) ZARZADZENIE NR 1/2011
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ
z dnia 1 marca 2011 r.

W sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spofecznej w Debnicy Kaszubskiej

zarzgdza sieg,
co nastepuje :

§1

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskiej stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/10 Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskiej z dnia11 maja 2010 r. w sprawie okreslenia regulaminu
organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacy od 01 stycznia
2011 r

Kierownik
Osrodka Pomogy Spoteczngj
w Debnicy aszubskiej

N
() Krystyn& Szustak




Zalacznik

do Zarzadzenia NR 1/2011

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DEBNICY KASZUBSKIEJ

z dnia 1 marca 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej stanowigcego zatacznik

do Uchwaty Rady Gminy Debnica Kaszubska Nr XIX/93/2004 z dnia 29.04.2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej ustala sie regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskie;.

1.

orwb

§1
Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej zwanego dalej ,Os$rodkiem”
okresla strukture wewnetrzng oraz zasady jego funkcjonowania.
Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
Zakres dziatania Osrodka okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
Pracg Osrodka kieruje kierownik.
W czasie nieobecnosci kierownika wszystkie obowigzki i uprawnienia nalezace do kierownika przejmuje
wyznaczony przez kierownika zastgpca i ponosi odpowiedzialnos¢ za prace Osrodka w tym zakresie.
§2
Do kompetencji kierownika naleza sprawy ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad prawidiowym
wykonywaniem zadan Osrodka oraz reprezentowania go na zewnatrz.
Ponadto do kompetenciji kierownika nalezg sprawy:

1) wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instanciji,
2) informowanie Wojta Gminy o niepokojacej i ztej sytuacji oséb i rodzin potrzebujacych pomocy, za zgoda
tych oséb i rodzin.
Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) gtownym ksiegowym,
b) sekcjg pomocy srodowiskowe;,
c) stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych,
d) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
e) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
f)  sekcja ds. specjalistycznych ustug opiekunczych.
g) sekcja ds. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania,
h) sprzataczka
i) kierowcag
Kierownik Osrodka:
1) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu Osrodka,
2) jest bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikéw Osrodka,.
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow Osrodka przepiséw o dyscyplinie pracy oraz ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
4) wspotuczestniczy w przygotowaniu wniosku projektu systemowego zgodnie z wytycznymi,
5) sprawuje kontrole nad realizacja i kwalifikowalnoscig wydatkéw projektu systemowego,
6) akceptuje petng dokumentacje projektu systemowego,
7) upowszechnia instrumenty aktywnej integracji, w tym promowanie srodkow z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§3
Ustala sie nastepujaca strukture Osrodka:
a) kierownik (1 etat),
b) gtéwny ksiegowy (1 etat),



c) pomoc biurowa (1 etat),

d) obstuga kasy (1/2 etat),

e) sekcja pomocy srodowiskowej —pracownicy socjalni (4 i 1/2 etat),
f) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych (1 etat),

g) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego (15/16 etatu,

h) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (1/16 etat),

i) sekcja ds. specjalistycznych ustug opiekunczych (4 etat),

j) sekcja ds. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania ( ilos¢ opiekunek
zgodna z potrzebami w $rodowisku), zatrudnienie w ramach: umowy zlecenia, umowy o prace ( roboty
publiczne, prace interwencyjne), prace uzytecznie-spoteczne)

k) sprzataczka,

1)  kierowca.

2. Szczegotowy zakres prac nalezacych do poszczegdlnych komérek okreslajg zatgczniki Nr 3-10 do
regulaminu organizacyjnego Osrodka.

3. Przy realizowaniu zadan wynikajacych z programéw pomocowych EFS zadania koordynatora projektu
zostang powierzone w ramach umowy zlecenia lub zwiekszonego zakresu obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan.

