Zarzadzenie Nr 3/2016
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej z dnia 01 kwietnia 2016 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 9 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej stanowigcy
zatgcznik do Uchwaty Nr XLVI/342/2014 r. Rady Gminy Debnica Kaszubska z dnia 29 pazdziernika
2014 r. w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Pomorskiego z 29.10.2014 r. poz. 4029)

zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej do zapoznania sie
z trescig Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej oraz
stosowania w biezgcej dziatalnosci.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 15/2015 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej z dnia 30.12.2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Debnicy Kaszubskie;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§1.

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2016

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

w Debnicy Kaszubskiej

zdnia 01.04.2016 .

w sprawie regulaminu organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W DEBNICY KASZUBSKIEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétowg strukture organizacyjng
Osrodka, zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz szczegétowy zakres zadan,
uprawnie i obowigzkdw pracownikéw w nim zatrudnionych.

§2.
1.
2.

§3.

Zakres dziatania Osrodka okresla Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikdw oraz warunki wynagradzania za prace i przyznawania
innych swiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej,

2) gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwng ksiegowg Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,

4) osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.

5) Woijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Debnica Kaszubska,

6) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Debnica Kaszubska.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng , a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo w petnym lub nie petnym
wymiarze czasu pracy.

§5.



Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkdw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy Debnica
Kaszubska, Statutu, zarzagdzen Wdjta oraz zarzadzen Kierownika.

Osrodek jest jednostka organizacyjng Gminy Debnica Kaszubska nieposiadajgcg osobowosci
prawnej powotang do realizacji zadan wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej,
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa.

Osrodek moze realizowad rowniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw, oraz
zadania wynikajgce z programéw, porozumien, projektéw UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy
spotecznej.

Podstawowym zadaniem Osrodka jest swiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej osobom i
rodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktdrych nie sg w stanie pokonac
wykorzystujgc wtasne mozliwosci, Srodki i uprawnienia.

Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancéw,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie proceséw marginalizacji spotecznej oraz w miare
mozliwosci doprowadzanie do zyciowego usamodzielnienia sie 0s6b i rodzin oraz ich integracji ze
Srodowiskiem.

Szczegbtowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Osrodka reguluje Kierownik w zarzadzeniach
wewnetrznych.

8. Osrodek dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

w

1) praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy, kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan miedzy poszczegdlne stanowiska pracy,

wzajemnego wspotdziatania.

Nadzdr nad biezgcg dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Debnica Kaszubska, a w zakresie
zadan zleconych Wojewoda Pomorski.

w N

Ul

SoLser

§6.
Siedziba Osrodka znajduje sie w Debnicy Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 26, 76-248 Debnica
Kaszubska.
Obszarem dziatania Osrodka jest Gmina Debnica Kaszubska.
Osrodek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikéw osrodka regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu pracy i ustawy o pomocy spotecznej.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Osrodka

§7.
W skfad Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej wchodzg nizej wymienione
stanowiska pracy:
1) kierownik ( 1 etat),
2) sekcja ksiegowosci: gtowny ksiegowy (1 etat) + inspektor (1 etat)+pomoc biurowa ( %
etat+ 3/8 etat),

3) sekcja pomocy Srodowiskowej: pracownicy socjalni (5 etatow)

4) sekcja ustug opiekunczych: opiekun (3 etaty),

5) sekcja ds. dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych: inspektor (1/2 etatu),

6) sekcja ds. Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, opiekunczych i wychowawczych:

starszy inspektor (1 etat), inspektor (1 etat), inspektor (% etat), starszy referent (1 etat),
pomoc biurowa (1 etat)



w

7) sekcja wspierania rodziny: asystent rodziny ( 2 etaty),

8) sekcja pomocy materialnej dla uczniéw: pomoc biurowa ( % etat),

9) sekcja obstugi : sprzataczka (5/8 etat) + kierowca (1 etat).
Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zaleznosci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych srodkéw
finansowych.
Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.
Schemat Organizacyjny Osrodka przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu .

ROZDZIAL Il
Zasady organizacji pracy

§8.
W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg kazdy pracownik
podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.
Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspétpracy i wspétdziatania w celu sprawnej
realizacji zadan Osrodka.
W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.
W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie Swiadczen przyznawanych przez Osrodek
wydaje i podpisuje pracownik Osrodka upowazniony przez Wéjta, na wniosek Kierownika.
W razie nieobecnosci jednego z pracownikéw - zastepstwo obejmuje obecny w pracy pracownik,
ktéry przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego obowigzkdw.

Rozdziat IV
Obowigzki pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§9.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegétowe jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panistwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez
prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujgcych im srodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,

8) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie egzaminom
sprawdzajgcym,

9) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

11) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych,

12) bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka.

§ 10.

Pracownicy Osrodka majg obowigzek przestrzegania:

1) przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,



2) zasad wspdtzycia spotecznego oraz dbac o dobro pracodawcy, chronic jego mienie oraz
zachowad w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

3) ochrony danych osobowych,

4) pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulamindéw i instrukcji wprowadzanych
zarzadzeniem Kierownika.

