Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Kierownik

Krystyna Szustak

Gtéwny ksiegowy

Halina Samborska

Pomoc biurowa/dodatki
mieszkaniowe

Emilia Paluszek-Pek

Inspektor ds. $wiadczen
rodzinnych

/$wiadczenia rodzinne /zaliczka
alimentacyjna /

Matgorzata Kotlega

Pomoc biurowa /zaliczka
alimentacyjna /$wiadczenia
rodzinne

Kowalska Anna,
Szyca Kinga

Kasjer/pracownik socjalny

Irena Biernat

Pracownicy socjalni

Rejony opiekuncze

Matgorzata Pipczyhska
(dodatkowo petni zastepstwo w
czasie nieobecnosci kierownika
Osrodka)

Debnica Kaszubska, Skarszéw Dolny, Grabin, Krzywan, Podwilczyn
Mielno, Lysomice.

Teresa Kuflewska

(dodatkowo petni zastepstwo w
czasie nieobecnosci pracownika
d/s.dodatkéw mieszkaniowych)

Gogolewo, Gogolewko, Dobra, Dobrzec, Maleniec, Podole Mate,
Starnice, Troszki, Lesnia, Dobieszewo, Zarkowo, Krzynia, Skarszow
Gorny.

Jolanta Rekowska
(organizuje i rozlicza czas pracy
opiekunek terenowych)

Budowo, Motarzyno, Kotowo, Jawory, Grabéwko, Spole,
Strzegomino, Ochodza, Jamrzyno.

Irena Biernat
(obstuga kasy)

Borzecino, Borzecinko, Labiszewo, Dobieszewko, Brzeziniec,
Boguszyce, Niemczewo, Goszczyno.

Emilia Kogut
Pracownik socjalny

Realizacja projektu systemowego EFS POKL
Niepogledzie, Gatezow

Opiekunki terenowe nad chorym
w domu

Bozena Walawicz, Czestawa Wesotowska,
Marzena Szczudlinska, Aldona Sontowska

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej zostat upowazniony przez Wjta
Gminy Debnica Kaszubska do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan: z
pomocy spotecznej,dodatkdw mieszkaniowych, $wiadczeh rodzinnych, funduszu alimentacyjnego.

Kompetencje kierownika Osrodka okreslone zostaty w § 2 regulaminu organizacyjnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej

Zadania i kompetencje gtéwnego ksiegowego Osrodka okreslone zostaty w zatgczniku Nr 3
regulaminu organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej.



Emilia Paluszek-Pek - zakres czynnosci:

1.
2.

E

10.
11.
12.
13.

Przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkéw mieszkaniowych.

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

Petne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o dodatki mieszkaniowe.

Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wustawg o dodatkach mieszkaniowych oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewow dla oséb otrzymujacych dodatki mieszkaniowe oraz
Swiadczenia wynikajgce z zakresu ustawy o pomocy spoteczne;.

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej zleconej przez gtéwng ksiegowg w systemie ,Pomost”.
oraz ,PLATNIK

Sporzadzanie list positkdw, ich rozliczanie i realizowanie w systemie ,Pomost”.

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej oraz ich rozliczanie w systemie Pomost”.

Prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych i Srodkéw czystosci.

Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Osrodka.
Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

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

Matgorzata Kotlega - zakres czynnosci:

1.
2.

e

10.

Przyjmowanie wnioskéw na wyptate swiadczen rodzinnych.

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

Petne udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia rodzinne.

Wspdtdziatanie z innymi jednostkami realizujgcymi Swiadczenia rodzinne.

Scista wspoétpraca z pracownikami socjalnymi Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
przypadku, gdy w stosunku do osoby ubiegajacej sie o $wiadczenia rodzinne wystapig
watpliwosci dotyczgce okolicznosci, o ktérych mowa w art. 3 pkt 17a ustawy o swiadczeniach
rodzinnych.

Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.

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

Wszczynanie postepowan majacych na celu Sciganie oséb uporczywie uchylajacych sie od
wykonywania cigzacych na nich z mocy ustawy lub orzeczenia sgdowego obowigzkéw opieki
przez nie fozenie na utrzymanie osoby najblizszej lub innej osoby i przez to narazanie jej na
niemoznos¢ zaspokojenia podstawowych potrzeb zyciowych.

Sporzadzanie list wyptaty oraz przelewéw dla oséb otrzymujgcych swiadczenia rodzinne.
Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

Kowalska Anna, Szyca Kinga - zakres czynnosci:

1.
2.

Przyjmowanie wnioskéw o wyptate zaliczek alimentacyjnych oraz swiadczen rodzinnych,
Terminowe podejmowanie wszystkich czynnosci okreslonych administracyjnych ustawie
administracyjnych dnia 22 kwietnia 2005r. administracyjnych postepowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej.

Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyptaty lub odmowy
wyptaty Swiadczen wymienionych w pkt 1.