Do zadan koordynatora przy realizowaniu zadan wynikajacych z programéw pomocowych EFS nalezy:

1) wspotuczestniczenie w przygotowaniu wniosku projektu systemowego wraz z partnerami zgodnie z
wytycznymi.
2) $cista wspétpraca z liderem, Kierownikiem projektu w ramach zmian i rozliczeniach projektu,
3) sprawowanie kontroli nad realizacjq i kwalifikowalnoscig wydatkéw projektu systemowego,
przygotowanie dokumentacji projektu,

wspotprace z pracownikami biorgcymi udziat w projekcie,

monitoring projektu,

upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

Jegas

§4
1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz wymiar jego w poszczegolnych dniach tygodnia ustala kierownik
Osrodka,
2. Dokiadny rozktad czasu pracy Osrodka okresla zatacznik nr 11 do regulaminu organizacyjnego Osrodka.
3. Lista obecnosci pracownikéw znajduje sie u kierownika Osrodka.
§5
Kierownik i pracownicy Osrodka przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
§6
W Osrodku stosuje sie instrukcje kancelaryjng okreslong zarzadzeniem kierownika Osrodka w sprawie ustalania
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania skfadnicy akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

§7
1. Regulamin organizacyjny moze byé zmieniany w formie aneksow.
2. Aneksy zaczynajg obowigzywac od dnia ich wprowadzenia.

§8
Traci moc regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 1/10 Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne w Debnicy Kaszubskiej z dnia 11 maja 2010 r. w
sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

Zatacznik Nr 1



Struktura organizacyjna

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej w

Debnicy
Kaszubskiej

(1 etat)

Gtéwny ksiegowy

(1 etat)

Pomoc biurowa

(1 etat)

Sekcja srodowiskowa:

Pracownicy socjalni

(4i1/2 etatu)

Obstuga kasy

(1/2 etatu)

Kierowca

(1 etat)

Sekcja specjalistycznych
psychiatrycznych ustug
opiekunczych

Sekcja ustug opiekunczych
opiekunki terenowe-
zatrudnienie wynikajace z
potrzeb Srodowiska (osoby
zatrudnione w ramach
umowy-zlecenia, umowy o
prace (roboty publiczne,
prace interwencyjnych,
prace
spotecznie-uzyteczne)

Stanowisko

ds. Swiadczen
rodzinnych

(1 etat)

Stanowisko ds.
funduszu
alimentacyjnego

(15/16 etatu)

Stanowisko ds.

dodatkow
mieszkaniowych

(1/16 etatu)

Sprzataczka

(1/2 etatu)

Zakres dzialania Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

Zalacznik Nr 2




§1

Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan pomocy spotecznej okreslonych w ustawie z dnia 12.03.2004 r. o
pomocy spotecznej (Dz.U. z 2004 r. nr 64, poz. 593 z pdzniejszymi zmianami)w tym :
1) przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawg swiadczen;

2) pracy socjalnej;

3) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z

pomocy spotecznej;

5) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych;
6) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach

zidentyfikowanych potrzeb.

1) Osrodek swojg dziatalnoscig obejmuje obszar Gminy Debnica Kaszubska.

2) Ustala sie nastepujace rejony opiekuncze:

Rejony opiekuncze

Pracownicy socjalni

REJON |
Debnica Kaszubska, Podwilczyn, Mielno, Lysomice.

Matgorzata Pipczynska
(dodatkowo petni zastepstwo

w czasie nieobecnosci kierownika Osrodka)

REJON II
Budowo, Motarzyno, Kotowo, Jawory, Ochodza,
Jamrzyno.

Jolanta Rekowska
(organizuje i rozlicza czas

pracy opiekunek terenowych)

REJON Il

Borzecino, Borzecinko, tabiszewo, Dobieszewko,
Brzeziniec, Boguszyce, Niemczewo, Goszczyno, Spole,
Strzegomino,

Irena Biernat

(obstuga kasy)

REJON IV

Gogolewo, Gogolewko, Dobra, Dobrzec, Maleniec,
Podole Mate, Starnice, Troszki, Le$nia, Dobieszewo,
Zarkowo, Skarszéw Gorny, Skarszéw Dolny, Grabin,
Krzywan, Krzynia,

Teresa Kuflewska
(dodatkowo petni zastepstwo
w czasie nieobecnosci pracownika d/s.

dodatkéw mieszkaniowych)

REJON V

Gatezow, Niepogledzie, Grabdowko,

Emilia Kogut

Realizacja projektu systemowego EFS POKL

§3

Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U. z 2001r. nr 71, poz. 734 z pdzniejszymi zmianami).

