ZARZADZENIE 5/2025
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ
z dnia 15 kwietnia 2025 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie § 9 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej stanowigcy zatacznik do
Uchwaty Nr VI/68/2024 Rady Gminy Debnica Kaszubska z dnia 28 pazdziernika 2024 r. w sprawie
uchwalenia Statutu O$rodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Pomorskiego z 28.10.2024 r. poz. 4887)

zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej,

stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej do zapoznania si¢
z trescig Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej oraz
stosowania w biezacej dziatalnosci.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 19/2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskiej
z dnia 18 wrze$nia 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Debnicy Kaszubskiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



no

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2025

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej

w D¢bnicy Kaszubskiej z dnia 15 kwietnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la organizacje oraz zasady

funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskie;j.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Debnicy
Kaszubskiej,

2) Zastepcy Kierownika - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,

3) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glowng Ksiggowa Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,

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

5) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,

6) Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming Debnica Kaszubska,

7) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

8) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy De¢bnica Kaszubska.

§2.
Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej jest samodzielng jednostka budzetowa Gminy
Debnica Kaszubska, nieposiadajaca osobowos$ci prawne;.
Osrodek ma swojg siedzib¢ w Debnicy Kaszubskiej przy ul. ks. Antoniego Kani 26.
Obszar dziatania O$rodka obejmuje teren Gminy z podzialem na rejony dziatania pracownikow
socjalnych Osrodka.
Rejony, o ktorych mowa w ust. 3 ustala Kierownik.

§3.
Osrodek jest zespotem komorek i stanowisk, przy pomocy ktorych Kierownik oraz inne
upowaznione osoby wykonuja zadania wtasne oraz zlecone przez Wojta w granicach udzielonych
upowaznien.
Osrodek dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu, regulaminow, uchwat
podjetych przez Rade Gminy, zarzadzen Wojta oraz zarzadzen Kierownika.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikoéw
okresla Regulamin pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Degbnicy Kaszubskiej.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za pracg¢ i przyznawania
innych $wiadczen zwigzanych z praca ustala Regulamin wynagradzania pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.
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§ 4.

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

Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

ROZDZIAL 11
Zasady Kierowania OsSrodkiem

§ 5.

Pracg Osrodka kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Osrodkiem kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika i Gltownego Ksiegowego,
reprezentuje go na zewnatrz na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy upowaznien i
pelomocnictw.

Zastgpca Kierownika wykonuje zadania zgodnie z zakresem obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalonym przez Kierownika.

W czasie nieobecno$ci Kierownika wszystkie obowigzki i uprawnienia nalezace do Kierownika

z wylaczeniem kompetencji okreslonych w § 5 pkt 6d przejmuje Zastgpca Kierownika i ponosi

odpowiedzialno$¢ za prace Osrodka w tym zakresie.

3.
4.

5.

Kierownik podlega stuzbowo Wojtowi Gminy.

Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Osrodka

1 wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢ pracy Osrodka

oraz wykonywanie zarzagdzen Wojta i uchwat Rady Gminy w zakresie dotyczacym prowadzonych

spraw.

Do podstawowych obowigzkow 1 uprawnien Kierownika Osrodka nalezy kierowanie realizacjg

zadan Os$rodka w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, a w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzor nad pracag pracownikéw Osrodka,

2) wydawanie z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spoteczne;j
1 innych powierzonych zadan,

3) wydawanie przepisdéw wewnetrznych w sprawach organizacji i funkcjonowania Osrodka,

4) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy przez
podleglych pracownikow,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

7) wlasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowej,

8) ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o obowigzujace przepisy,

9) ksztaltowanie polityki finansowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej obowigzujgce
jednostki budzetowe,

10) okreslenie zakresu obowiazkoéw i uprawnien na stanowiskach pracy,

11) gospodarowanie mieniem Osrodka,

12) opracowanie planoéw finansowych i wtasciwe gospodarowanie finansami Osrodka.

6a. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zastgpca Kierownika,

2) Glownym Ksiggowym w tym Sekcjg Finansowa,
3) Sekretariatem,

4) Sekcja Pomocy Srodowiskowej,

5) Sekcjg Ustug Opiekunczych,

6) Sekcjg Wspierania Rodziny,

7) Stanowiskiem do spraw Obstugi.

6b. Zastepca Kierownika bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

1) Sekcje Swiadczen Rodzinnych,



2) Stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych,

3) Stanowisko do spraw pomocy materialnej dla uczniow,

4) Klubem Seniora.

6c¢. Kierownik sprawuje posredni nadzor nad pionem Zastgpcy Kierownika.

6d. Do wytacznych kompetencji Kierownika nalezy:

1) nadzorowanie i przedktadanie opracowan przygotowanych przez komorki (analiz, wnioskow,
programéw, sprawozdan itp.) oraz korespondencji O$rodka do Rady Gminy Dgbnica
Kaszubska, Wojta Gminy Debnica Kaszubska, Przewodniczacego Rady Gminy Dgbnica
Kaszubska,

2) wystgpowanie do wiasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej z
inicjatywa podjecia uchwaty przez Rad¢ Gminy De¢bnicy Kaszubska oraz zarzadzen przez
Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

3) wydawanie zarzadzen wewngtrznych,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

5) wydawanie pracownikom Os$rodka zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

6) przedstawianie projektow budzetu Osrodka,

7) inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Kierownika do swojej aprobaty.

