Zalacznik do Zarzadzenia
Nr CUS.OR.001.30.A.2024
Dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych w Swarzgdzu
z dnia 30.04.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W SWARZEDZU

ROZDZIAL 1.
ZAKRES REGULACJI

§1

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla:
— zakres i1 zasady dzialania Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu,
— zasady kierowania Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu,
— strukture organizacyjng Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu,
— zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
— zasady wstepnej aprobaty 1 podpisywania pism,
— prowadzenie dziatalnosci kontrolne;.
2. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) CUS —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Spotecznych w Swarzedzu,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w
Swarzedzu,
3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: sekcje, indywidualne stanowiska
pracy oraz jednostki organizacyjne podlegajace CUS.

ROZDZIAL 1I.
ZAKRES, CELE I ZASADY DZIALANIA

§2

1. Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu jest jednostkg organizacyjng Gminy Swarzedz,
utworzong w celu realizacji zadan okre§lonych w Statucie Centrum Ustug Spotecznych w
Swarzegdzu, wprowadzonym uchwatg Nr LXXVII/787/2023 Rady Miejskiej w Swarzedzu z
dnia 26 wrzesnia 2023 r.

2. Centrum Ustug Spotecznych w Swarzedzu dziata w szczegdlnosci na podstawie przepisow
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spolecznych przez centrum ustug
spotecznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1818), realizujac:

1) ushlugi spoteczne bedacymi zadaniami wlasnymi gminy,
2) ushugi spoteczne bedacymi zadaniami z zakresu administracji rzadowej zleconymi
gminie,
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3) ustugi spoteczne bedace zadaniami wilasnymi powiatu oraz zadaniami z zakresu
administracji rzagdowej zleconymi powiatowi, po uprzednim zawarciu porozumienia
pomigdzy gming, ktéra utworzyta centrum, a powiatem.

. Siedziba gtéwna CUS znajduje si¢ w Swarzgdzu, przy ul. Poznanskiej 25.

§3

. Celem dzialania CUS jest:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zaspokajanie potrzeb mieszkancow Gminy
Swarzedz, w szczego6lnosci osob starszych, osob niepetnosprawnych, rodzin w zakresie
ustug spotecznych,

2) koordynacja dziatan okre§lonych w pkt. 1,

3) zwigkszenie dostepu do zintegrowanych ustug spotecznych.

CUS realizuje zadania w szczeg6lno$ci z zakresu:

1) polityki prorodzinnej,

2) wspierania rodziny,

3) systemu pieczy zastepczej,

4) pomocy spotecznej,

5) promocji i ochrony zdrowia,

6) wspierania 0sob niepetnosprawnych,

7) przeciwdziatania bezrobociu,

8) pobudzania aktywnos$ci obywatelskiej,

9) reintegracji zawodowej 1 spoteczne;.

. CUS opracowuje i realizuje programy i projekty z obszaru swojego dzialania, wynikajace z

diagnozy potencjatow 1 potrzeb w zakresie uslug spotecznych, z uwzglednieniem
pozyskiwania dofinansowania ze $srodkow funduszy europejskich, krajowych i innych oraz
realizuje programy rzagdowe z tego zakresu.

§ 4

. CUS realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych

funkcjonowania 1 =zadan realizowanych przez CUS stosujac zasady okreslone
w Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych, w granicach
wlasciwos$ci wynikajacych z tych przepisow.

Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
w CUS okresla Dyrektor zarzadzeniem.

§5

. Dziatalno$¢ CUS jest jawna.
. CUS zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej

zwiazanej z dziatalnoscig CUS na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

§ 6

. CUS przy realizacji ustug spotecznych gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe w

granicach okreslonych przepisami prawa.
CUS zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne 1 organizacyjne.



3. CUS zapewnia ochron¢ informacji uzyskanych przez pracownikéw w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych w zakresie uregulowanym przepisami prawa.

