw
szkolnych i spraw spolecznych.

¢/ pomocnicze i obstugi - specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny, asystent rodziny,
asystent osoby niepelnosprawnej z zaburzeniami psychicznymi, sprzataczka.

9. Klub Senior+ :
a/ kierownik Klubu Senior+ - 1/10 etatu -PS
b/ pracownik gospodarczy - 1 etat.

10. Ushugi indywidualnego transportu - program ,, door-to-door ” - PS

a/ kierowca - 1 etat
b/ koordynator /asystent - 1 etat.
Rozdziat 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA OSRODKA
§9

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla o$rodka Kierownik moze w drodze
zarzadzenia powotac zespot zadaniowy.



2. Zasady pracy zespotu reguluja odrgbne przepisy.

§ 10

Do obowigzkéw pracownikoOw zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy naleza w

szczegblnoscei:

1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

2. wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji samorzadowej 1 rzagdowej, organizacjami
spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz osobami fizycznymi,

3. przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

4. przygotowywanie materialdéw do rozpatrywania podan, skarg, wnioskow i interpelacji,

5. opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego dziatania,

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

7. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej 1 zasada dobra oséb 1 rodzin, ktorym shuzy,
poszanowanie ich godnosci i prawa tych osoéb do samostanowienia,

8. przestrzeganie przepisow dotyczacych bhp 1 przeciwpozarowych,

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 i1 przekazywanie dokumentacji do zakladowej sktadnicy akt,

11. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach 1 samoksztatcenie.

§11

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

archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w GOPS polityka

bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewne¢trznymi, w tym m.in.:

1.
2.

chroni¢ dane przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych,
chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumy$lnym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja,
chroni¢ no$niki magnetyczne 1 wydruki komputerowe,

utrzymywaé¢ w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwo$§¢ ich zmiany oraz szczegdty
technologiczne systemow takze po ustaniu zatrudnienia w GOPS,

archiwizowac dane zgodnie z instrukcja technologiczna,



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

§12

1. Glowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Osrodka i1 prowadzi gospodarke
finansowg oraz ksiegowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Glowny Ksiggowy podlega Kierownikowi Osrodka.

3. Do obowigzkdéw i uprawnien Gtownego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

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

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

5) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,;
6) przeprowadzanie instruktazu, nadzoru i kontroli w zakresie prowadzenia kasy osrodka;

7) realizowanie zadan wynikajagcych z programow pomocowych, w tym finansowanych ze
srodkoéw unijnych;

8) glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w granicach ustalonych obowigzujacymi
przepisami za caloksztatt prowadzonej dziatalno$ci finansowej;

9) stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych 1 sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie;

10) wydawanie zaswiadczen niezbednych do ustalania $wiadczen emerytalno — rentowych;
11) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i rocznego bilansu ;

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen Kierownika Osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu FK.



§13

1. Do zadan na stanowisku Zastepcy kierownika Osrodka nalezy:
1) petienie zastgpstwa w ramach udzielonych upowaznien;
2) wspolpraca przy opracowywaniu planow Osrodka 1 ich realizacji;
3) $ledzenie na biezaco zmieniajacych sie przepisOw dotyczacych pomocy;

4) nadzor nad prawidlowoscig 1 terminowoscia wykonywanych zadan przez pracownikow
Osrodka.

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu KO-Z.

§ 14

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

1) wyplata $wiadczen, wynagrodzen pracowniczych i innych zobowigzan oraz sporzadzanie

przelewow bankowych;

2) pobieranie gotowki z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
3) przyjmowanie wplat do kasy;

4) sporzadzanie raportow kasowych;

5) dekretowanie dokumentow ksiggowych;

6) sporzadzanie list wynagrodzen  pracowniczych 1 prowadzenie kart wynagrodzen

pracownikow o$rodka;

7) zglaszanie pracownikoéw, $wiadczeniobiorcow oraz zleceniobiorcow os$rodka do
ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyrejestrowywanie w terminach okreslonych obowigzujacymi

przepisami;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS;

