ZARZADZENIE NR 4/2013
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DEBNICY KASZUBSKIEJ
z dnia 2 wrzesnia 2013 r.

W sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej

zarzadza sie,
co nastepuje :

§1

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

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/11 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej z dnia 01 marca 2011 r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskiej oraz zarzadzenia: Nr /2011 z dnia 01.03.2011
r., Nr3/2011 z dnia 02.05.2011 r., Nr 2/2012 z dnia 01.02.2012 r.. Nr
5/2012 z dnia 02.05.2012 r., Nr 6/2012 z dnia 27.06.2012 r.
wprowadzajgce zmiany do regulaminu organizacyjnego.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik
do Zarzadzenia NR 4/2013

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ



W DEBNICY KASZUBSKIEJ

z dnia 2 wrze$nia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debnicy Kaszubskiej

Misjg Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej jest: , Zapobieganie trudnym sytuacjom zyciowym
mieszkancéw Gminy Debnica Kaszubska poprzez wspieranie ich w dazeniu do zaspokajania niezbednych potrzeb
umozliwiajagcych zycie w godnych warunkach oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich usamodzielnienia i
integracji ze srodowiskiem”.

Na podstawie § 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej stanowiacego 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 Kaszubskiej.

§1

Regulamin organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej zwanego dalej ,Osrodkiem” okresla
strukture wewnetrzng oraz zasady jego funkcjonowania.

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

Zakres dziatania Os$rodka okresla zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

Pracg Osrodka kieruje kierownik.

W czasie nieobecnosci kierownika wszystkie obowiazki i uprawnienia nalezace do kierownika przejmuje wyznaczony przez
kierownika zastepca i ponosi odpowiedzialno$¢ za prace Osrodka w tym zakresie.

§2

1. Do kompetencji kierownika nalezg sprawy ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan
Osrodka oraz reprezentowania go na zewnatrz.
2. Ponadto do kompetencji kierownika nalezg sprawy:
1) wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instanciji,
2) informowanie Wajta Gminy o niepokojacej i ztej sytuacji oséb i rodzin potrzebujacych pomocy, za zgodg tych oséb i
rodzin.
3. Kierownik sprawuje bezposredni nadzér nad:
a) gtébwnym ksiegowym,
b) sekcjg pomocy srodowiskowej,
c) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,
d) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
e) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
f)  sekcja ds. specjalistycznych ustug opiekunczych.
g) sekcja ds. ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania,
h) sprzataczkg
i) kierowcg
j)  asystentem rodziny
k)  stanowiskiem ds. pomocy materialnej dla uczniéw - stypendia szkolne i zasitki szkolne,
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4.  Kierownik Osrodka:
1) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu Os$rodka,
2) jest bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikéw Osrodka,.
3) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka przepiséw o dyscyplinie pracy oraz ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;.
4) wspotuczestniczy w przygotowaniu wniosku projektu systemowego zgodnie z wytycznymi,
5) sprawuje kontrole nad realizacjq i kwalifikowalnoscig wydatkéw projektu systemowego,
6) akceptuje petng dokumentacje projektu systemowego,
7) upowszechnia instrumenty aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§3

1. Ustala sie nastepujacy strukture Osrodka:
a) kierownik (1 etat),



b) gtéwny ksiegowy (1 etat),

c) inspektor (1 etat)

d) pomoc biurowa ( 3/8 etatu),

e) obstuga kasy (1/4 etatu kasjer),

f)  sekcja pomocy srodowiskowej (5 etatow pracownik socjalny),

g) stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych (1 etat inspektor + 1/2 etat pomoc biurowa),

h)  stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego (15/16 etatu pomoc biurowa,1/2 etatu pomoc biurowa)

i)  stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych (1/16 etat pomoc biurowa),

j)  sekcja ds. specjalistycznych ustug opiekunczych (3 etaty opiekun),

k) 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)

) sprzataczka (5/8 etatu)

t) asystent rodziny (1 etat)

m) kierowca (1 etat)

2. Szczegdtowy zakres prac nalezacych do poszczegolnych komdrek okreslajg zataczniki Nr 3-12  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 wspdlpraca z liderem, Kierownikiem projektu w ramach zmian i rozliczeniach projektu,
3) sprawowanie kontroli nad realizacja i kwalifikowalnoscig wydatkow projektu systemowego,
4)  przygotowanie dokumentacji projektu,
5) wspdiprace z pracownikami biorgcymi udziat w projekcie,
6) monitoring projektu,
7) upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

§4

1. Rozktad czasu pracy w tygodniu oraz wymiar jego w poszczegdlnych dniach tygodnia ustala kierownik Osrodka,

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

3. W osrodku mozna zastosowac zadaniowy czas pracy dla niektorych pracownikow w przypadkach uzasadnionych rodzajem
pracy lub jej organizacja.