§11.

KIEROWNIK

1. Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i reprezentuje go na zewnatrz
na podstawie udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien i petnomocnictw.

2. Kierownik podlega stuzbowo Wéjtowi Gminy.

3. Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Osrodka i
wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawia
potrzeby w tym zakresie.

5. Kierownik odpowiada, za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka
oraz wykonywanie zarzgdzen Wajta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczgcym prowadzonych
spraw.

6. Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacjg
zadan Os$rodka w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, a w szczegélnosci:

1) koordynacja i nadzor nad pracg pracownikdéw Osrodka,

2) wydawanie z upowaznienia Wéjta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej i
innych powierzonych zadan,

3) wydawanie przepiséw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka.

4) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowe;j i socjalno - bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy,

9) ksztattowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujacej
jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowigzkéw i uprawnien na stanowiskach pracy,

11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie plandw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

7. Kierownik wspédtdziata z Radg Gminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania zadan w
szczegodlnosci poprzez:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczgcym dziatalnosci i
funkcjonowania Osrodka,

2) rozeznawanie i sporzgdzanie wykazu potrzeb mieszkaricow Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, swiadczen rodzinnych i i pielegnacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, innych,

3) informowanie Wéjta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujgcymi w Gminie,

4) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

5) opiniowanie wnioskdw i umdw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wéjta.

6) Kierownik wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje
strategie dziatania oraz sposéb ich realizacji.

8. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 7, pkt. 4) ustawy o

ochronie danych osobowych z dnia 29. 08. 1997 r.



§12.

SEKCJA KSIEGOWOSCI:
GLOWNY KSIEGOWY

1.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezg sprawy z zakresu kompleksowego planowania budzetu w
zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczosci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo — ksiegowej i
gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) organizowanie i sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu,

3) archiwizowania i kontroli w sposdb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

4) ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

5) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowe;j
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposéb umozliwiajgcy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

6) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

7) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

8) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce zwtaszcza na: wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

9) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez jednostke,

10) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

12) analiza srodkoéw przydzielonych z budzetu,

13) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegdlnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentdéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

14) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

15) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegétowego uktadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych,

16) wykonywanie funkcji dysponenta srodkéw budzetu, sporzadzanie wymaganych sprawozdan z
wykonania budzetu, sSrodkéw pozabudzetowych,

17) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i Srodkéw pozabudzetowych,

18) opiniowanie projektéw aktéw prawnych kierownika Osrodka oraz decyzji rodzacych skutki
finansowe,

19) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspétpraca i wspétdziatanie w
tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,

20) miesieczne rozliczanie faktur,

21) petna obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

22) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby projektow systemowych,

23) sporzadzanie list ptac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,

24) w celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

a) wnioskowac o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Osrodka,

b) zadac od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej, wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych
informacji i wyjasnien nieprawidtowosci dotyczacych zwtaszcza: przyjmowania,
wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw; systemu kontroli wewnetrznej; systemu
wewnetrznej kontroli ekonomicznej,

c) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nie lezg w zakresie dziatania gtdwnego ksiegowego.



w

25) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy i Komisji,

26) wspotpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS,

27) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

28) udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,

29) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikajg
zobowigzania pieniezne,

30) obstuga programoéw i obowigzujgcych systemow komputerowych, uzupetnianie na biezg co
danych w programach,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajgcych z potrzeb Osrodka.

Przy wykonywaniu zadan gtdwny ksiegowy jest zobowigzany:

a) Kierowad sie zasadami etyki zawodowej.

b) Kierowac sie zasadg dobra 0séb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia.

c) Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe , rodzine lub grupe 4)
Udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy.

d) Zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

e) Podnosié¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniach.

W wykonywaniu zadan gtéwnego ksiegowego wspdtuczestniczy inspektor oraz pomac biurowa

sekcji ksiegowosci, ktérym to szczegétowy zakres czynnosci ustala gtdwny ksiegowy Osrodka.

INSPEKTOR

Do zadan inspektora nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zleconej przez gtéwna ksiegowag w systemie ,FINANSE
FK”,

2) sporzadzanie dokumentacji kadrowej :
a) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawarciem i rozwigzaniem umowy o prace,

udzielaniem urlopdéw, zwolnien, awansowaniem itp.,

b) prowadzenie ewidencji pracownikéw OPS,

3) ksiegowanie dowoddw ksiegowych i uzgadnianie obrotéw kont,

4) rozliczanie zwolnien lekarskich i naliczanie zasitkéw chorobowych,

5) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i rozliczeniowej ZUS w systemie PLATNIK,
6) terminowe wprowadzanie przelewow bankowych,

7) sporzadzanie list wyptat dla Swiadczeniobiorcow tut. Osrodka,

8) prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i sSrodkéw czystosci,

9) prowadzenie ewidencji umdw, upowaznien, zarzadzen.

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustala gtdwny ksiegowy Osrodka.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest zobowigzany:

f) Kierowad sie zasadami etyki zawodowej.

g) Kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia.

h) Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe , rodzine lub grupe,

i)  Udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy.

j) Zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby Iub rodziny.

k) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniach.