7. Kierownik wspoéldziata z Radg Gminy i Wojtem w celu efektywnego wykonywania zadan
w szczegolnosci poprzez:

1) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym dziatalno$ci
i funkcjonowania Osrodka,

2) rozeznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancow Gminy w zakresie pomocy
spotecznej, §wiadczen rodzinnych i pielegnacyjnych, swiadczen wychowawczych, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i innych,

3) informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spotecznymi wystepujacymi w Gminie,

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

5) opiniowanie wnioskow i umow z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez Wojta,

6) Kierownik wspélnie z Gléwnym Ksiggowym opracowuje projekt budzetu, przygotowuje
strategie dziatania oraz sposob ich realizacji.

8. Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.1), dalej:
RODO.

9. Szczegdlowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Os$rodka reguluje  Kierownik
w zarzadzeniach wewnetrznych.

§ 6.
Kierownik Osrodka jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
1 w ramach tych przepiséw decyduje o: zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu nagrod
oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom Os$rodka zgodnie z Kodeksem pracy,
rozporzadzeniem Rady Ministrow dotyczacym Wynagrodzen pracownikéw samorzadu terytorialnego,
Regulaminem pracy Osrodka.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Osrodka

§7.

1. Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Debnicy Kaszubskiej, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ tworzenia nowych miejsc pracy w Osrodku w zalezno$ci od potrzeb
Osrodka, w celu realizacji zadan okreslonych w przepisach prawa w ramach posiadanych $rodkow
finansowych.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.



§ 8.

W Osrodku funkcjonuja nastepujace komorki i samodzielne stanowiska o nastepujacych nazwach:

~w

1) Kierownik OPS/Sekretariat,
2) Zastepca Kierownika,
3) Gtoéwny Ksiggowy, w tym Sekcja Finansowa,
4) Sekcja Pomocy Srodowiskowej,
5) Sekcja Ustug Opiekunczych,
6) Sekcja Wspierania Rodziny,
7) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,
a) Swiadczenia Rodzinne,
b) Fundusz Alimentacyjny
¢) Swiadczenia Wychowawcze
8) Stanowisko do spraw dodatkéw mieszkaniowych,
9) Stanowisko ds. pomocy materialnej dla uczniow,
10) Stanowisko ds. obstugi.

ROZDZIAL IV
Zasady organizacji pracy

§9.

W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do wspolpracy i wspoldziatania w celu sprawnej
realizacji zadan Os$rodka.

W czasie nieobecnosci Kierownika pracg Osrodka kieruje Zastepca Kierownika.

W czasie nieobecnosci Kierownika decyzje w zakresie §wiadczen przyznawanych przez Osrodek
wydaje i podpisuje Zastepca Kierownika Osrodka upowazniony przez Wojta.

W razie nieobecnosci jednego z pracownikdéw - zastepstwo obejmuje obecny w pracy pracownik
wskazany przez Kierownika, ktory przejmuje na czas nieobecnosci pracownika zakres jego
obowigzkow.

ROZDZIAL V
Obowiazki pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach pracy

§ 10.

Do obowigzkow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:

1) dziatanie na podstawie prawa i szczegblowe jego przestrzeganie,

2) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

3) kierowanie si¢ zasada dobra osob i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godno$ci i prawa
tych 0sob do samostanowienia,

4) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing lub grupe,

5) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

6) prowadzenie i1 zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w szczegolnosci dotyczacymi ochrony danych
osobowych i podstawg prawng wskazang w § 5 ust. 8 niniejszego Regulaminu,

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym przez
prawo,

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

9) udzielanie informacji i wyjasnien niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy,

10) informowanie stron o przystugujacych im $rodkach prawnych,

11) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

12) udziat w czynnosciach majacych na celu przygotowanie wnioskow o pozyskanie
dofinansowania ze zrodet zewnetrznych,



13) udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawanie egzaminom
sprawdzajacym,

14) dbato$é¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

15) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

16) kazdorazowe zglaszanie i wpisywanie do ksigzki wyjs¢ wszystkich wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych,

17) bezwzgledne przestrzeganie zasad okreslonych w regulaminach Osrodka.

§11.
Pracownicy Osrodka maja obowigzek przestrzegania:
1) przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
2) zasad wspoélzycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
3) ochrony danych osobowych,
4) pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulaminéw i instrukcji wprowadzanych zarzadzeniem
Kierownika.
§12.

Do zadan Zastgpcy Kierownika nalezy:

1) opracowywanie projektow majacych na celu pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na
dziatalno$¢ statutowa OPS oraz ich koordynowanie;

2) konsultowanie wnioskow o dofinansowanie oraz projektéw programéw w celu pozyskiwania
srodkow zewnetrznych;

3) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie w ramach programow rzadowych;

4) prowadzenie konsultacji i pomoc w tworzeniu kontroli zarzadcze;j,

5) prowadzenie oceny stanu kontroli zarzadcze;j;

6) prowadzenie przegladu dokumentow wewngtrznych, regulujacych poszczegdlne standardy
kontroli zarzadczej;

7) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Osrodka Pomocy Spotecznej;

8) opracowywanie Oceny Zasobow Pomocy Spoteczne;j;

9) prowadzenie postepowan w sprawie zamowien publicznych;

10) bezposredni nadzor i odpowiedzialno$é nad Sekcja Swiadczen Rodzinnych, stanowiskiem do
spraw dodatkow mieszkaniowych, stanowiskiem do spraw pomocy materialnej dla ucznidw,
Klubem Seniora;

11) zarzadzanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz w czasie nieobecnosci kierownika;

12) prawidlowe i zgodne z przepisami wykonywanie statutowych zadan Osrodka;

13) realizacja przez Osrodek zadan whasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;

14) wykonywanie obowigzkéw przetozonego stuzbowego dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Osrodku w trakcie nieobecnosci kierownika;

15) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wilasciwa i zgodna z prawem realizacjg zadan przez
podleglych pracownikow,

16) opracowywanie oraz biezaca aktualizacja wymaganych przepisami prawa dokumentow
dotyczacych funkcjonowania jednostki tym: statutu, regulaminow, zarzadzen regulujacych
prace jednostki;

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej
oraz pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia Osrodkowi;

18) wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami i podmiotami
dziatajgcymi na rzecz pomocy spotecznej oraz wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Gminy
Debnica Kaszubska;

19) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dzialania Osrodka;



20) przygotowywanie i wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta dotyczacych
dziatalnosci Osrodka;

21) wykonywanie innych zadan dotyczacych pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w
umowie rodzajem pracy.