§4
Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 28.11.2003r.

o $wiadczeniach

rodzinnych (Dz. U. z 2003r.. nr 228, poz. 2255 z pdzniejszymi zmianami).




§5
Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. 2007 nr 192 poz. 1378 z p6zniejszymi zmianami).

§6
Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 147 poz. 1231 z pdzniejszymi
Zmianami).

§7

Osrodek moze realizowa¢ zadania wynikajace z programéw pomocowych EFS.”

Do zadan osrodka nalezy organizowanie dowozu os6b niepetnosprawnych pojazdem zakupionym ze $rodkow
PFRON wytgcznie na cele zwigzane z rehabilitacja zawodowa, leczniczg lub spoteczna.

§9
Praca kierowcy w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Dopuszczalng liczbe godzin nadliczbowych okresla sie na podstawie ustawy z dnia 16.04.2004 r. o czasie pracy
kierowcow. (Dz.U. z 2010 r. Nr 43, poz.246).

Zatacznik Nr 3
§1
1. Zadania gldwnego ksiggowego reguluje w ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.
nr 249,poz. 2104 z pdzniejszymi zmianami).
2. Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ w granicach ustalonych obowigzujgcymi przepisami za
catoksztait prowadzonej dziatalnos$ci finansowe;j.
3. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy ponadto instruktaz, nadzér i kontrola w zakresie prowadzenia
kasy.
4. Do obowigzkéw gtdéwnego ksiegowego przy realizowaniu zadan wynikajacych z programéw pomocowych
EFS nalezy:
1) dokonywanie rozliczen wydatkéw projektu zgodnie z ich kwalifikowalnoscia,
2) Scistg wspotprace z gtéwnym ksiegowym lidera oraz koordynatorem i kierownikiem jednostki,
3) promowanie srodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§2

Dla jednolitego znakowania akt gtéwnego ksiegowego wprowadza sie symbol ,GK”.

Zatacznik Nr 4

Do zadan obstugi kasy nalezy:

1) wypftata $wiadczen, przyjmowanie sptat zasitkéw i $wiadczonych ustug,

2) dokonywanie wptat i przyjmowanie na podstawie zatwierdzonych dowodoéw ksiegowych,

3) sporzadzanie raportow kasowych,

4) odprowadzanie gotéwki kasowej niewyptaconej w terminie,

5) terminowe uzupetniania pogotowia kasowego,

6) odprowadzanie na rachunek bankowy zainkasowanych wptat.

7) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych od niesptaconych Swiadczen.

8) niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.



Zatacznik Nr 5
§1

1.Zadania z zakresu pomocy spotecznej reguluje ustawa z dnia 12.03.2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2004 r. nr 64, poz. 593 z pdzniejszymi zmianami ) i realizowane sg przez pracownikow sekcji Srodowiskowej
2.Do zadan sekcji Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1) - rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

2)
3)
4)

5)
6)

- organizowanie dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji oséb i rodzin wymagajacych
pomocy spotecznej:

- wspétdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia i innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi
dziatalno$¢ socjalng,

- prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ustug opiekuriczych w domu chorego,

- rozliczanie i zbieranie optat za ustugi w terenie i przekazywanie do kasy OPS,

- upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z Europejskiego
Funduszu Spofecznego.

§2

W skfad sekcji srodowiskowej wchodzg pracownicy socjalni  zatrudnieni w poszczegélnych rejonach
opiekunczych.