POMOC BIUROWA
1. Dazadan pomocy biurowej sekcji ksiegowosci ds. kasy nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obstuga kasy, tj:

a) wyptata swiadczen, przyjmowanie sptat zasitkdw i Swiadczonych ustug,

b) dokonywanie wptat i przyjmowanie na podstawie zatwierdzonych dowoddw
ksiegowych,

c) sporzadzanie raportow kasowych,

d) odprowadzanie gotowki kasowej niewyptaconej w terminie,

e) terminowe uzupetniania pogotowia kasowego,

f) odprowadzanie narachunek bankowy zainkasowanych wptat,

prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

rozliczanie w systemie ,,Pomost” zrealizowanych positkéw i ustug opiekunczych,

Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych

czynnosci nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Szczegdtowy zakres czynnosci ustala gtdwny ksiegowy Osrodka.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest zobowigzany:

a) Kierowac sie zasadami etyki zawodowej.

b) Kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktdrym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia.

c) Przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe , rodzine lub
grupeg

d) Udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im
Swiadczeniach i dostepnych formach pomocy.

e) Zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

f) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatceniach.

2. Da zadan pomocy biurowej sekcji. ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji materiatdéw biurowych, srodkéw czystosci oraz $wiadczen z pomocy
spotecznej,

) przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci pracownikéw oraz kart pracy,

) prawidtowe opisywanie dowodéw ksiegowych i ich porzagdkowanie celem przechowywania.

) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych.
5) prowadzenie ewidencji przychodzacej i wychodzacej korespondenciji,

) rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka.

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.
8) Szczegdtowy zakres czynnosci ustala gtowny ksiegowy Osrodka.
9) Przy wykonywaniu zadan pracownik jest zobowigzany:

a)
b)

Kierowac sie zasadami etyki zawodowe;.

Kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i
prawa tych oséb do samostanowienia.

Przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe , rodzine lub grupe
Udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach 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.

Podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniach.

§13.

SEKCJA SRODOWISKOWA



1.

Sekcja pomocy Srodowiskowej podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktory kieruje jej

dziatalnoscig i jest za nig odpowiedzialny.

Do zadan sekcji Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

2) organizowanie dziatalnosci socjalnej zmierzajgcej do poprawy sytuacji osob i rodzin
wymagajgcych pomocy spotecznej:

3) wspdtdziatanie z placéwkami stuzby zdrowia i innymi instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dziatalnosc¢ socjalng,

4) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ustug opiekuriczych w domu chorego,

5) rozliczanie i zbieranie optat za ustugi w terenie i przekazywanie do kasy Osrodka,

6) upowszechnianie instrumentdow aktywnej integracji, w tym promowanie $rodkéw z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W sktad sekcji Srodowiskowej wchodzg pracownicy socjalni zatrudnieni w rejonach opiekunczych.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegélnosci:

1) praca socjalna prowadzona:
ez osobamiirodzinami w celu rozwiniecia lub wzmocnienia ich aktywnosci i

samodzielnosci zyciowej,

e ze spotecznoscia lokalng, w celu zapewnienia wspotpracy i koordynacji dziatan instytucji i
organizacji istotnych dla zaspokojenia potrzeb cztonkdw spotecznosci, z wykorzystaniem
wiasciwych tej dziatalnosci metod i technik,

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie na Swiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

3) pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zzyciowej poradnictwa dotyczgcego
mozliwosci rozwigzywania problemow i udzielania pomocy przez wtasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

4) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,

5) wspodtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami, instytucjami w celu przeciwdziatania i
ograniczenia patologii i skutkdw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenia skutkéw
ubdstwa m. in. Sgdami - kuratorami sgdowymi, Prokuraturg, Policjg - dzielnicowymi, stuzbg
zdrowia, specjalistycznymi placéwkami stuzby zdrowia, oswiatg, pedagogami szkét gminnych
i innych, Strazy Gminnej, Parafiami, organizacjami pozarzgdowymi, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie,

6) utrzymanie scistej wspdtpracy z Radami Soteckimi na terenie dziatania rejonu pracownika
socjalnego,

7) staty, scisty i biezgcy kontakt z Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku w sprawach
podopiecznych,

8) udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grupach roboczych, podejmowanie
dziatan zwigzanych z przemoca w rodzinie,

9) podejmowanie dziatan w sytuacjach kryzysowych, zwigzanych z odebraniem dziecka z
rodziny, wspoétpraca z Policjg i stuzbg zdrowia, innymi stuzbami w tym zakresie,

10) wspodtpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

11) udzielanie petnych informacji na temat przystugujacych swiadczen i dostepnych form
pomocy, wskazéwek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzieki tej
pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w realizacji tych zadan,

12) organizowanie pomocy rzeczowej, finansowej i ustugowej, pomocowej nad osobami
samotnymi, w tym starszymi i niepetnosprawnymi oraz rodzinami bedgcymi w trudnych
sytuacjach zyciowych,