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

§13.
Do zadan Gtownego Ksiggowego w Sekcji Finansowej, nalezy:

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

2) sporzadzanie not ksiegowych,

3) organizowanie i sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu,

4) archiwizowanie i kontrola w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

5) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiegowej poszczegodlnych rozrachunkow,

6) ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

7) Dbiezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej, w sposdb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

9) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

10) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

11) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,

12) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

13) zapewnienie terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

14) analiza $rodkoéw przydzielonych z budzetu,

15) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

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

17) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegotowego uktadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych,

18) wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanie wymaganych sprawozdan
z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

19) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,

20) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspoélpraca i wspotdziatanie
w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,

21) miesigczne rozliczanie faktur,

22) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektéw systemowych,

23) w celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

a) wnioskowac o okre$lenie trybu, wedtug ktorego majg by¢ wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej Osrodka,

b) Zzada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej, wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodlem tych
informacji 1 wyjasnien nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza: przyjmowania,
wystawiania, obiegu i kontroli dokumentdéw; systemu kontroli wewnetrznej; systemu
wewngetrznej kontroli ekonomicznej,

c) wystepowaé do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania gldéwnego ksiggowego.

24) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,



25) udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,
26) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynno$ci prawnych, z ktorych wynikaja zobowiazania
pieni¢zne,
27) obstuga programoéw i obowigzujacych systemdéw komputerowych, uzupetnianie na biezaco
danych w programach,
1. Niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.
2. W wykonywaniu zadan Glownego Ksiggowego wspotuczestniczy starszy inspektor, inspektor oraz
pomoc biurowa sekcji finansowey.

§ 14.

Do zadan Starszego Inspektora ds. kadr i ptac w Sekcji Finansowej, nalezy:
1) realizacja polityki kadrowej Osrodka,
2) dokonywanie analizy stanu i struktury zatrudnienia, okre$lanie potrzeb, sporzadzanie
sprawozdania z tego zakresu,
3) prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, tj.:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy, przygotowywanie
i prowadzenie list obecnosci pracownikow oraz kart pracy),

ewidencja zatrudnianych i zwalnianych pracownikow,

wspotdziatanie w ustalaniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury zatrudnienia,
sporzadzanie umow o prace, umow zlecenia, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie
$wiadectw pracy, informacji dla pracownikow, zmiany stanowisk, uposazen,

nadzor nad lekarskimi badaniami wstepnymi i okresowymi pracownikow,
przygotowywanie i prowadzenie list obecnosci pracownikow oraz kart pracy,
organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP i PPOZ,

ewidencja i wystawianie delegacji stuzbowych i legitymacji stuzbowych,

wystawianie zas§wiadczen, sporzadzanie niezbednych pism i odpisow dotyczacych
zatrudnienia,

ewidencja 1 przygotowywanie umow dotyczacych ksztalcenia 1 doksztalcania
pracownikow,

ewidencja i rozliczanie zwolnien lekarskich i naliczanie zasitkéw chorobowych,
sporzadzanie  planéw  urlopowych, ewidencja 1 rozliczanie pracownikow
z  wykorzystanych dni  urlopow  wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepisow Kodeksu pracy,

kompletowanie dokumentéw pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente,
sporzadzanie wykazu osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrod jubileuszowych, odpraw pieni¢znych,

przygotowanie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawcze;j,
opracowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen dotyczacych pracy,
przygotowywanie stosownej dokumentacji w zakresie wymierzania kar porzadkowych
1 przyznania nagrod,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci kwartalnej, poirocznej i rocznej,

sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu PFRON,

wspotpraca z PUP w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych absolwentow, robot
publicznych i prac interwencyjnych,

wspolpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow na wakujace stanowiska
(zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy,
redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspotuczestnictwo w
procesie rekrutacji),

4) prawidtowe opisywanie dowodoéw ksiegowych i ich porzadkowanie celem przechowywania,
5) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,



6) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od o0sdb
fizycznych,

7) sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzgdu Skarbowego, GUS, PFRON,

8) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia 1 wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkdéw ich rodzin jak réwniez
swiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spotecznej), raportéw dla pracownikow,

9) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow skladek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw oraz innych potracen z list ptac,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkow z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

11) prowadzenie dokumentacji ksiggowej zleconej przez gtdwna ksiggowa w systemie ,,FINANSE
FK”,

12) rozliczanie i realizowanie w systemie ,,Pomost” zrealizowanych positkow,

13) wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen stuzbowych Kierownika Osrodka,

§ 15.
Do zadan Inspektora ds. ksiggowosci w Sekcji Finansowej, nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami na
polecenie Glownego ksiggowego,

2) sporzadzanie not ksiggowych,

3) organizowanie i sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu,

4) archiwizowanie i kontrola w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

5) prowadzenie szczegotowej ewidencji ksiegowej poszczegolnych rozrachunkow,

6) ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

7) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej, w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

9) na polecenie Glownego ksiegowego prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami
pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

10) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

11) zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptat
zobowigzan,

12) na polecenie Gtownego ksiggowego analiza srodkow przydzielonych z budzetu,

13) dokonywanie analizy dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke, prowadzenie
rejestru sprzedazy i1 ewidencjonowanie w nim operacji gospodarczych podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT,