§7

1. CUS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Gospodarujac srodkami publicznymi CUS zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 8

W celu oceny celowosci, efektywnosci, racjonalnosci i1 legalno$ci dziatah zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w CUS funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

ROZDZIAL III.
ZASADY KIEROWANIA

§9

1. CUS kieruje Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 finansowych niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych CUS,

2) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych CUS oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacja pracy,

3) zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora ustug spotecznych standardow
jakosci ustug spotecznych,

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

5) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych CUS,

6) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow CUS,

7) reprezentowanie CUS wobec organéw administracji, instytucji i osob trzecich,

8) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz,

9) prowadzenia postgpowan w indywidualnych sprawach dotyczacych ustug spotecznych
okreslonych w programach ustug spotecznych, na podstawie imiennych upowaznien
otrzymanych od Burmistrza Miasta i Gminy Swarzgdz,

10) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, nalezacych do
wlasciwo$ci gminy, na podstawie imiennych upowaznief otrzymanych od Burmistrza
Miasta i Gminy Swarzedz,

11) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie
nalezacych do zadan z zakresu ustug spotecznych, na podstawie imiennych upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz,



12) wykonywanie uprawnien i obowigzkow kierownika  jednostki organizacyjnej
okreslonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz w innych
przepisach okreslajacych zasady realizowania zadan przekazanych do realizacji CUS,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w CUS gospodarka finansowa,

14) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji w CUS,

15) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacja wnioskdw pokontrolnych,

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z
nich wynikajacych,

18) sktadanie Radzie Miejskiej w Swarzedzu corocznego sprawozdania z dziatalnosci CUS
oraz przedstawianie potrzeb z zakresu ustug spotecznych.

§10

1. Dyrektor kieruje CUS przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gloéwnego Ksiggowego,
3) Kierownikow oraz koordynatorow.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Sekcja Organizacyjna,
2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
3) Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Animacji Spoteczne;,
4) Biurem Podawczym,
5) Zespolem ds. organizowania ustug spotecznych,
6) Zespotem ds. ustug w sktadzie:
a) Sekcja Ustug Opiekunczych,
b) Sekcja Ustug Wsparcia Dziennego,
¢) Mieszkania wspomagane i treningowe,
7) Samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w statucie CUS przejmuje Zastepca Dyrektora, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

§11

1. Zastepca Dyrektora petni funkcj¢ Organizatora pomocy spotecznej i sprawuje bezposredni
nadzor nad Zespotem ds. spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, tj.:
1) Sekcja Pomocy Srodowiskowej,
2) Sekcja Swiadczen i Analiz,
3) Sekcja Aktywizacji i Wspierania Rodziny.
2. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
3. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidlowe
1 terminowe wykonywanie powierzonych zadan jak rowniez nadzorowanych przez niego
komorek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

§12

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy :
1) organizowanie wykonywania przez CUS zadan z zakresu pomocy spotecznej,

2) nadzor nad dziatalnoscig podleglych komorek organizacyjnych,



3) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podleglym komorkom organizacyjnym,

4) zatwierdzanie projektow programéw 1 plandw pracy podleglych komoérek
organizacyjnych,

5) inicjowanie 1 wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych,

6) ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych si¢ do dzialan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne,

8) reprezentowanie CUS wobec organdow administracji, instytucji i oséb trzecich,

9) dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora,

10) zalatwienie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz,

11) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
nienalezacych do zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Swarz¢dz lub Dyrektora;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych,

13) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikoéw oraz opiniowanie w/w wnioskow sktadanych przez
kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych.

§13

1. Gtowny Ksiggowy sprawuje nadzor, prowadzi gospodarke finansowg oraz ksiggowos$¢
CUS we wspotpracy z Kierownikiem Sekcji Finansowo-Ksiggowej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i jest za nig odpowiedzialny.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

4) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w sposéb

zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych i1 nalezyta ochrong mienia,

6) sporzadzanie analiz z wykonania budzetu,

7) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan,

8) dokonywanie kontroli wewngtrzne;,

9) nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoborow i

szkod,

10) dokonywanie okresowej oceny swojego zastepcy oraz kontrola wykonania zalecen z

niej wynikajacych.

3. W celu realizacji swych zadan Gtéwny Ksiggowy:

1) okresla zasady, wedlug ktéorych maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne CUS prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej -
przez przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji,



2) zada od komorek organizacyjnych CUS niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédlem tych
informacji 1 wyjasnien.

. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 14

. Komoérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy 1 koordynatorzy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za realizacje zadan.