4. Dokfadny rozktad czasu pracy Osrodka okresla zatacznik nr 13 do regulaminu organizacyjnego Osrodka.

5. Lista obecnosci pracownikéw znajduje sie u kierownika Osrodka.

§5
Kierownik i pracownicy Osrodka przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.
§6

W Osrodku stosuje sig instrukcje kancelaryjng okreslong zarzadzeniem kierownika Osrodka w sprawie ustalania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

§7

1. Regulamin organizacyjny moze by¢ zmieniany w formie aneksow.
2. Aneksy zaczynajg obowigzywac¢ od dnia ich wprowadzenia.

§8

Traci moc regulamin organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/11
Kierownika Osrodka Pomocy Spofecznej w Debnicy Kaszubskiej z dnia 01 marca 2011 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej wraz z aneksami wprowadzajgcymi zmiany do
regulaminu organizacyjnego i wydane zarzadzeniem kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej Nr /2011
z dnia 01.03.2011 r. Nr 3/2011 z dnia 02.05.2011 r., Nr 2/2012 z dnia 01.02.2012 r., Nr 5/2012 z dnia 02.05.2012 r., Nr 6/2012 z
dnia 27.06.2012 r.



ZALACZNIK NR 1

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

Struktura organizacyjna

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Debnicy Kaszubskiej

(1 etat)
—_ =
Sekcja ksiegowosci Sekcja srodowiskowa Sekcja ustug Sekcja dodatkow Sekcja swiadczen
opiekunczych mieszkaniowych rodzinnych, alimentacyjnych
i opiekunczych
Giéwny ksiegowy Pracownicy socjalni
Opiekun (3 etaty) Stanowisko ds.
(1 etat) (5 etatow) Stanowisko
dodatkéw
mieszkaniowych ds. $wiadczen rodzinnych
Ponadto opiekunki w
Obstuga kasy terenie moga by¢ (pomoc biurowa 1/16 inspektor 1 etat +
zatrudnione w ramach etatu)
(1/4 etatu) umowy-zlecenia, umowy o pomoc biurowa 1/2 etatu)
prace (roboty publiczne,
prace interwencyjnych),
Inspektor w ramach prac spofecznie- Stanowisko ds. funduszu
uzytecznych alimentacyjnego
(1 etat)

Pomoc biurowa

(3/8 etatu)

(pomoc biurowa 15/16 etatu

+ pomoc biurowa 1/2 etatu)




ZALACZNIK NR 2

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

Zakres dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

§1

Osrodek swojg dziatalnoscig obejmuje obszar Gminy Debnica Kaszubska.

§2

1. Do zadan Osrodka nalezy realizowanie zadan pomocy spotecznej okreslonych w ustawie z dnia 12.03.2004 r. o pomocy

spotecznej (jednolity tekst Dz.U. z 2013 r. poz. 183 z pozniejszymi zmianami) w tym :
1) przyznawaniu i wypfacaniu przewidzianych ustawg swiadczen;
2) pracy socjalnej;

3) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej;

4) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych;

5) rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb.

2. Ustala sie nastepujace rejony opiekuncze:

Rejony opiekuncze

Pracownicy socjalni

REJON |
Debnica Kaszubska, Podwilczyn, Mielno, Lysomice.

Matgorzata Pipczynska

(peni zastepstwo kierownika Osrodka)

REJON I
Budowo, Motarzyno, Kotowo, Jawory, Ochodza, Jamrzyno, Goszczyno, Niemczewo,
Spole, Strzegomino

Jolanta Rekowska
(organizuje i rozlicza czas

pracy opiekunek terenowych)

REJON Il
Borzecino, Borzecinko, tabiszewo, Dobieszewko, Brzeziniec, Boguszyce, Debnica
Kaszubska ul. Zjednoczenia

Irena Biernat

REJON IV

Dobieszewo, Zarkowo, Skarszéw Gérny, Skarszéw Dolny, Grabin, Krzywan, Krzynia,

Gogolewo, Gogolewko, Dobra, Dobrzec, Maleniec, Podole Mate, Starnice, Troszki, Le$nia,

Teresa Kuflewska

REJON V

Gatezéw, Niepogledzie, Grabdwko,

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
2006 r. nr 139 poz.992 z p6zniejszymi 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 pdzniejszymi 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 realizowac zadania wynikajgce z programéw pomocowych EFS.”
§8

Do zadan osrodka nalezy organizowanie dowozu oséb niepetnosprawnych pojazdem zakupionym ze $rodkéw PFRON
wytacznie na cele zwigzane z rehabilitacjg zawodowa, leczniczg lub spoteczna.