14) prowadzenie rejestru zakupow 1 ewidencjonowanie w nim operacji gospodarczych na podstawie
faktur zakupu,

15) sporzadzanie miesi¢cznej deklaracji Vat-7 wraz z zatgcznikami,

16) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a szczegodlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

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

18) pomoc w opracowywania budzetu jednostki, szczegotowego uktadu wykonawczego,

19) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

20) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i srodkow pozabudzetowych,

21) gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz wspoélpraca i wspotdziatanie
w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy,



22) prawidlowe ujmowanie w ksiggach zakupionych $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, sprzetu pozabilansowego, inwentaryzacja i likwidacja $rodkéw trwatych oraz
prawidlowe sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

23) miesieczne rozliczanie faktur,

24) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektéw systemowych,

25) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

26) obstuga programdw i obowiazujacych systemow komputerowych, uzupetianie biezaco danych
w programach,

27) sporzadzanie list wyptat dla $wiadczeniobiorcow tut. Osrodka,

28) ksiggowanie dowoddw ksiegowych i uzgadnianie obrotéw kont,

29) terminowe wprowadzanie przelewow bankowych,

30) ewidencja i wystawianie delegacji stuzbowych,

31) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych i obstuga sprawozdan w tym zakresie,

32) obstuga kasy;, tj:

a) przyjmowanie splat zasitkow i §wiadczonych ustug,

b) sporzadzanie raportéw kasowych,

€) odprowadzanie na rachunek bankowy zainkasowanych wptfat,
d) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Niezaleznie od powyzszego Kierownik O$rodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynno$ci nie
objetych niniejszym zakresem lecz zwiazanych z dziatalnoscia Osrodka.

§ 16.
Do zadan pomocy biurowej w Sekcji Finansowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji materialow biurowych, §rodkoéw czystosci, tonerow oraz swiadczen
Z pomocy spolecznej,

2) prawidtowe opisywanie dowodow ksiggowych i ich porzadkowanie celem przechowywania,

3) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan finansowych,

4) przygotowywanie dokumentacji ksiggowej i kadrowej do przekazania do zakladowego
archiwum,

5) niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

§17.
Do zadan Sekcji Srodowiskowej nalezy:

1) rozpoznawanie i ustalanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

2) podejmowanie dziatan w zakresie pomocy $rodowiskowej na rzecz mieszkancow w rejonie
swego funkcjonowania,

3) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

4) pomoc w uzyskaniu dla 0sob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje
panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w uzyskaniu pomocy,

5) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych o0sdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

6) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami, instytucjami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenia skutkow
ubdstwa m. in. Sadami - kuratorami sagdowymi, Prokuratura, Policja - dzielnicowymi, stuzba
zdrowia, specjalistycznymi placowkami stuzby zdrowia, o§wiata, pedagogami szko6t gminnych
i innych, Strazy Gminnej, Parafiami, organizacjami pozarzadowymi, Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie,

7) utrzymanie Scistej wspolpracy z Radami Soteckimi na terenie dzialania rejonu pracownika
socjalnego,

8) staly, Scisty i biezacy kontakt z Powiatowym Urzgdem Pracy w Stupsku w sprawach
podopiecznych,



9) udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego oraz grupach roboczych, podejmowanie
dzialan zwigzanych z przemocg w rodzinie,

10) podejmowanie dziatah w sytuacjach kryzysowych, zwiazanych z odebraniem dziecka
z rodziny, wspolpraca z Policja i stuzbg zdrowia, innymi stuzbami w tym zakresie,

11) wspoétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

12) udzielanie petnych informacji na temat przystugujacych $wiadczen i dostepnych form pomocy,
wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zycCiowej,
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

13) organizowanie pomocy rzeczowej, finansowej i ustugowej, pomocowej nad osobami
samotnymi, w tym starszymi i niepelnosprawnymi oraz rodzinami bedacymi w trudnych
sytuacjach zyciowych,

14) szczegdtowe analizowanie srodowisk pod katem umieszczenia w Domu Pomocy Spotecznej,
Osrodkach Opiekunczo — Leczniczych, Noclegowni dla bezdomnych czy innych placowkach,
kompletowanie dokumentéw, kontakt z rodzinami podopiecznych,

15) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, oraz ich aktualizacji
u oséb ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy, w terminach okreslonych obowiazujagcymi
przepisami prawa,

16) kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania §wiadczenia z pomocy spoteczne;j,

17) udzielanie pomocy rzeczowej potrzebujacym, pozyskiwanie i rozdziat,

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

19) prowadzenie dokumentacji - teczek rodzin korzystajgcych ze §wiadczen pomocy spotecznej,

20) wprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych oraz pozostatych danych do systemu
komputerowego POMOST, uzupelnianie zapisow, biezaca analiza,

21) praca w systemie SEPI,

22) wspoldziatanie z innymi pracownikami poszczegélnych dziatow tut. Osrodka w celu
sprawnego realizowania dziatan na rzecz podopiecznych m. in. opiekunkami domowymi,
pracownikami $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, stypendiéw szkolnych,

23) kontakt z Urzgdem Gminy oraz innymi instytucjami w celu pozyskiwania niezbednych
dokumentow w podejmowanych sprawach,

24) prowadzenie rejestru pracy w terenie (wyj$¢ stuzbowych),

25) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania ustug opiekunczych w domu chorego,

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

27) udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez
tut. Os$rodek,

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

29) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ustugi stuzacych poprawie sytuacji takich oséb
i rodzin,

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

31) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w sprawach dotyczacych podopiecznych,

32) przekazywanie dokumentow do archiwizacji,

33) przygotowywanie odpowiedzi na pisma dotyczace zadan z zakresu pomocy spotecznej

34) wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan
w zakresie przedstawionych obowiazkow i czynnosci,

35) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig O$rodka



§ 18.