9) obsluga finansowo- ksiggowa funduszu alimentacyjnego w zakresie podziatu srodkow
wptywajacych od komornikéw 1 dtuznikéw alimentacyjnych ;

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



11) wystawianie rachunkéw za ushugi §wiadczone przez o$rodek  oraz inne zobowigzania
wobec GOPS;

12) sporzadzanie dokumentacji kadrowej i prowadzenie teczek osobowych pracownikow, w
tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami pracownikéw /réwniez z BHP/, ewidencja
czasu pracy, urlopoéw, badan profilaktycznych;

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

14) rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT i przekazywanie tych danych do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w Damnicy;

15) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT-7;
16) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT w programie rozrachunki;

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych
przez kierownika zwigzanych z dziatalno$cig osrodka, w tym zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych ze $srodkow unijnych.

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

§15

1. Do obowigzkow wykonywanych na stanowisku ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych
nalezy:

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

2) przyjmowanie  wnioskow 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen wychowawczych ,,Rodzina 500+ oraz planowanie potrzeb i1 sporzadzanie sprawozdan ;

3) prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczeciu postepowania;
4) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;

5) sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, pielggnacyjnych i opiekunczych oraz
przelewow sktadek na ubezpieczenie;

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



7) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych zasitkdw, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie o roztozenie na
raty lub umorzenie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen;

8) biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcoOw do pobierania §wiadczen;

9) wspodtpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotyczacym koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej;

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

11) planowanie potrzeb w zakresie realizowanych w Osrodku $wiadczen 1 sktadanie
zapotrzebowan do PUW;

12) S$cista wspotpraca z pracownikami socjalnymi os$rodka oraz innymi  jednostkami
realizujgcymi $wiadczenia rodzinne 1 pielggnacyjne;

13) przyjmowanie wnioskow, opracowywanie decyzji administracyjnych, planowanie potrzeb
w zakresie realizacji ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” oraz sporzadzanie list ptac
1 sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

14) nadz6ér nad biezaca konserwacja, naprawg, wymiang urzadzen wykorzystywanych do
pracy w Osrodku, tj. sprzetu komputerowego, drukarek. kserokopiarek, centrali telefonicznej, fax-u 1
innego drobnego sprzetu;

15) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy;

16) 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 .

§ 16

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku ds. Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i
wychowawczych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskOw 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania dodatku mieszkaniowego i energetycznego oraz sporzadzanie list wypflat
swiadczen 1 sprawozdan;



2) przyjmowanie wnioskOw 1 opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych przyznania $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzanie list wyptat
$wiadczen i sprawozdan;

3) przyjmowanie wnioskdéw, opracowywanie decyzji administracyjnych oraz sporzadzanie list
ptac w zakresie §wiadczen wychowawczych ,,Rodzina 500+ ;

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

5) prowadzenie metryczki sprawy zaktadanej kazdorazowo przy wszczeciu postgpowania w
zakresie realizowanych $wiadczen;

6) przyjmowanie wnioskOw, opracowywanie pism informujgcych oraz decyzji
administracyjnych, planowanie potrzeb i sporzadzanie list wyptat $wiadczen oraz sprawozdan w
zakresie realizacji rzagdowego programu”Dobry start”;

7) wspolpraca z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie dotyczacym koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej;

8) podejmowanie dzialan windykacyjnych wobec dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z
przepisami, w tym sporzadzanie wnioskow o przylaczenie si¢ do egzekucji  $wiadczen
alimentacyjnych;

9) aktywizowanie dluznikow alimentacyjnych oraz podejmowanie innych dzialan
wynikajacych z przepisow;

10) wystepowanie do organu wiasciwego dtuznika o podjecie dziatah wobec dluznika
alimentacyjnego;

11) uzgadnianie z ksiggowo$cig przynajmniej raz w roku na dzien 31 grudnia stanu naleznosci
zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych;

12)  wprowadzanie 1 systematyczne aktualizowanie danych dotyczacych  dluznikow
alimentacyjnych w Krajowym Rejestrze Dtuznikow;

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

14) biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcoéw do pobierania §wiadczen;