§3

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére
dzieki tej pomocy beda zdolne,

samodzielnie rozwigzywa¢ problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne
postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan;

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

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zzyciowych osdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i
skutkdow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkdéw ubdstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje Zzyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

10) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych

programow pomocy spoteczne;j

11) ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.
Do zadan pracownika socjalnego przy realizowaniu zadan wynikajacych z programéw pomocowych EFS nalezy:

9)

rekrutacja beneficjentow projektu,

opracowanie kontraktu socjalnego do projektu,

Scista wspotprace z pracownikiem socjalnym osrodka,

wspotpraca z koordynatorem projektu i kierownikiem jednostki,

odwiedzanie podopiecznych zakwalifikowanych do Programu w miejscu ich zamieszkania,

zawieranie kontraktéw socjalnych,

prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu, zdolnosci do
funkcjonowanie w spoteczenstwie, wsréd beneficjentow projektu systemowego,

dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
Spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen oraz szkolerh w ramach programu i innych
instrumentow w ramach kontraktow,

Scista wspotpraca z pracownikiem socjalnym, Kierownikiem Osrodka, pedagogiem, policja, PUP, ZUS,
PCPR, Osrodkiem Zdrowia,

10) monitorowanie projektu systemowego,
11) upowszechnianie instrumentéw aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z Europejskiego

Funduszu Spotecznego.

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1)
2)

3)

kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

kierowac sie zasadg dobra o0séb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;



4)
5)

6)

udziela¢ osobom zgtaszajacym sie peinej informacji o przystugujacych im swiadczeniach i dostepnych
formach pomocy;

zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

§4

Sekcja pomocy srodowiskowej podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktory kieruje jej dziatalnoscia i jest
za nig odpowiedzialny.

§5

Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow wymienionych w § 2 ustala kierownik Osrodka.
6

Dla jednolitego znakowania akt sekcji Srodowiskowej pomocy spotecznej wprowadza sie symbol ,PS”.

Zatacznik nr 6
§1

Zadania na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych reguluje ustawa z dnia 28.11.2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych (Dz. U. z 2003r. nr 228, poz. 2255 z p6zniejszymi zmianami) .

§2

1. Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka
2. Do zadan nalezy w szczegdélnosci:.

1)
2)

Przyjmowanie wnioskéw na wyptate swiadczen rodzinnych.

Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy wyptaty
wnioskowanych $wiadczen rodzinnych.

Petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia rodzinne.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami realizujgcymi Swiadczenia rodzinne.

Scista wspétpraca z pracownikami socjalnymi Os$rodka Pomocy Spotecznej w przypadku, gdy w
stosunku do osoby ubiegajacej sie o Swiadczenia rodzinne wystapig watpliwosci dotyczace okolicznoéci,
o ktérych mowa w art. 3 pkt 17a ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spoteczne;.

Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewoéw dla oséb otrzymujacych $wiadczenia rodzinne.

Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie objetych
niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§3

Dla jednolitego znakowania akt $wiadczen rodzinnych wprowadza sie symbol ,SR”.

Zatacznik nr 7

§ 1

Zadania na stanowisku ds. dodatkéw mieszkaniowych reguluje ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach
mieszkaniowych (Dz.U. z 2001r. nr 71, poz. 734 z pdzniejszymi zmianami)

§2

1. Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.
2. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

Przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkéw mieszkaniowych.

Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy wyptaty
wnioskowanych dodatkow.

Petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o dodatki mieszkaniowe.

Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o dodatkach mieszkaniowych oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.



z pozniejszymi zmianami).

§2

6) Dla jednolitego znakowania akt Swiadczenh rodzinnych wprowadza sie symbol ,DM”.

Zatacznik Nr 8
§1

Sekcja ds. specjalistycznych ustug opiekunczych $wiadczy pomoc w formie ustug osobom chorym psychicznie
lub zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania chorego.