. Kierownicy dokonujg czynnos$ci prawnych na podstawie imiennych petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora oraz prowadza postgpowania i wydaja decyzje administracyjne
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz lub Dyrektora.

. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy kierowanie, organizowanie
1 sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg zadan, a w szczeg6lnosci:

a) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

— przygotowywanie materiatow zrodtowych do projektu budzetu, w czesci dotyczacej
zadan realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych,

— przygotowywanie materialdow zroédtowych do plandéw finansowych w zakresie
dotyczacym zadan realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych,

— przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy finansowe;j
w tym, w zakresie programow, projektow, wydatkéw majatkowych, zadan
realizowanych przy udziale $rodkéw zagranicznych, dotyczacych zadan
realizowanych lub planowanych do realizacji w kierowanych komorkach
organizacyjnych,

— przygotowywanie materialow Zrédlowych do oceny zasobu oraz szacowanie potrzeb
w zakresie dotyczacym =zadan realizowanych w kierowanych komorkach
organizacyjnych,

— odpowiedzialno$¢ za monitorowanie potrzeb, stopnia zaangazowania i wykonania
srodkow z planu w czesci dotyczacej zadan realizowanych w kierowanej komorce
organizacyjnej,

— wnioskowanie o dostosowanie wysokosci srodkow w planie, w czesci dotyczacej
zadan realizowanych w kierowanej komorce organizacyjnej, do poziomu
zapewniajacego realizacje powierzonych zadan,

— planowanie 1 przygotowanie dziatan promocyjnych w czg¢sci dotyczacej zadan
realizowanych przez kierowane komorki organizacyjne,

— zapewnienie realizacji zadan przez podlegte komoérki organizacyjne,

— dokonywanie stalej oceny ryzyka 1 podejmowanie dzialan doskonalacych,
zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

— planowanie 1 organizacja pracy podlegtych komoérek organizacyjnych, w tym
opracowywanie planow pracy i okreslanie priorytetow podczas realizacji
poszczegodlnych zadan,

— ustalanie zadan i dokonywanie ich podzialu migdzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie 1 wlasciwe wykorzystanie,

— sprawowanie biezacej kontroli postepu prac powierzonych do realizacji komorkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy,



b)

d)

zapewnienie pelnego i1 szybkiego przeplywu informacji wewnatrz podleglych
komorek organizacyjnych,

stosowanie dostgpnych $rodkow stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu si¢ z celami 1 zadaniami CUS,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych efektywnos¢ pracy
w podlegtych komorkach,

aktualizowanie informacji odnoszacych si¢ do procedur realizowanych w podlegtych
komorkach organizacyjnych, opublikowanych na stronie internetowej CUS oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej;

w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepisOw prawa, bedacych podstawg
dziatania CUS,

zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej w
Swarzedzu, zarzadzen i polecen Burmistrza Miasta 1 Gminy Swarzedz,
przygotowywanie projektéw aktéw prawnych oraz projektow uchwat Rady Miejskiej
w Swarzgdzu w zakresie realizowanych zadan,

zatwierdzanie dokumentow ksiegowych zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentow;

w zakresie orzecznictwa 1 obstugi interesantow:

zapewnienie terminowego i1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w
indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podleglych komorek
organizacyjnych,

ustalenie 1 stosowanie w komoérkach jednoznacznych procedur zalatwiania spraw,
eliminujgcych dowolnos¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,
zapewnienie jednolitej 1 wyczerpujgcej informacji o sposobie 1 terminach zatatwiania
spraw,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg 1 wnioskow
odnoszacych si¢ do podleglych komorek organizacyjnych;

w zakresie spraw pracowniczych:

sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie
podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie wnioskow sktadanych w w/w sprawach
przez podleglych pracownikéw,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji
zalecen z tych ocen wynikajacych,

wnioskowanie o szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie z
potrzebami wynikajacymi z ocen pracowniczych,

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy CUS, a w szczeg6lnos$ci
przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o
ochronie przeciwpozarowej;

e) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:

zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikow
podlegtych komorek;



4.
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f) w zakresie analiz i sprawozdawczo$ci:

— opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez podlegte
komorki organizacyjne,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w cz¢sci dotyczacej podleglych
komorek organizacyjnych,

opracowywanie innych sprawozdan 1 analiz wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawa,

dokonywanie kwartalnego monitoringu oceny ryzyka oraz realizacji zaplanowanych
dziatan doskonalacych, zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych
zagrozen w zakresie przypisanych kompetencji,

przygotowywanie danych zrédtowych w zakresie merytoryczno — finansowej
realizacji zadan w kierowanych komorkach organizacyjnych do zbiorczych analiz,
informacji i sprawozdan;

g) w zakresie przetwarzania danych osobowych

— wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych
przez niego zadan.