13) szczegdtowe analizowanie Srodowisk pod kagtem umieszczenia w Domu Pomocy Spotecznej,
Osrodkach Opiekunczo — Leczniczych, Noclegowni dla bezdomnych czy innych placéwkach,
kompletowanie dokumentdw, kontakt z rodzinami podopiecznych,



14) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw $rodowiskowych, oraz ich aktualizacji
u 0s6éb ubiegajacych sie o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa,

15) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania $wiadczenia z pomocy spofecznej,

16) udzielanie pomocy rzeczowej potrzebujgcym, pozyskiwanie i rozdziat,

17) wprowadzanie i realizacja kontraktow socjalnych oraz programéw wychodzenia z
bezdomnosci na rzecz podopiecznych z rejonu dziatania,

18) prowadzenie dokumentacji - teczek rodzin korzystajacych ze swiadczen pomocy spotecznej,

19) prowadzenie rejestrow i tworzenie decyzji administracyjnych w sprawach o przyznanie
Swiadczen z pomocy spotecznej, zgodnie z katalogiem Swiadczen zawartych w ustawie o
pomocy spotecznej,

20) tworzenie decyzji administracyjnych w sprawach przyznawania prawa do swiadczen opieki
zdrowotnej,

21) tworzenie decyzji administracyjnych w sprawach realizacji rzgdowych programéw
okreslanych rozporzadzeniami,

22) wprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego POMOST, uzupetnianie zapiséw, biezgca analiza,

23) praca w systemie SEPI,

24) wspotdziatanie z innymi pracownikami poszczegdlnych dziatéw tut. Osrodka w celu
sprawnego realizowania dziatan na rzecz podopiecznych m. in. opiekunkami domowymi,
pracownikami $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych, stypendidw szkolnych,

25) kontakt z Urzedem Gminy oraz innymi instytucjami w celu pozyskiwania niezbednych
dokumentéw w podejmowanych sprawach,

26) prowadzenie rejestru pracy w terenie (wyjs¢ stuzbowych),

27) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan z pomocy spotecznej,

28) udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
tut. Osrodek,

29) udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobdw pomocy spotecznej,

30) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowq oraz
inspirowanie powotania instytucji Swiadczgcych ustugi stuzgcych poprawie sytuacji takich
0s6b i rodzin,

31) wspodtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia,

32) wspodtpraca ze Stowarzyszeniem ,Pomocna Dton” oraz innymi organizacjami pozarzagdowymi
w sprawach dotyczacych podopiecznych,

33) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

34) wykonywanie innych dziatarn majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan w
zakresie przedstawionych obowigzkéw i czynnosci.

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowad sie zasadg dobra osdb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia;

3) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach 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) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.



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

7. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikdw socjalnych ustala kierownik Osrodka.

§14.

SEKCJA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH, ALIMENTACYJNYCH, OPIEKUNCZYCH, WYCHOWAWCZYCH

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

2. Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskdw o wyptate Swiadczen:

a) rodzinnych,

b) zfunduszu alimentacyjnego,

c) zasitku dla opiekuna,

d) rodzicielskich

e) wychowawczych,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o karcie duzej rodziny,

3) pomoc klientom w wypetnianiu sktadanych wnioskow,

4) udzielanie petnych informacji na temat przystugujacych swiadczen i dostepnych form
pomocy,

5) samodzielne uzyskanie lub weryfikacja od organdw podatkowych lub ministra wtasciwego do
spraw finanséw publicznych, organéw emerytalno-rentowych oraz z rejestréw publicznych, w
tym z rejestru PESEL,o0 ktérym mowa w przepisach o ewidencji ludnosci, drogg elektroniczng,
za posrednictwem ministra wtasciwego do spraw rodziny, lub drogg pisemng

6) wystepowanie do instytucji oraz urzedéw w celu pozyskania niezbednych informacji oraz
dokumentéw do rozstrzygniecia podejmowanej sprawy,

7) Scista wspotpraca z pracownikami socjalnymi macierzystego Osrodka oraz innych Osrodkéw
w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajgcej sie o swiadczenia wystgpig watpliwosci
dotyczace przyznania $wiadczen ,wystgpienie z wnioskiem o przeprowadzenie wywiadu
Srodowiskowego,

8) terminowa realizacja Swiadczen,

9) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

10) prowadzenie dokumentacji zgodnie z przedmiotowg ustawg, z Rozporzadzeniami Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej i ustawg Kodeks Postepowania Administracyjnego,

11) opracowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wyptaty Swiadczen, w
tym odmownych,

12) wydawanie postanowien, zawiadomien i innych pism wynikajgcych z ustawy Kodeks
Postepowania Administracyjnego,

13) wspdtpraca z komornikami sgdowymi oraz organami wtasciwymi wierzyciela i dtuznika,

14) wystepowanie z wnioskiem do organu egzekucyjnego o wszczecie lub przytgczenie sie do
egzekucji sgdowej naleznosci budzetu panistwa przypadajgcych od dtuznika tytutu swiadczen
wyptaconych z funduszu alimentacyjnego,

15) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w przypadku nienaleznie pobranych swiadczen,

16) analiza wywiaddw alimentacyjnych i oswiadczen majatkowych oraz wprowadzanie danych w
system komputerowy,

17) prowadzenie postepowan z dtuznikami alimentacyjnymi, t;j.

a. zobowigzywanie dtuznikéw alimentacyjnych do rejestracji w Urzedzie Pracy jako
bezrobotny albo jako poszukujgcy pracy w przypadku braku mozliwosci
zarejestrowania sie jako bezrobotny,

b. informowanie wiasciwych Urzedéw Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
dtuznikdw, wszczynanie postepowania dotyczgcego uznania dtuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych,



4.