§9

Do zadan Osrodka nalezy organizacja pracy z rodzing oraz prowadzenie postgpowan i wydawania decyzji w sprawach z
zakresu wspierania rodziny w ramach postanowien ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej
(Dz.U. Nr 149, poz. 887)".

§ 10

Do zadan Osrodka nalezy realizowanie pomocy materialnej dla uczniéw - stypendia szkolne i zasitki szkolne podstawie ustawy
o systemie oswiaty (Dz.U z 2004 r. nr 256, poz. 2572, a p6zn. zm.).

ZALACZNIK NR 3
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1
Kwalifikacje oraz zadania gléwnego ksiegowego reguluje w ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr
157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami).

§2

1.Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w granicach ustalonych obowigzujacymi przepisami za catoksztatt prowadzonej
dziatalnosci finansowe;.
2. Ponadto do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy

1) instruktaz, nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia kasy.

2) realizacja zadan wynikajacych z programéw pomocowych EFS poprzez:

a) dokonywanie rozliczer wydatkéw projektu zgodnie z ich kwalifikowalno$cig,
b)$cistg wspdtprace z gtéwnym ksiegowym lidera oraz koordynatorem i kierownikiem jednostki,
c)promowanie $rodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§3

Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka .



§4

Przy wykonywaniu zadan gtéwny ksiegowy jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

kierowac¢ sie zasadami etyki zawodowej;

kierowa¢ sie zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

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

udzielaé osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

zachowac 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.

§5

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

ZALACZNIK NR 4
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

Stanowisko obstuga kasy podlega bezposrednio gtéwnemu ksiegowemu i jest za nig odpowiedzialny.

§2

Do zadan obstugi kasy nalezy:

wyptata $wiadczen, przyjmowanie spfat zasitkdw i Swiadczonych ustug,

dokonywanie wptat i przyjmowanie na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiegowych,

sporzadzanie raportow kasowych,

odprowadzanie gotowki kasowej niewyptaconej w terminie,

terminowe uzupetniania pogotowia kasowego,

odprowadzanie na rachunek bankowy zainkasowanych wptat.

wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych od niesptaconych swiadczen.

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

ZALACZNIK NR 5
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

1. Kwalifikacje os6b wykonujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej oraz zadania z zakresu pomocy spotecznej reguluje
ustawa z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (jednolity tekst Dz.U. z 2013 r. poz. 183 z pdzniejszymi zmianami) i
realizowane sg przez pracownikéw sekcji Srodowiskowe;.



2.Do zadan sekcji Srodowiskowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

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

wspotdziatanie z placowkami stuzby zdrowia i innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ socjalna,
prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ustug opiekunczych 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
Spotecznego.

§2

W skifad sekcji sSrodowiskowej wchodzg pracownicy socjalni zatrudnieni w poszczegolnych rejonach opiekunczych.

§3

1. Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

praca socjalna;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia 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 rozwigzywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie sie
przepisami prawa w realizacji tych zadan;

pomoc w uzyskaniu dla osd6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemdw i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatarn samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie skutkdw ubdstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz inspirowanie powotfania
instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw
pomocy spotecznej

ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.

Do zadan pracownika socjalnego przy realizowaniu zadan wynikajacych z programéw pomocowych EFS nalezy:

9)

10)
11)

rekrutacja beneficjentéw 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, wsrdd beneficjentéw projektu systemowego,

dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy Spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen oraz szkoleh w ramach programu i innych instrumentéw w ramach
kontraktow,

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

monitorowanie projektu systemowego,

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

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

7
8)

9)
10)

11)

12)

kierowac¢ sie zasadami etyki zawodowej;

kierowa¢ sie zasadg dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

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

udzielaé osobom zgtaszajagcym sie petnej informacji o przystugujacych im s$wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

zachowac 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, ktéry kieruje jej dziatalnoscig i jest za nig
odpowiedzialny.

§5

Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow wymienionych w § 2 ustala kierownik Osrodka.

§6



Dla jednolitego znakowania akt sekcji Srodowiskowej pomocy spofecznej wprowadza si¢ symbol ,PS”.

6)
7

8)

ZALACZNIK NR 6
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

1. Zadania na stanowisku ds. swiadczen rodzinnych reguluje ustawa z dnia 28.11.2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych
(Dz. U.z2006 r. nr 139 poz.992 z pdzniejszymi zmianami).
2.  Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za nig odpowiedzialny.