§2
Prace sekcji organizuje pracownik socjalny wskazany przez kierownika Osrodka

§3
Sekcja ds ustug opiekunczych swiadczy pomoc w formie ustug opiekuhczych, w tym specjalistycznych, w
miejscu zamieszkania chorego.

§4

1. Szczegdtowy zakres czynnosci opiekunow ustala kierownik Osrodka.
Do zadan nalezy w szczego6lnosci:
1. Zakres pracy opiekunki uzalezniony jest od stanu zdrowia podopiecznego oraz jego sytuacji rodzinnej.
2. W trakcie codziennego kontaktu z podopiecznym opiekunka dba o jego stan zdrowia i zaspokojenie
podstawowych potrzeb bio - psycho - spotecznych.
3. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania w miejscu zamieszkania podopiecznego nastepujacych

czynnosci:
. opiekunczych i pielegnacyjnych,
. gospodarczych,

innych, zleconych przez przetozonego.

Do czynnosci opiekunczych i pielegnacyjnych nalezy w szczegdlno$ci:

1) mycie, czesanie, ubieranie podopiecznego,

2) zmiana bielizny osobistej i poscielowe;j,

3) zapobieganiu powstawania odparzen i odlezyn,

4) wyprowadzanie podopiecznego na spacery,

5) inne czynno$ci pielegnacyjne zlecone przez lekarza,

Do czynnosci gospodarczych nalezy w szczegdélnosci:

1) zakupywanie artykutéw spozywczych i dostarczenie ich do domu podopiecznego,
2) sporzadzanie positkéw,

3) karmienie podopiecznego, o ile stan zdrowia wymaga takiej czynnosci,

4) utrzymywanie w czystosci otoczenia podopiecznego,

5) pranie bielizny osobistej i poscielowe;j,

6) palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,

7) optacanie podopiecznemu swiadczen.

4) Opiekunka zobowigzana jest do prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugg opiekuncza.



5) Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim.

6) Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegoélnosci art. 100 Kodeksu
Pracy.

7) Wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki.

Zalacznik nr 9

Do zadan na stanowisku pomocy biurowej nalezy w szczegdélnosci:

1) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej zleconej przez gtéwna ksiegowg w systemie PROGMAN FK oraz
PLATNIK,

2) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen, ich rozliczanie i realizowanie w systemie POMOST,

3) Sporzadzanie dokumentacji kadrowej oraz ich rozliczanie w systemie GRATYFIKANT GT

4) Prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci,

5) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka.

6) Prowadzenie ewidencji korespondenc;i.

7) Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§2

Dla jednolitego znakowania akt pomocy biurowej (pomoc gtéwnego ksiegowego) wprowadza sie symbol ,GK”.

Zatacznik Nr 10

§ 1

Zadania na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego reguluje ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U. 2007 nr 192 poz. 1378 z pdzniejszymi zmianami)

1.
2.
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§2
Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka
Do zadan nalezy w szczegodlnosci:
Prowadzenie postepowania oraz dokumentacji zgodnie z ww. ustawa,
Przyjmowanie wnioskéw o wyptate swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy wypfaty
Swiadczen alimentacyjnych,
Petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia alimentacyjne,
Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan,.
Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewéw dla oséb otrzymujacych $wiadczenia,
Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego i odbieranie oswiadczenia majatkowego od dtuznika
alimentacyjnego,
Podejmowania dziatan windykacyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodne z w/w ustawa,
Opracowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobe uprawniona $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) Scistego przestrzegania terminéw w zatatwianiu spraw zwigzanych z wydawaniem i doreczaniem decyz;i

1"

oraz podejmowaniem dziatan windykacyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w w/w ustawie,

12) Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie objetych

niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§2

Dla jednolitego znakowania akt na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego sie symbol ,FA”.



Zatacznik Nr 11

§1
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy Osrodka:
1. poniedziatek - 7.00 — 15.00

2. wtorek -7.00-15.00
3. $roda -7.00-15.00
4. czwartek -7.00-15.00

5. piatek -7.00 - 15.00