5.

c. ustalanie czy dtuznik alimentacyjny przez ostatnich 6 m-cy wywigzywat sie w kazdym
miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50 % kwoty biezgco
ustalonych alimentéw,

d. wystawianie decyzji o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od
zobowigzan alimentacyjnych,

e. kierowanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego,

f. sktadanie wnioskdw o Sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

g. przekazywanie do biura informacji gospodarczej zobowigzan dtuznikéw
alimentacyjnych.

18) rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan,

19) wprowadzanie wnioskéw w sprawach swiadczen oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego, uzupetnianie zapisdw, biezgca analiza,

20) udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
tut. Osrodek,

21) udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobéw pomocy spotecznej,

22) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w zalecanych formach
doskonalenia zawodowego (udziat w szkoleniach, seminariach, konferencjach),

23) realizacja programoéw rzagdowych,

24) realizacja ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,

25) realizacja programu dla rodzin wielodzietnych (Ogélnopolska Karta Duzej Rodziny),

26) wykonywanie innych dziatan majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan w
zakresie przedstawionych obowigzkdéw i czynnosci.

Przy wykonywaniu zadan pracownik sekcji jest zobowigzany:

a) Kierowac sie zasadami etyki zawodowej.

b) Kierowac sie zasadg dobra oséb i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia.

c) Przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe , rodzine lub grupe,

d) Udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy.

e) Zachowac w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, a takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

f) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatceniach.

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Szczegbtowy zakres czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw sekcji ustala kierownik Osrodka.

§ 15.

SEKCJA DODATKOW MIESZKANIOWYCH | ENERGETYCZNYCH

1.

Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscig i jest za

nig odpowiedzialny.

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw na wyptate dodatkdw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych,

2) opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy
wyptaty wnioskowanych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych.

3) petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o dodatki mieszkaniowe oraz dodatki
energetyczne,

4) prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan,

5) Scistego przestrzegania termindw w zatatwianiu spraw zwigzanych z wydawaniem i
doreczaniem decyzji,



4.

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

7) sporzadzanie list wyptaty oraz przelewow dla oséb otrzymujgcych swiadczenia,

8) prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych dodatkdw mieszkaniowych
oraz dodatkéw energetycznych.

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

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

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

3) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujacych im swiadczeniach 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) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

Szczegbtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.

§ 16.

SEKCJA UStUG OPIEKUNCZYCH

1.

8.

Sekcja ustug opiekuniczych swiadczy pomoc w formie ustug osobom chorym psychicznie lub
zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania chorego w oparciu o ustalone standardy.
Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za
nig odpowiedzialny.

Prace w sekcji ustug opiekuniczych organizuje pracownik socjalny wskazany przez kierownika
Osrodka.

Sekcja stug opiekuniczych swiadczy pomoc w formie ustug opiekuriczych, w tym specjalistycznych,
w miejscu zamieszkania chorego.

Szczegodtowy zakres czynnosci dla opiekunki ustala kierownik Osrodka.

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

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;

Do czynnosci opiekunczych i pielegnacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) mycie, czesanie, ubieranie podopiecznego,

2) zmiana bielizny osobistej i poscielowej,

3) zapobieganiu powstawania odparzen i odlezyn,

4) wyprowadzanie podopiecznego na spacery,

5) inne czynnosci pielegnacyjne zlecone przez lekarza,

Do czynnosci gospodarczych nalezy w szczegélnosci:

10.

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

) sporzadzanie positkow,

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

4) utrzymywanie w czystosci otoczenia podopiecznego,

) pranie bielizny osobistej i poscielowe;j,

) palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,

7) optacanie podopiecznemu Swiadczen.

Opiekunka zobowigzana jest do prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugg opiekuncza.
Przestrzeganie obowigzujgcych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci art. 100
Kodeksu Pracy.



11.

12.

Wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z

dziatalnoscig jednostki.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

7) kierowad sie zasadami etyki zawodowej;

8) kierowac sie zasadg dobra 0séb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia;

9) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;

10) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

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

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

§17.

SEKCJA WSPIERANIA RODZINY

1.

2.

4.

Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za

nig odpowiedzialny.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry 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 problemoéw socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi,
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkdw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

10) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci 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 dotyczgcej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pét 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) wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzagdowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na
rzecz dziecka i rodziny;

19) wspodtpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupga roboczg, lub innymi podmiotami,
ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Szczegbtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.

1) Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:



a) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

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

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

d) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

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

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

§18.

SEKCJA POMOCY MATERIALNEJ DLA UCZNIOW

1.

2.

Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscig i jest za

nig odpowiedzialny.

Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie stypendiéw szkolnych i zasitkéw
szkolnych wraz z kompletem dokumentacji,

2) petne udzielanie informacji dotyczacych przepiséw ustawy o systemie oswiaty w zakresie
dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajgcym sie o Swiadczenia,

3) sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcdéw o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania swiadczert dokumentow,

4) Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiéw oraz zasitkdw szkolnych
i przedktadanie ich do podpisu,

5) analiza celowosci wydatkdw poniesionych przez swiadczeniobiorce przed zakwalifikowaniem
faktur do wyptaty,

6) terminowe sporzgdzanie list wyptat ,

7) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacjg stypendiow i zasitkdw szkolnych,

8) biezaca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do pobierania stypendiéw zasitkéw
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,

10) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Osrodka do organu odwotawczego,

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

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

13) opracowywanie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytutéw wykonawczych
dotyczacych swiadczen nienaleznie pobranych,

14) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o
roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci z tytutu Swiadczen nienaleznie pobranych,

15) wspotpraca z pracownikami Osrodka oraz szkot w zakresie realizacji ustawy o systemie
oswiaty,

16) Sporzadzanie meldunkdéw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z
udzielanych swiadczen,

17) sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,

18) przygotowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkow
szkolnych.

19) prowadzenie strony internetowej Osrodka

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.



Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.

Przy wykonywaniu zadan pracownik jest obowigzany:

1) kierowad sie zasadami etyki zawodowej;

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

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

4) udziela¢ osobom zgtaszajgcym sie petnej informacji o przystugujgcych im swiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

5) zachowad 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.

§19.

SEKCJA OBStUGI

1.

2.

Stanowisko podlega bezposrednio kierownikowi Osrodka, ktéry kieruje jej dziatalnoscia i jest za

nig odpowiedzialny.

Do zadan kierowcy nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie wszystkich wymaganych czynnosci zwigzanych z codzienng obstugg

samochodu stuzbowego Osrodka,

) przestrzeganie przepiséw ustawy ,Prawo o ruchu drogowym”,

) dbanie o nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzagdek w samochodzie,

4) przestrzeganie terminéw obowigzkowych badan i przeglagdéw technicznych samochodu,

) przestrzeganie przepisow dotyczgcych wymaganego wyposazenia i oznakowania samochodu,
) dokumentowanie w karcie drogowej przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdow

stuzbowych,

7) wpisywanie do karty drogowej kazdorazowego tankowania paliwa, rozliczanie ilosci zuzytego
paliwa,

8) dbanie o powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i
kradziezg,

9) zgtaszanie przetozonym niezwtocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i
wypadkdéw drogowych,

10) usuwanie na biezgco drobnych usterek w powierzonym pojezdzie zauwazonych
w trakcie eksploatacji,

11) zgtaszanie wszelkich uszkodzen i usterek celem zlecenia naprawy
w wyspecjalizowanym zakfadzie naprawczym,

12) dbanie o mozliwie najbardziej ekonomiczne wykorzystanie samochodu pod wzgledem ilosci
przejechanych kilometrow i zuzycia paliwa,

13) uzywanie pojazdu w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo oséb znajdujacych sie w pojezdzie,

14) dbanie o tad i porzgdek w miejscu garazowania pojazdu,

15) dokonywanie biezgcych, drobnych napraw w pomieszczeniach Osrodka,

16) wykonywanie innych dziatan majgcych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan w
zakresie przedstawionych obowigzkéw i czynnosci.

Przy wykonywaniu zadan kierowca jest obowigzany:

a) kierowad sie zasadami etyki zawodowej;

b) kierowac sie zasadg dobra o0sdb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia;

c) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;

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

Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.

Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:



1) dbanie o nalezyty biezgcy stan czystosci pomieszczen zajmowanych przez pracownikéw
Osrodka, utrzymanie porzadku, wtasciwego stanu sanitarno — higienicznego:

2) mycie podtdg, odkurzanie, oprdznianie koszy na $Smieci, $cieranie kurzy, mycie okien, drzwi,

3) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych,

4) dbanie o czystos$¢ korytarzy i toalety,

5) okresowe gruntowne sprzgtanie pomieszczen zajmowanych przez pracownikow Osrodka,

6) utrzymanie we wtasciwym stanie powierzonego sprzetu tj. wiadra
i szczotek do zamiatania.

7) racjonalne gospodarowanie powierzonymi srodkami czystosci.

8) zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy pracownikdw, m. in. zamkniecie
pomieszczen, sprawdzenie wytgczenia oswietlenia, krandw w toalecie,

9) w czasie remontow zabezpieczenie sprzetu i umeblowania, doktadne sprzatanie
i mycie pomieszczen po remoncie,

10) dbanie o ogdlny wyglad zajmowanych pomieszczen Osrodka,

11) dbanie o nalezyty stan czystosci terenu przylegtego do osrodka.