§2
Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka
Wykonywanie zadan kierownik moze powierzy¢ osobie zatrudnionej na stanowisku pomoc biurowa.
Do zadan nalezy w szczegolnosci:.
Przyjmowanie wnioskéw na wyptate $wiadczen rodzinnych.
Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wypfaty lub odmowy wyptaty wnioskowanych
Swiadczen rodzinnych.
Petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia rodzinne.
Wspétdziatanie z innymi jednostkami realizujgcymi $wiadczenia rodzinne.
Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi O$rodka Pomocy Spotecznej w przypadku, gdy w stosunku do osoby
ubiegajacej sie o Swiadczenia rodzinne wystapig watpliwosci dotyczace okolicznosci, o ktérych mowa w art. 3 pkt 17a
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.
Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzgdzenia Ministra Polityki
Spoteczne;.
Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewéw dla oséb otrzymujacych $wiadczenia rodzinne.

9) Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach o roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych.

10) Opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytutdw wykonawczych dotyczacych swiadczen
nienaleznie pobranych.

11) Niezaleznie od powyzszego kierownik O$rodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnos$ci nie objetych niniejszym
zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Os$rodka.

§3

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowa¢ sie zasada dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych os6b do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

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

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

§4

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

ZALACZNIKNR 7
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ



§1

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.Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktory kieruje jej dziatalnoscig i jest za nig odpowiedzialny.

wn e

1)
2)

3)
4)
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6)
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§2

Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.
Wykonywanie zadan kierownik moze powierzy¢ osobie zatrudnionej na stanowisku pomoc biurowa.
Do zadan nalezy w szczegélnosci:

Przyjmowanie wnioskéw 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 Ministrow w
sprawie dodatkéw mieszkaniowych. z p6zniejszymi zmianami).

Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych.

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

§3

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

kierowac¢ sie zasadami etyki zawodowej;

kierowa¢ sie zasadg dobra osob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

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

udzielaé osobom zgtaszajgcym sie peinej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy;

zachowac 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 samoksztaicenie.

§4

Dla jednolitego znakowania akt dodatkéw mieszkaniowych wprowadza sie symbol ,DM”.

ZALACZNIK NR 8
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§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 opiekunczych, w tym specjalistycznych, w miejscu
zamieszkania chorego.

§4

1. Szczegotowy zakres czynnosci opiekunéw ustala kierownik Osrodka.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zakres pracy opiekunki uzalezniony jest od stanu zdrowia podopiecznego oraz jego sytuacji rodzinnej.



W trakcie codziennego kontaktu z podopiecznym opiekunka dba o jego stan zdrowia i zaspokojenie podstawowych
potrzeb bio - psycho - spotecznych.

Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania w miejscu zamieszkania podopiecznego nastepujacych czynnosci:
opiekunczych i pielegnacyjnych,

gospodarczych,

innych, zleconych przez przetozonego.

Do czynnosci opiekuiczych i pielegnacyjnych nalezy w szczegolnosci:

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 czynnosci pielegnacyjne zlecone przez lekarza,

Do czynnosci gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1) zakupywanie artykutéw spozywczych i dostarczenie ich do domu podopiecznego,
2) sporzgdzanie positkow,

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

4) utrzymywanie w czystosci otoczenia podopiecznego,

5) pranie bielizny osobistej i poscielowej,

6) palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,

7) opfacanie podopiecznemu $wiadczen.

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

5) Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim.

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

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

§5

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kierowac¢ sie zasadami etyki zawodowej;

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

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

udzielaé osobom petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

zachowac 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.

ZALACZNIK NR 9
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO



OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

Stanowisko pomocy biurowej (pomoc gtéwnego ksiegowego) podlega bezposrednio gléwnemu ksiegowemu, ktory kieruje jej
dziatalnos$cia i jest za nig odpowiedzialny.

§2

Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka

Do zadan na stanowisku pomocy biurowej (pomoc gtéwnego ksiegowego) nalezy w szczegdlnosci:

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

2) Sporzadzanie list wyptat Swiadczen, 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 korespondencji.

7) Niezaleznie od powyzszego kierownik O$rodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnos$ci nie objetych niniejszym
zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

§3

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

wn e

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowa¢ sie zasada dobra o0s6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom petnej informaciji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

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

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie

ZALACZNIK NR 10
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

Zadania na stanowisku ds. funduszu alimentacyjnego reguluje ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz.U. 2007 nr 192 poz. 1378 z pdzniejszymi zmianami).
Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za nig odpowiedzialny.