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

16) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych swiadczen;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;



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

2. Dla jednolitego znakowania akt pracownik uzywa symbolu SS.

§17

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

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka;

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

3) obstuga administracyjno — techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

4) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentow;

5) analiza celowosci wydatkbw poniesionych przez $§wiadczeniobiorce przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty;

6) sporzadzanie list wyptat Swiadczen oraz sprawozdan z tego zakresu;
7) planowanie potrzeb w zakresie przyznawanych §wiadczen;

8) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznos$ci z tytutu nienaleznie pobranych §wiadczen;

9) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja wyplaty stypendiéw szkolnych 1
zasitkow szkolnych;

10) biezaca weryfikacja uprawnien §wiadczeniobiorcéw do pobierania stypendiow 1 zasitkow
szkolnych;

11) prowadzenie rejestru za§wiadczen wydawanych w zakresie prowadzonych spraw;
12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej O$rodka;
13) obstuga systemow informatycznych niezbednych na stanowisku pracys;

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny i sprawozdan
w tym zakresie;

15) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Osrodka;



16) biezace ksiggowanie operacji gospodarczych w urzadzeniach ksiegowych na
poszczegbdlnych kontach, zgodnie z dekretacja oraz umieszczanie w ksiegach prawidlowego i
zgodnego ze stanem faktycznym szczegolnego opisu tych operacji;

17) uzgadnianie wprowadzonych zapiso6w do ksiag rachunkowych;

18) nadzoér nad praca sprzataczki i palacza w Os$rodku/ m. in. uzgadnianie zakupu
niezb¢dnych materiatéw czy opalu, ustalenie terminu rozpoczecia i zakonczenia okresu grzewczego;

19) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku pracy

20) 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.

§ 18

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego nalezy:

1) praca socjalna prowadzona z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia lub wzmocnienia ich
aktywnos$ci 1 samodzielno$ci zyciowe] oraz ze spoteczno$cig lokalng w celu zapewnienia wspotpracy i
koordynacji dziatan instytucji i organizacji istotnych dla zaspokojenia potrzeb cztonkoéw spolecznosci z
wykorzystaniem wlasciwych tej dziatalnos$ci metod i technik;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

3) udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac 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 1 organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup 1 sSrodowisk spotecznych;



7) wspotpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkéw ubdstwa;

8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i
rodzin;

9) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci
zycia;

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

11) odbidér oswiadczen majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych;

12) prowadzenie teczek rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej;

13) wspotpraca z organizacjami samorzadowymi i pozarzagdowymi, powiatowymi centrami
pomocy spotecznej, kuratorami zawodowymi 1 spolecznymi, pedagogami szkolnymi, pielegniarkami
srodowiskowymi, lekarzami, GKRPA, PCK, PUP, domami interwencji kryzysowej, domami pomocy
spotecznej, schroniskami, ,,Caritas”, ko$ciotem katolickimi 1 innymi koS$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz innymi placowkami pomocowymi;

14) wspotpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie dozywiania dzieci;

15) biezace informowanie gtownego ksiegowego o ewentualnych zobowigzaniach GOPS z
tytulu przemieszczania si¢ klientow osrodka i konieczno$ci refundacji $wiadczen udzielanych w
miejscu pobytu;

16) obsluga programéw Informatycznych POMOST 1 SEPI;
17) obshuga techniczna pracy Zespotu Interdyscyplinarnego;
18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej;

19) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku poprzez udzial w szkoleniach, samoksztatcenie badz podnoszenie poziomu
wyksztaltcenia.