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne na podstawie ustawy z dnia 28 listopada 2003
roku o $wiadczeniach rodzinnych $wiadczenia, z funduszu alimentacyjnego na podstawie
ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
swiadczenia wychowawcze na podstawie ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci i jednorazowe $wiadczenia pieni¢zne wyptacane na podstawie ustawy z
dnia 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) pomoc klientom w wypetnianiu sktadanych wnioskow,

3) kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw w realizowanych sprawach, terminowa realizacja
procedury przyznawania $wiadczen z ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

4) prowadzenie postepowania zgodnie z ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

5) opracowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych, wydawanie postanowien,
zawiadomien i innych pism wynikajacych z ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

6) przyjmowanie odwotan i przekazywanie ich wraz z dokumentami do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w sprawach dotyczacych swiadczen wymienionych w pkt. 1,

7) postgpowanie dotyczace $wiadczen w przypadku gdy majg zastosowanie przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (wspotpraca z wlasciwym wojewoda),

8) wystepowanie do instytucji oraz urzedéw w celu pozyskania niezbednych dokumentow do
rozstrzygnigcia podejmowanej sprawy, ktorej petent nie jest w stanie samodzielnie uzyskac,

9) wspolpracowanie z innymi jednostkami realizujacymi zadania w zakresie $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

10) wspotpraca z komornikami sgdowymi oraz organami wiasciwymi wierzyciela i dhuznika,

11) wystgpowanie z wnioskiem do organu egzekucyjnego o wszczecie lub przytaczenie si¢ do
egzekucji sadowej naleznosci budzetu panstwa przypadajacych od diuznika tytulu §wiadczen
wyplaconych z funduszu alimentacyjnego,

12) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych oraz funduszu alimentacyjnego,

13) analiza wywiadow alimentacyjnych i o$wiadczen majatkowych oraz wprowadzanie danych
do systemu,

14) przekazywanie informacji dtuznikowi alimentacyjnemu o przyznanych osobie uprawnionej
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

15) przekazywanie informacji o przyznanych $wiadczeniach do organu wlasciwego dtuznika,

16) prowadzenie postepowan z dtuznikami alimentacyjnymi, tj.:

a) zobowigzywanie dtuznikéw alimentacyjnych do rejestracji w Urzedzie Pracy jako
bezrobotny albo jako poszukujacy pracy w przypadku braku mozliwosci
zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,

b) informowanie wilasciwych Urzedow Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
dtuznikow, wszczynanie postegpowania dotyczacego uznania dtuznika alimentacyjnego
za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

C) ustalanie czy dluznik alimentacyjny przez ostatnich 6 m-cy wywiazywal sie
w kazdym miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50 %
kwoty biezaco ustalonych alimentow,

d) wystawianie decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od
zobowigzan alimentacyjnych,

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

f) sktadanie wnioskow o $ciganie za przestgpstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

g) przekazywanie do Dbiura informacji gospodarczej zobowigzan dluznikoéw
alimentacyjnych.

17) $cista wspotpraca z pracownikami socjalnymi macierzystego Osrodka oraz innych Osrodkow
w przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia rodzinne, wychowawcze



i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego wystapia watpliwosci dotyczace przyznania
swiadczenia,

18) prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy

panstwa w wychowywaniu dzieci i ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz
zgodnie z Rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j,

19) sporzadzanie list wyptat dla 0s6b majacych prawo do $wiadczen rodzinnych, wychowawczych

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

20) sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego,

21) udzielanie pelnych informacji na temat przystugujacych swiadczen i dostgpnych form pomocy,

wskazowek w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywacé problemy bedace przyczynag trudnej sytuacji zyCiowej,
skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

22) wprowadzanie wnioskéw w sprawach §wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz funduszu

alimentacyjnego oraz pozostatych danych do systemu komputerowego, uzupetnianie zapisow,
biezaca ich analiza,

23) prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia

27 kwietnia 2001 roku Prawo ochrony $rodowiska, w tym do wydawania za$wiadczen o
wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka
gospodarstwa domowego dla 0sob fizycznych, ktére zamierzaja sktada¢ wnioski o przyznanie
dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub z
wojewddzkich funduszy ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, w tym w ramach Czgsci 2
Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”.

24) udziat w opracowywaniu propozycji do budzetu Gminy w zakresie zadan realizowanych przez

tut. Os$rodek,

25) udziat w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobéw pomocy spotecznej,
26) realizacja programéw rzgdowych,
27) wykonywanie innych dzialan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan

w zakresie przedstawionych obowigzkow i czynnosci.

28) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci

nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig O$rodka

§ 19.

Do zadan Stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych.

opracowywanie informacji oraz decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty
lub odmowy wyptaty wnioskowanych dodatkéw mieszkaniowych,

peine udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o dodatki mieszkaniowe,

prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan,

Scislego przestrzegania termindw w zalatwianiu spraw zwigzanych z wydawaniem i
doreczaniem decyzji,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

sporzadzanie list wyplaty oraz przelewow dla 0s6b otrzymujacych swiadczenia,

prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych oraz
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o rozlozenie na raty lub umorzenie
naleznos$ci z tytulu $wiadczen nienaleznie pobranych, opracowywanie i przekazywanie do
wlasciwego urzedu skarbowego tytutéw wykonawczych dotyczacych §wiadczen nienaleznie
pobranych

samodzielne uzyskanie lub weryfikacja od organow podatkowych lub ministra wlasciwego do
spraw finans6w publicznych, organéw emerytalno-rentowych oraz z rejestroéw publicznych, w
tym z rejestru PESEL, o ktorym mowa w przepisach o ewidencji ludnosci, drogg elektroniczna,
za poSrednictwem ministra wlasciwego do spraw rodziny, lub droga pisemng niezbednych
informacji oraz dokumentow do rozstrzygnigcia podejmowanej sprawy,

10) Sporzadzanie wystapien do wnioskodawcow o uzupetnienie dokumentacji w przypadku

stwierdzenia braku niezb¢dnych do przyznania §wiadczen dokumentow,



11) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka.