§2

Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka
Wykonywanie zadan kierownik moze powierzy¢ osobie zatrudnionej na stanowisku pomoc biurowa.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:
Prowadzenie postepowania oraz dokumentacji zgodnie z ww. ustawa,
Przyjmowanie wnioskéw o wyptate swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowiacych podstawe do wyptaty lub odmowy wyptaty Swiadczen
alimentacyjnych,
Petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia alimentacyjne,
Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem zadan,.
Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewow dla os6b otrzymujacych swiadczenia,
Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego i odbieranie o$wiadczenia majgtkowego od dtuznika alimentacyjnego,
Podejmowania dziatarn windykacyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych zgodne z w/w ustawa,
Opracowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznos$ci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniona $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) Scistego przestrzegania termindw w zatatwianiu spraw zwigzanych z wydawaniem i doreczaniem decyzji oraz

podejmowaniem dziatan windykacyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

11) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w w/w ustawie,
12) Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o rozlozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu
$wiadczen nienaleznie pobranych.

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

zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.



§3

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowa¢ sie zasada dobra o0sob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

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

6) podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie

§4

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

ZALACZNIK NR 11

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

1. Kwalifikacje oraz zadania na stanowisku asystenta rodziny okresla ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i
pieczy zastepczej (Dz.U. Nr 149, poz. 887)".
2. Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Os$rodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscig i jest za nig odpowiedzialny.

§2
1. Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka
2. Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzina, ktory
jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow
rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;



11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin;
13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej oceny kierownikowi
Osrodka,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspdipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami i osobami specjalizujgcymi

sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspétpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu
zadan uzna za niezbedna.

20) Niezaleznie od powyzszego kierownik O$rodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym
zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

§3
Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowe;j;

2) kierowa¢ sie zasada dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom petnej informaciji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

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

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie

§4

Dla jednolitego znakowania akt na stanowisku asystenta rodziny wprowadza sig¢ symbol ,AR”

ZALACZNIK NR 12
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1

1. Zadania na stanowisku ds.pomocy materialnej dla uczniéw - stypendia szkolne i zasitki szkolne reguluje ustawa o systemie
oswiaty (Dz.U z 2004 r. nr 256, poz. 2572, a p6zn. zm.).
2. Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za nig odpowiedzialny.



§2

1.Szczegotowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka

2. Wykonywanie zadan kierownik moze powierzy¢ osobie zatrudnionej na stanowisku pomoc biurowa.
3. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendidow szkolnych i zasitkdw szkolnych wraz z kompletem
dokumentaciji.

2) Petne udzielanie informacji dotyczacych przepiséw ustawy o systemie oswiaty w zakresie dotyczacym udzielania pomocy
materialnej uczniom osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia.

3) Sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w przypadku stwierdzenia braku niezbednych do
przyznania $wiadczen dokumentow.

4 ) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow oraz zasitkdw szkolnych i przedktadanie ich do podpisu.
5) Analiza celowosci wydatkéw poniesionych przez swiadczeniobiorce przed zakwalifikowaniem faktur do wyptaty.

6 ) Terminowe sporzadzanie list wyptat .

7) Prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg stypendiéw i zasitkow szkolnych.

8) Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcéw do pobierania stypendiow zasitkow szkolnych (wszczynanie lub
wznawianie postepowan w celu weryfikacji uprawnien do pobierania Swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego).

9) Prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych w ramach wyptaconych stypendiow oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu Swiadczen
nienaleznie pobranych.

10) Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska Osrodka do organu odwotawczego.

11) Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcéw w systemie informatycznym ,Stypendia”

12) Wystawianie upomnien okreslajacych wysoko$¢ zadtuzenia wraz z naleznymi odsetkami w przypadku braku sptaty
Swiadczen nienaleznie pobranych.

13) Opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytutdw wykonawczych dotyczacych swiadczen
nienaleznie pobranych.

14) Wspotpraca z pracownikami OPS oraz szkét w zakresie realizacji ustawy o systemie o$wiaty.

15) Sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z udzielanych swiadczen.
16) Sporzadzanie analizy z wykonania planéw finansowych.

17) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych stypendiéw i zasitkéw szkolnych.

18) Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zlecic¢

wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

§3

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowa¢ sie zasadg dobra osdb i rodzin, ktéorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych osob do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom petnej informacji o przystugujgcych im $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy;

5) zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynno$ci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia, chyba ze
dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztaicenie.

§4

Dla jednolitego znakowania akt na stanowisku ds. Pomocy materialnej dla uczniéw wprowadza sie symbol ,PM”.



ZALACZNIK NR 13
DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

§1
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozkiad 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