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

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



§19

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku asystenta rodziny nalezy :

1) sporzadzanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z cztonkami rodziny i
konsultacji z pracownikami socjalnymi o$rodka;

2) systematyczne wizytowanie w miejscu zamieszkania rodzin objetych wsparciem;

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin;

4) prowadzenie poradnictwa i edukacji dla rodzin, ktorym przyznana zostata pomoc asystenta
poprzez:

a/ wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin,

b/ podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

¢/ wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz rodziny,
d/ pomoc w wypetianiu zadan opiekunczo- wychowawczych,
e/ merytoryczna pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

f/ motywowanie cztonkdéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
g/ pomoc w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

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

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

7) na wniosek sadu sporzadzanie opinii o rodzinie 1 jej cztonkach;

8) opracowanie, we wspOlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu
W pieczy zastepczej;

9) sporzadzanie sprawozdan;

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

11) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw prowadzonych na
stanowisku m. in. poprzez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie’

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



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

§ 20

1. Do obowigzkéw wykonywanych na stanowisku asystenta osoby niepetnosprawnej z zaburzeniami
psychicznymi nalezy §wiadczenie ustug w srodowisku :

1) zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych, a w szczegolnosci:
a/ utrzymanie czystosci w pomieszczeniach osoby wymagajacej opieki,

b/przygotowywanie positkow dla osoby wymagajacej opieki z uwzglednieniem
diety,

c/zakup artykulow spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie
domowym,

d/ pomoc przy spozywaniu positkéw;
2) pielggnacja;
3) pomoc w podtrzymywaniu psychofizycznej kondycji osoby;
4) uczenie i rozwijanie umiejetnosci niezb¢dnych do samodzielnego zycia;
5) pomoc mieszkaniowa;
6) rehabilitacja fizyczna 1 usprawnianie zaburzonych funkcji organizmu;

7) zapewnienie dzieciom i mtodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgpu do zajec
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych;

8) inne zadania zlecone przez kierownika zwigzane z dzialalnoscig osrodka.
§ 21

1. Do obowigzkow 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 Urzedu Pocztowego w Damnicy.



§21a

1. Klub Senior+ stworzony jest do zadan majacych na celu przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu
1 marginalizacji osob starszych.

2. Celem gtéwnym Klubu Senior+ jest zapewnienie wsparcia seniorom nieaktywnym zawodowo
poprzez aktywne spedzanie wolnego czasu, a takze zaangazowanie seniorow w dziatania o charakterze
samopomocowym i na rzecz lokalnego srodowiska.

3. Udziat w zajeciach Klubu Senior+ jest bezptatny.

4. Szczegdlowe zadania i cele oraz zasady funkcjonowania Klubu Senior+ okresla Regulamin dziatania
Klubu Senior + w gminie Damnica.

5. Obstuge finansowa, kadrowa i administracyjng oraz sprawozdawczo$¢ Klubu Senior+ prowadzi
Gtowny ksiggowy 1 Kierownik GOPS.

6. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Damnicy.

7. Do obowigzkow kierownika Klubu Senior+ nalezy :

1) kierowanie i nadzor nad biezacg dzialalnoscig oraz koordynatorem ds. kulturalno —
o$wiatowych w Klubie Senior+,

2) nadzor nad realizacjg programu dziatalnosci Klubu Senior+,

3) opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

4) odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek,

5) prowadzenie postgpowania proceduralnego, przy akceptacji kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Damnicy, dotyczacego zatrudniania specjalistow i1 osob
wykonujacych ustugi na rzecz Klubu,

6) nadzor nad organizacja pracy specjalistow zatrudnionych w Klubie w zaleznos$ci od
potrzeb 1 mozliwosci finansowych oraz dziatan na rzecz seniorow,

7) prowadzenie wymaganej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Klubu Senior+,

8) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

9) promocja dziatalnosci Klubu Senior+ w Domaradzu,

10 ) reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz dbanie o prawidlowe funkcjonowanie
Klubu,

11) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z dziatalnosci Klubu Senior+ w Domaradzu 1

przedktadanie ich kierownikowi GOPS w Damnicy,

12) inne zadania zlecone przez kierownika GOPS dotyczace dzialalnosci Klubu Senior+.