§ 20.

Do zadan Sekcji Uslug opiekunczych nalezy:

1.

H~own

organizowanie i §wiadczenie ustug przyznanych decyzja administracyjng w formie:

a) ushug opiekunczych,

b) specjalistycznych ustug opiekunczych,

€) specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

nadzorowanie i kontrolowanie ustug opiekunczych, specjalistycznych uslug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi na rzecz
$wiadczeniobiorcow pod wzgledem ich jakosci i zgodnosci wydawanymi z decyzjami
administracyjnymi,

egzekwowanie naleznosci za §wiadczone uslugi opiekuncze, specjalistyczne uslugi opiekuncze
1 specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

przygotowywanie umoéw o partycypacji w kosztach ushug cztonkéw rodziny $wiadczeniobiorcy
zobowiazanych do alimentacji,

prognozowanie i analizowanie potrzeb w zakresie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem, a bezposrednio  zwiagzanych
z dziatalnos$cig jednostki.

§ 21.

Do zadan Sekcji Wspierania Rodziny nalezy:

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

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

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

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi,

7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkow 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
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

11) udzielanie ~wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udzial w  zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicoéw i dzieci,

14) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzin "Za zyciem",

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

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

17) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

18) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,



19) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

20) wspoélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg robocza, lub innymi podmiotami,
ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna,

21) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

§22.
Do zadan Stanowiska ds. pomocy materialnej dla uczniow nalezy:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych wraz z kompletem dokumentacii,

2) pelne udzielanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie o$wiaty w zakresie
dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia,

3) sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcoOw o uzupelnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbgdnych do przyznania $wiadczen dokumentow,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiéw oraz zasitkow szkolnych
i przedktadanie ich do podpisu,

5) analiza celowosci wydatkow poniesionych przez $wiadczeniobiorce przed zakwalifikowaniem
faktur do wyptaty,

6) terminowe sporzadzanie list wyptat ,

7) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z realizacja stypendiéw i zasitkow szkolnych,

8) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow zasitkow
szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu weryfikacji uprawnien do
pobierania $§wiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego),

9) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych stypendiow,

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

11) wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcOw w  systemie
informatycznym ,,Stypendia”,

12) wystawianie upomnien okreslajacych wysoko$¢ zadluzenia wraz z naleznymi odsetkami
w przypadku braku sptaty swiadczen nienaleznie pobranych.

13) opracowywanie i przekazywanie do wlasciwego urzedu skarbowego tytutow wykonawczych
dotyczacych $§wiadczen nienaleznie pobranych,

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

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

16) sporzadzanie meldunkéw, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych
z udzielanych $wiadczen,

17) sporzadzanie analizy z wykonania planow finansowych,

18) przygotowywanie projektow planow finansowych dotyczacych stypendiow i zasitkow
szkolnych,

19) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynno$ci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka

§23.
Do zadan Sekretariatu, zgodnie z obowigzujgcg instrukcja kancelaryjna, nalezy:
1) prowadzenie zbiorow aktow wewnetrznych Osrodka,
2) prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wéjta Gminy Debnica
Kaszubska Kierownikowi oraz pracownikom Osrodka,
3) prowadzenie zbioru zarzadzen Wojta Gminy De¢bnica Kaszubska dotyczacych dziatalnosci
Oérodka,



4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie zbioru pelmomocnictw i upowaznien udzielonych pracownikom przez
Kierownika,

udzielanie informacji interesantom, m.in. poprzez: informowanie o funkcjonowaniu
i strukturze Osrodka, kierowanie do odpowiednich komorek organizacyjnych,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania sekretariatu,

przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych,

prowadzenie biezacej obstugi korespondencji oraz organizowanie wlasciwego obiegu
dokumentow, przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji,

nadzor nad przeptywem korespondenc;i,

10) przygotowanie pism do dekretacji przez Kierownika,
11) wystawianie decyzji administracyjnych,
12) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg programu dozywiania dzieci w szkole, wspotpraca

ze szkotami, dostawcami, Urzedem Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 Karcie Duzej Rodziny,
14) wykonywanie innych dziatan majacych na celu nalezyte wykonanie powierzonych zadan

w zakresie przedstawionych obowiazkow i czynnosci,

15) niezaleznie od powyzszego Kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci

nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

§ 24.

1. Klub Seniora w Debnicy Kaszubskiej jest osrodkiem wsparcia, ktorego dziatania skierowane sa do
0s0b starszych, samotnych.
2. Celem dziatalnosci Klubu Seniora jest:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9)
h)

wspieranie 0sob starszych 60+ w ich codziennym funkcjonowaniu;

przeciwdzialanie izolacji 1 marginalizacji osob starszych;

pomoc w utrzymywaniu kondycji psychofizycznej;

aktywizacja osob starszych 60 + w celu podejmowania dziatan zmierzajacych do poprawy
jakosci ich zycia;

pomoc 0sobom starszym w nabywaniu umiejetnosci organizacji czasu wolnego;

odkrywanie i rozwijanie zainteresowan, poszerzanie i zdobywanie wiedzy oraz zaspokajanie
potrzeb kulturalnych i towarzyskich;

poprawa jakosci zycia senioréw;

integracja spoleczna srodowiska seniorow.