Pelne udzielanie informacji osobom ubiegajacym sie o $wiadczenia rodzinne i zaliczki
alimentacyjne.



Prowadzenie rejestru czynnosci zwigzanych z wykonywaniem ww. zadan.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustawg o $wiadczeniach rodzinnych i zaliczce
alimentacyjnej oraz Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o Swiadczenia rodzinne oraz Rozporzadzenia Ministra Polityki
Spotecznej w sprawie wzoru wniosku o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej oraz
odpowiednich zaswiadczen.

Sporzadzanie list wyplaty oraz przelewéw dla oséb otrzymujgcych swiadczenia.

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

Irena Biernat - zakres czynnosci:

rwn e

obstuga kasy, w tym:

wyptata swiadczen, przyjmowanie sptat zasitkdéw i Swiadczonych ustug,

dokonywanie wptat i przyjmowanie na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych,
sporzadzanie raportow kasowych,

odprowadzanie gotowki kasowej niewyptaconej w terminie,

terminowe uzupetniania pogotowia kasowego,

odprowadzanie na rachunek bankowy zainkasowanych wptat.

Wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych od niesptaconych swiadczen.
wykonywanie czynnosci pracownika socjalnego we wskazanym terenie

Niezaleznie od powyzszego kierownik Osrodka moze zleci¢ wykonywanie innych czynnosci
nie objetych niniejszym zakresem lecz zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka,

Zadania pracownika socjalnego w wyznaczonym rejonie.

Emilia Kogut — zakres czynnosci

a MDD

N o

10.

11.
12.

13.
14.

Rekrutacja beneficjentow projektu,

Opracowanie kontraktu socjalnego do projektu,

Scista wspétprace z pracownikiem socjalnym os$rodka,

Wspotprace z koordynatorem projektu i kierownikiem jednostki,

Upowszechnianie instrumentow aktywnej integracji, w tym promowanie srodkéw z
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Odwiedzanie podopiecznych zakwalifikowanych do Programu w miejscu ich zamieszkania,
Zawieranie kontraktow,

Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmochieniu
zdolnosci do funkcjonowanie w spoteczenstwie, wsrdd beneficjentow projektu systemowego
Dokonanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
Spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen oraz szkolen w ramach programu
i innych instrumentéw w ramach kontraktow,

Scista wspétpraca z pracownikiem socjalnym, Kierownikiem Os$rodka, pedagogiem, policja,
PUP, ZUS, PCPR, Osrodkiem Zdrowia,

Monitorowanie projektu systemowego,

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

Zadania pracownika socjalnego w wyznaczonym rejonie,

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

Zakres czynnosci pracownikow socjalnych - Pipczynska Malgorzata, Kuflewska Teresa,



Rekowska Jolanta:

1.
2.

10.

11.

Organizowanie pracy socjalnej w wyznaczonym rejonie.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej: skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa w
realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego
mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez witasciwe instytucje
panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie uzyskiwaniu pomaocy.
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych.

Wspoipraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkdw ubdstwa.
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcych trudng sytuacje zyciowg oraz
inspirowania powotania instytucji Swiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin.

Wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie
jakosci zycia.

Scista wspétpraca z inspektorem ds., $wiadczen rodzinnych oraz inspektorem ds. dodatkdw
mieszkaniowych polegajacg m.in. na weryfikacji wnioskow o ww. formy pomocy oraz
przeprowadzaniu wywiadow srodowiskowych dla potrzeb tych komorek.

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

Zakres czynnosci opiekunek terenowych wyznacza sie wedtug potrzeb Swiadczeniobiorcy.

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

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

3. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania w miejscu zamieszkania podopiecznego
nastepujacych czynnosci:

1) opiekunczych i pielegnacyjnych,
2) gospodarczych,

3) innych, zleconych przez przetozonego.
Do czynno$ci opiekunczych i pielegnacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) mycie, czesanie, ubieranie podopiecznego,
2) zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
3) zapobieganiu powstawania odparzen i odlezyn,
4) wyprowadzanie podopiecznego na spacery,
5) inne czynnosci pielegnacyjne zlecone przez lekarza,
Do czynno$ci gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:
1) zakupywanie artykutdéw spozywczych i dostarczenie ich do domu podopiecznego,
2) sporzadzanie positkdw,
3) karmienie podopiecznego, o ile stan zdrowia wymaga takiej czynno$ci,
4) utrzymywanie w czystosci otoczenia podopiecznego,
5) pranie bielizny osobistej i poscielowe;j,

6) palenie w piecu, przynoszenie opatu, wody,



7 optacanie podopiecznemu $wiadczen.
4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustugg opiekuncza.
5. Samoksztatcenie.
6. Poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim.
7. Przestrzeganie obowigzujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci art. 100
Kodeksu Pracy.
8. Wykonywanie innych czynnos$ci nie objetych zakresem, a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki.

Opracowanie: Krystyna Szustak
Debnica Kaszubska, dnia 2010-05-05