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

objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

Przy wykonywaniu zadan sprzataczka jest obowigzana:

a) kierowac sie zasadami etyki zawodowej,

b) kierowac sie zasadg dobra osdb i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa
tych oséb do samostanowienia,

c) przeciwdziataé praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzine lub grupe;

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

Szczegdtowy zakres czynnosci ustala kierownik Osrodka.

Rozdziat V
Zasady zatatwiania spraw i podpisywania pism

§ 20.
Pracownicy sg odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Osrodka
i interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.
Pracownicy odpowiadajg za wtasciwg, prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w
zakresie obowigzkow.
Zasada jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientdw ze ,,swojego ” rejonu opiekunczego.
W przypadku nieobecnosci danego pracownika robi to obecny na stanowisku pracy inny
pracownik.
Whioski o pomoc finansowg odnotowywane sg w dzienniku korespondencyjnym. Praca socjalna i
inna pomoc odnotowywana jest w kartotece rodziny, wywiadzie Srodowiskowym.
Indywidualne sprawy klientdw zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w ustawie o
pomocy spotecznej, przepisach wykonawczych oraz w kodeksie postepowania administracyjnego.
Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Osrodka pracownicy zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepiséw,
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,
3) powiadomienia o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,
4) wtasciwego i terminowego zatatwiania spraw klientéw i i innych spraw administracyjnych.
§21.
Wszelka korespondencja wptywajgca do Osrodka jest rozdysponowywana pomiedzy
pracownikdéw merytorycznych przez kierownika Osrodka.
Pisma wychodzgce na zewnatrz sg podpisywane przez Kierownika Osrodka.
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10.

11.

12.

13.

14.

Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach

szczegodtowych.

Kierownik Osrodka podpisuje nastepujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikdw,

3) decyzje administracyjne na podstawie udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien i
petnomocnictw,

4) sprawozdania finansowe Osrodka

5) korespondencje wychodzaca, z wyjgtkiem korespondencji, do podpisywania ktorej Kierownik
Osrodka upowaznit innych pracownikéw

6) inne sprawozdania na ktérych wymagany jest podpis Kierownika

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w punkcie: 3-6 podpisuje osoba wskazana przez Kierownika.

Ksiegowy Osrodka podpisuje dokumenty finansowe Osrodka a takze inne dokumenty, na ktérych

wymagana jest kontrasygnata ksiegowego.

Pracownicy osrodka podpisujg prowadzong na stanowisku pracy dokumentacje.

ROZDZIAL VI
Tryb pracy Osrodka

§ 22.

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

Osrodek pracuje w wymiarze 40 godzin tygodniowo w dniach od poniedziatku do pigtku, w
godzinach: od 7.00 do 15.00.

W osrodku mozna zastosowac inny rozktad czasu pracy dla wybranej sekcji, adekwatny do
nalezytej realizacji powierzonego zadania.

W osrodku mozna zastosowac zadaniowy czas pracy dla niektérych pracownikédw w przypadkach
uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja.

Kierownik i pracownicy Osrodka przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Osrodka.

Pracownicy socjalni wykonujg prace w terenie w godzinach pracy Osrodka albo w innym terminie
uzgodnionym z osobg lub rodzing, za zgodg kierownika Osrodka.

Prace terenowg odzwierciedla ,zeszyt wyjazdéw w teren”, oraz ,,rejestr delegacji stuzbowych”.
Teren gminy dzieli sie na 5 rejondw opiekunczych. Podziat terenu na rejony opiekurnicze stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Kierownik Osrodka zastrzega sobie prawo do zmiany rejonu opiekunczego jezeli uzna to za
potrzebne do usprawnienia, podniesienia efektywnosci pracy, czy odcigzenia pracownika.
Terenowi pracownicy o$rodka po terenie gminy mogg uzywac prywatne samochody do celéw
stuzbowych wg ustalonej stawki okreslonej zarzgdzeniem kierownika oraz korzystajg z
samochodu stuzbowego jak rowniez komunikacji autobusowej.

Pracownikom wykonujgcym prace w terenie przystuguje odziez i obuwie ochronne. Szczegétowy
tryb przyznawania i okreséw uzywalnosci okresla zarzadzenie kierownika osrodka.

Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibie osrodka wymaga zgody Kierownika Osrodka i
winno by¢ odzwierciedlone w stosownym rejestrze.

W uzasadnionych przypadkach (prywatnych) pracownik moze opuscic siedzib e Osrodka za zgodg
Kierownika oraz po odnotowaniu czasu przebywania poza Osrodkiem w stosownym rejestrze.

Na stanowiskach pracy obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdziat VII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



vk wn

§23.

W sprawach skarg i wnioskdw interesantéw przyjmuje Kierownik od poniedziatku do pigtku w

godzinach pracy Osrodka.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskdw wptywajacych do Osrodka.

Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow regulujg przepisy szczegétowe.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.

Przy przyjmowaniu i zatatwianiu skarg i wnioskdw obywateli stosuje sie dziat VIII KPA —skargi i

whnioski.