3. Zadaniem Klubu Seniora jest organizowanie uczestnikom klubu zaje¢, atrakcyjnych form spedzania
czasu wolnego, stwarzajac bezpieczng i przyjazng przestrzen, zwigkszenia zaangazowania senioroéw w
zycie spolecznosci lokalne;j.

4. Szczegbtowe uregulowania zagadnien zwigzanych 2z organizacja wewngtrzng, celami
i zadaniami okresla Regulamin Klubu Seniora, przyjety odrgbnym zarzadzeniem.

§ 25.

Do zadan Stanowiska ds. obstlugi nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

dbanie o nalezyty biezacy stan czystosci pomieszczen zajmowanych przez pracownikow
Osrodka, utrzymanie porzadku, wlasciwego stanu sanitarno — higienicznego:

mycie podtdg, odkurzanie, oproznianie koszy na $mieci, $cieranie kurzy, mycie okien, drzwi,
mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych,

dbanie o czysto$¢ korytarzy i toalety,

okresowe gruntowne sprzatanie pomieszczen zajmowanych przez pracownikow Osrodka,
utrzymanie we wlasciwym stanie powierzonego sprzetu tj. wiadra i szczotek do zamiatania.
racjonalne gospodarowanie powierzonymi srodkami czystosci.

zabezpieczenie pomieszczen po zakonczeniu pracy pracownikow, m. in. zamknigcie
pomieszczen, sprawdzenie wylaczenia oswietlenia, kranéw w toalecie,

W czasie remontOw zabezpieczenie sprzetu 1 umeblowania, doktadne sprzatanie
1 mycie pomieszczen po remoncie,

10) dbanie 0 ogoélny wyglad zajmowanych pomieszczen Osrodka,



11) dbanie o nalezyty stan czystosci terenu przylegtego do Osrodka,
12) niezaleznie od powyzszego Kierownik Os$rodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dzialalno$cig Osrodka.

§ 26.
Do zadan pracownika w sprawie sktadnicy akt nalezy:

1. Prowadzenie sktadnicy akt, w tym:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka.

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

¢) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,

d) udostepnianie dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.

2. Wspdlpraca z Bankiem Zywnoéci w zakresie dystrybucji Zywnosci dla podopiecznych tut.
Osrodka

ROZDZIAL VI
Zasady zalatwiania spraw i przyjmowanie interesantow

§ 27.

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Os$rodka i
interesem spotecznym oraz obowigzujacymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwa, prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych
w zakresie ich obowigzkow.

3. Zasadg jest, ze pracownik socjalny przyjmuje klientow z przydzielonego rejonu pracy socjalnej.
W przypadku nieobecnosci danego pracownika robi to obecny na stanowisku pracy inny pracownik.

4. Wnhnioski o pomoc finansowa odnotowywane sg w dzienniku korespondencyjnym. Praca socjalna
1 inna pomoc odnotowywana jest w kartotece rodziny, wywiadzie srodowiskowym.

5. Indywidualne sprawy klientéw zalatwiane sa w trybie i terminach okreslonych w ustawie
o pomocy spotecznej, przepisach wykonawczych oraz w Kodeksie postepowania
administracyjnego.

6. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientoéw Osrodka, pracownicy zobowigzani sg do:

1) wudzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy,

4) wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw klientow i innych spraw administracyjnych.

§ 28.
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Os$rodku odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
2. Kierownik przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od
10 do 14 w budynku przy ul. ks. Antoniego Kani 26 w Debnicy Kaszubskiej.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 29.
1. Wszelka korespondencja wptywajaca do Osrodka jest rozdysponowana pomigdzy pracownikow
merytorycznych przez Kierownika Osrodka.
2. Kierownik Osrodka podpisuje nastgpujace dokumenty:



1) pisma i wystapienia kierowane do Rady Gminy w Debnicy Kaszubskiej, Wojta Gminy Debnicy
Kaszubskiej, Przewodniczacego Rady Gminy w Debnicy Kaszubskiej,

2) pisma organow kontroli,

3) umowy,

4) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

5) decyzje administracyjne na podstawie udzielonych przez Wojta Gminy upowaznien
i pelnomocnictw,

6) wszelkie dokumenty w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Rade Gminng w Dg¢bnicy
Kaszubskiej lub Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

7) sprawozdania finansowe O$rodka,

8) korespondencje wychodzaca, z wyjatkiem korespondencji do podpisywania ktorej Kierownik
Osrodka upowaznit innych pracownikow,

9) zarzadzenia,

10) inne sprawozdania na ktoérych wymagany jest podpis Kierownika.

W czasie nieobecnosci Kierownika lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty

wymienione w punkcie 3-6 podpisuje Zastgpca Kierownika.

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

ktérych wymagana jest kontrasygnata ksiegowego.

§ 30.

Glowny Ksiggowy, Zastgpca Kierownika oraz pozostali pracownicy Os$rodka podpisuja pisma
i dokumenty w zakresie udzielonych im przez Kierownika upowaznien, badz zarzadzen Wojta, w tym
zawartych w indywidualnych zakresach czynnosci.

10.

§ 3L
Pracownicy Osrodka opracowujg pisma i dokumenty, ktére przedstawiaja nastepnie Kierownikowi
do podpisu.
Kazde pismo sporzadzone przez pracownika zawiera dane pracownika, ktory prowadzi dang sprawe
wraz z okre$leniem stanowiska, danych kontaktowych, nr. telefonu.