8. Do obowigzkow pracownika gospodarczego Klubu Senior+ nalezy :

1) utrzymanie biezacej czystosci w pomieszczeniach Klubu Senior +,

2) utrzymanie czysto$ci terenu wokot Klubu,

3) otwieranie i zamykanie budynku Klub Senior+, ogélny nadzér nad budynkiem,

4) doktadne sprawdzanie przed zamknig¢ciem stanu bezpieczenstwa Klubu Senior + (okna,

drzwi, o$wietlenie, sprzet elektryczny itp.)
5) obstuga kotta centralnego ogrzewania

6) wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§ 21b

1. Ustugi indywidualnego transportu — program ,,door-to-door” — celem projektu jest utatwienie
integracji spoteczno-zawodowej o0soéb z potrzebami wsparcia w zakresie mobilnosci poprzez
zapewnienie bezptatnych ustug indywidualnego transportu ,,door-to-door” z miejsca zamieszkania lub
innego miejsca oraz pomoc w dotarciu do miejsca docelowego.

2. Zasady $wiadczenia ustug ,,door-to-door” okresla Regulamin.

3. Obstuge finansowa, kadrowa i administracyjng oraz sprawozdawczo$¢ z ustugi indywidualnego
transportu prowadzi Gtowny ksiegowy 1 Kierownik GOPS.

4. Do obowiazkéw kierowcey nalezy :
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg codzienng pojazdu w tym mycie i sprzatanie;
2) dbanie o stan techniczny i estetyke pojazdu;

3) prowadzenie biezacej obstugi technicznej, zlecanie usterek do naprawy, eksploatowanie
pojazdu zgodnie z przepisami;

4) terminowe przeprowadzanie planowanych obstug technicznych
5) zapewnienie bezpieczenstwa podczas przejazdu osobom.
5. Do obowigzkéw koordynatora/asystenta nalezy :

1) nadzorowanie bezpieczenstwa osob zaleznych podczas jazdy,

2) pomoc w pokonywaniu schodéw i innych barier architektonicznych podczas dotarcia do

pojazdu, jak i powrotu do domu,

3) obstuga systemu zamawiania ustug przez telefon oraz on-line,



4) monitorowanie poziomu zadowolenia z ustug, ktore to odbywac si¢ bedzie za pomoca ankiet
1 wywiadow bezposrednich,

5) gromadzenie danych osobowych, tj.: imi¢ 1 nazwisko odbiorcy ustugi, wiek, pte¢, miejsce

zamieszkania, wskazanie potrzeby wsparcia w zakresie mobilnosci uzasadniajacej skorzystanie

z ustugi (np. niepetnosprawnos¢ lub inne) oraz cel podrozy.

Rozdzial IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§22
1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenia woli podpisuje Kierownik Osrodka.

2. Dokumenty wymienione w ust.1, mogace powodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
wymagajg kontrasygnaty glownego ksiegowego.

§23
1. Do podpisu Kierownika Os$rodka zastrzega si¢ w szczegolnos$ci nastgpujace pisma i dokumenty:
1) decyzje administracyjne,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
3) odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne,
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem osrodka na zewnatrz,
5) analizy, opracowania, programy 1 inne materiaty kierowane do jednostek nadrzednych i instytucji,
6) odpowiedzi na interpelacje radnych,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski,

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli osrodka jako pracodawcy, w tym pisma okoliczno$ciowe 1
listy gratulacyjne,

9) informacje i pisma do mediow,

10) pisma i dokumenty w sprawach budzetowo — finansowych Os$rodka.



Rozdzial V
ZASADY I TRYB PRZYIMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 24
1. Interesantow w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje Kierownik Osrodka codziennie w godzinach

pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Kierownika interesantow przyjmuje pracownik zastepujacy Kierownika
Osrodka.

3. Informacja o terminie przyjmowania skarg i wnioskow wywieszona jest w siedzibie Os$rodka.

§ 25

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Kierownik Osrodka.
2. Skargi moga by¢ wnoszone ustnie do protokotu lub w formie pisemne;.

3. Skargi zgloszone ustnie przyjmuje si¢ sporzadzajac protokét przyjecia, w ktorym odnotowuje si¢ ich
tre$¢. Protokol winien by¢ podpisany przez wnoszacego sprawe¢ oraz przyjmujacego zgloszenie.

4. Szczegotowe postepowanie w sprawach skarg 1 wnioskow okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego.

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

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26

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

§ 27

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Os$rodka,

majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.