1)
2)

1)
2)
3)

Skarge nalezy zatatwic bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak, niz w ciggu miesigca.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§24.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng sprawuja:

Kierownik Osrodka,
Gtéwny Ksiegowy.

Kontrole zewnetrzng wykonuja:

Wjt Gminy Debnica Kaszubska,
Skarbnik Gminy Debnica Kaszubska,
Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

. Kontrola ma na celu:

1)

w N

)
)
)

I
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1)
2)
3)
4)
5)

zapewnienie biezgcej i petnej informacji stuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,
badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,
ocene efektywnosci i sprawnosci dziatania stanowisk pracy Osrodka,
badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli, oraz prawidtowosci obstugi
interesantéw (w tym terminowosci zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),
badanie prawidtowosci obiegu akt,
zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,
ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,
sprawdzenie wykonania wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wiasnej oraz
organdw kontroli zewnetrznej.

§25.

Przeprowadzong kontrole odnotowuje sie w ,,Zeszycie kontroli” okreslajgc:

date przeprowadzonej kontroli,
stanowisko objete kontrolg,
przedmiot kontroli,

termin usuniecia nieprawidtowosci,
potwierdzenie wykonania zalecen.

Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét lub sprawozdanie zawierajgce

fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegdlnosci nieprawidtowosci i
uchybienia ich przyczyny i skutki, jak réwniez osiggniecia i przyktady warte upowszechnienia.

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest kierownik Osrodka.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 26.

Przy zatatwianiu spraw w zakresie zadan Osrodka stosuje sie przepisy kodeksu postepowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
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W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczgcych funkcjonowania Osrodka
majq zastosowanie wtasciwe przepisy prawa w tym ustaw, o ktédrych mowa w Statucie Osrodka.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okres$lonym w zarzadzeniu kierownika

Zmiany regulaminu moga by¢ dokonane w drodze zarzadzenia kierownika.

Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym do jego uchwalenia.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

ZAtACZNIKNR 1

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DEBNICY KASZUBSKIE;j

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej (1 etat)

1

SEKCIA SEKCIA SEKCJA UStUG SEKCJA DODATKOW SEKCJA SWIADCZEN SEKCJA SEKCJA POMOCY SEKCJA
KSIEGOWO§CI SRODOWIS | OPIEKUNCZYCH MIESZKANIOWYCH RODZINNYCH, WSPIERANIE MATERIALNEJ DLA | OBStUGI

KOWA | ENERGETYCZNYCH ALIMENTACYJNYCH, RODZINY UCZNIOW
Giowny Opiekun OPIEKUNCZYCH | Kierowca
ksiegowy Pracownicy | (3 etaty) Stanowisko ds. WYCHOWAWCZYCH Asystent Stanowisko ds. (1 etat)
(1 etat) socjalni dodatkow rodziny: pomocy materialnej

(5 etatow) | Ponadto opiekunki | mieszkaniowych Stanowisko (2 etaty) dla uczniéow Sprzataczka
Obstuga kasy w terenie moga (inspektor 1/2 etatu) ds. swiadczen rodzinnych i (pomoc biurowa 1/2 | (5/8 etatu)

(pomoc
biurowa 1/2
etatu)

Inspektor
(1 etat)

Pomoc
biurowa

w ksiegowosci
(3/8 etatu)

by¢ zatrudnione w
ramach umowy-
zlecenia, umowy o
prace (roboty
publiczne, prace
interwencyjnych),
w ramach prac
spotecznie-
uzytecznych

opiekunczych :
(inspektor 1% etat;)

Stanowisko ds. funduszu
alimentacyjnego:
(inspektor 1/2 etat;)

Stanowisko ds. dziatan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych:
(inspektor 1/2 etatu;)

Stanowisko ds. Swiadczen
wychowaweczych: starszy
referent (1 etat), pomoc

etatu)




biurowa (1 etat)




ZAtACZNIK NR 2

DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)

REJONY OPIEKUNCZE

W DEBNICY KASZUBSKIEJ

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

Rejon (miejscowosci)

Pracownik socjalny

REJON I
Debnica Kaszubska, Podwilczyn, Mielno, tysomice.

Matgorzata Pipczyniska

REJON II
Gogolewo, Gogolewko, Dobra, Dobrzec, Maleniec, Podole Mate,

Lesnia, Dobieszewo, Zarkowo, Dobieszewko, Niemczewo, Goszczyno.

Jamrzyno Spole, Strzegomino, Krzynia, Debnica Kaszubska - ul.
Zjednoczenia.”

Jolanta Rekowska

REJON Il
Motarzyno, Kotowo, Jawory, Gatezdw, Niepogledzie, Grabéwko
Ochodza.

Irena Biernat

REJON IV
Budowo, Skarszow Dolny, Grabin, Krzywan, Skarszéw Gorny.

Teresa Kuflewska

REJON YV
Borzecino, Borzecinko, tabiszewo, Brzeziniec, Boguszyce, Starnice,
Troszki.

Emilia Kogut