ROZDZIAL VIII
Tryb pracy Osrodka

§32.
Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegoélnych dniach tygodnia ustala
Kierownik.
Osrodek pracuje w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w dniach: poniedziatek od 8.00 do 17.00,
wtorek — czwartek od 7.00 do 15.00., pigtek od 7.00 do 14.00.
W Osrodku mozna zastosowac zadaniowy czas pracy dla niektérych pracownikow w przypadkach
uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg oraz ruchomy czas pracy.
Pracownicy socjalni wykonuja prace w terenie w godzinach pracy Osrodka albo w innym terminie
uzgodnionym z osobg lub rodzing, za zgodg Kierownika.
Prace terenowa odzwierciedla ,,zeszyt wyjazdow w teren” oraz ,,rejestr delegacji stuzbowych”.
Teren gminy dzieli si¢ na 5 rejondw pracy socjalnej. Podzial terenu na rejony pracy socjalnej
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Kierownik zastrzega sobie prawo do zmiany rejonu pracy socjalnej jezeli uzna to za potrzebne do
usprawnienia, podniesienia efektywnosci pracy, czy odcigzenia pracownika.
Terenowi pracownicy O$rodka, do poruszania si¢ po terenie gminy w celach stuzbowych, moga
uzywaé prywatnych samochodow, wedtug ustalonej stawki okre$lonej zarzgdzeniem Kierownika
oraz korzysta¢ z samochodu stuzbowego, jak rowniez komunikacji autobusowe;j.
Pracownikom wykonujacym prace w terenie przystuguje odziez i obuwie ochronne. Szczegdlowy
tryb przyznawania i okresow uzywalnos$ci okresla zarzadzenie Kierownika.
Przebywanie poza godzinami pracy w siedzibie Osrodka wymaga zgody Kierownika i winno by¢
odzwierciedlone w stosownym rejestrze.



11. W uzasadnionych przypadkach (prywatnych) pracownik moze opusci¢ siedzibe Osrodka za zgoda

Kierownika oraz po odnotowaniu czasu przebywania poza O$rodkiem w stosownym rejestrze.

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

ROZDZIAL 1X
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 33.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Kierownik,
2) Gtowny Ksiggowy.
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Wojt Gminy Debnica Kaszubska,
2) Skarbnik Gminy Debnica Kaszubska,
3) Inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

. Kontrola ma na celu:

1) zapewnienie biezacej i peinej informacji shuzacej Kierownikowi do doskonalenia dziatania,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami,

3) oceng efektywnosci i sprawnos$ci dziatania stanowisk pracy Osrodka,

4) badanie prawidtowosci zatatwiania skarg i wnioskow obywateli oraz prawidtowos$ci obstugi
interesantow (W tym terminowosci zatatwiania spraw, prawidtowego stosowania przepisow),

5) badanie prawidtowos$ci obiegu akt,

6) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

7) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli wlasnej oraz
organow kontroli zewnetrznej.

§ 34.
Przeprowadzong kontrole odnotowuje sie w ,,Zeszycie kontroli” okreslajac:
1) date przeprowadzonej kontroli,
2) stanowisko objete kontrola,
3) przedmiot kontroli,
4) termin usunigcia nieprawidtowosci,
5) potwierdzenie wykonania zalecen.
Z przeprowadzonej kontroli wewnegtrznej sporzadza si¢ protokdt lub sprawozdanie zawierajace
fakty stanowigce podstawe do oceny stanowiska pracy, a w szczegoélnosci nieprawidlowosci
i uchybienia ich przyczyny i skutki, jak roOwniez osiagniecia i przyktady warte upowszechnienia.
Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Kierownik.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 35.
Przy zatatwianiu spraw w zakresie zadan Osrodka stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych funkcjonowania Osrodka
majg zastosowanie wlasciwe przepisy prawa w tym ustaw, o ktorych mowa w Statucie Osrodka.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Kierownika
Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonane w drodze zarzadzenia Kierownika.
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Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej
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Zastepca kierownika

U
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SEKRETARIAT

Starszy inspektor, starszy inspektor

Stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych
inspektor

SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH

Stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i
opiekunczych: starszy inspektor , inspektor

Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
starszy inspektor

Stanowisko ds. dzialan wobec dluznikéw
alimentacyjnych: inspektor

SEKCJA SRODOWISKOWA

Pracownicy socjalni

Stanowisko ds. pomocy materialnej dla
uczniéw inspektor

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych
inspektor

SEKCJA USLUG OPIEKUNCZYCH

Opiekun, mlodszy opiekun

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

KLUB SENIORA

SEKCJA WSPIERANIE RODZINY

Asystent rodziny

SEKCJA OBSEUGI

Sprzataczka

1

Glowny ksiegowy

s

SEKCJA FINANSOWA

Starszy inspektor ds. kadr i ptac
Inspektor ds. ksiggowosci
Pomoc biurowa




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Debnicy Kaszubskiej

REJONY PRACY SOCJALNEJ
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

Rejon (miejscowosci)

REJON |
Debnica Kaszubska

REJON 11
Budowo, Gatezoéw, Graboéwko, Jawory, Niepogledzie

REJON 111
Dobieszewko, Dobieszewo, Dobra, Dobrzec, Gogolewko, Gogolewo, Jamrzyno, Le$nia, Maleniec,
Ochodza, Podole Mate, Suliszewo, Troszki, Zarkowo

REJON IV
Boguszyce, Borzecino, Borzecinko, Brzeziniec, Dudzicze, Grabin, Krzywan, Lesna Polana,
Fabiszewo, Starnice, Starniczki

REJON V
Dargacz, Dobrzykowo, Goszczyno, Kotowo, Krzynia, Lysomice, Lysomiczki, Mielno, Motarzyno,
Niemczewo, Podwilczyn, Skarszow Dolny, Skarszow Gorny, Spole, Strzegomino, Sulin