W czasie nieobecnosci kierownika lub koordynatora jego obowiazki pelni zastgpca —
wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej.

§15

. Komorki organizacyjne sktadajg si¢ z jedno — lub wieloosobowych stanowisk pracy.
. Szczegblowy zakres czynno$ci, odpowiedzialno§¢ 1 uprawnienia pracownikoOw na

okreslonym stanowisku pracy okresla kierownik komorki organizacyjnej 1 zatwierdza
Dyrektor.

. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, pracownik potwierdza wlasnorecznym

podpisem.
Zakres czynnosci wigcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§16

. Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe. Prace

zespotow zadaniowych organizuja 1 za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy
kierowanych zespotow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz cztonkowie zespotow statych
wyznaczeni do realizacji powierzonych zespolowi zadan, w =zakresie tych zadan
merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu, w pozostalym zakresie kierownikowi
macierzystej komorki organizacyjne;.

§17

. Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych CUS i samodzielnych stanowisk

pracy opiera si¢ na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci
1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
Strukture organizacyjng CUS okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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§18

Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i1 pracownika oraz porzadkiem wewng¢trznym okresla Regulamin
Pracy Centrum Ushug Spotecznych w Swarzedzu.

ROZDZIAL 1V.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§19

1. W sktad Centrum Ustlug Spotecznych w Swarz¢dzu wchodzg:
1) Kierownictwo:
a) Dyrektor,
b) Zastgpca Dyrektora — Organizator pomocy spolecznej,
c¢) Gltowny Ksiegowy,
2) Sekcja Organizacyjna,
3) Biuro Podawcze,
4) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
5) Sekcja Finansowo — Ksiegowa,
6) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) Zespo6t ds. Ustug:
a) Sekcja Ustug Opiekunczych,
b) Sekcja Ustug Wsparcia Dziennego:
— Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR?”,
— Centrum Aktywnos$ci Seniora,
— Kluby Mtodych Duchem,
— Dzienny Dom Pomocy,
— Centrum Migdzypokoleniowe ,,Pogodna”,
¢) Mieszkania wspomagane i treningowe,
8) Zespodt ds. organizowania ustug spotecznych:
— Organizator ustug spotecznych,
— Koordynatorzy indywidualnych planéw ustug spotecznych,
— Organizatorzy spolecznosci lokalne;,
9) Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Animacji Spoteczne;j:
— Swietlice, w tym $wietlice socjoterapeutyczne
— Punkty konsultacyjne,
— Centrum Migdzypokoleniowe ,,Pogodna”,
— Zespot ds. strategii rozwigzywania problemow spotecznych
10) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;:
a) Sekcja Pomocy Srodowiskowej:
— Zespo6t ds. pracy socjalnej,
— Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja,
b) Sekcja Swiadczen i Analiz,
c) Sekcja Aktywizacji i Wspierania Rodziny,
— Zespot ds. asysty rodzinnej,
— Klub Integracji Spoteczne;,
— Zespot ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie.



. Uszeregowanie 1 podporzadkowanie jednostek organizacyjnych przedstawia schemat
struktury organizacyjnej CUS stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Komorki organizacyjne podporzadkowane bezposrednio Kierownictwu CUS, sg komorkami
samodzielnymi w realizacji przypisanych im zadan.

. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy 1 wspodldziatania w celu realizacji
zadan CUS.

. Komorki organizacyjne tworzone s3a po uwzglednieniu potrzeby organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonego zakresu realizowanych zadah oraz ustalonych kryteriow
liczebnosci obsad.

. Liczbg stanowisk pracy i plan zatrudnienia dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
ustala Dyrektor.

ROZDZIAL V. )
STRUKTURA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY

§ 20
SEKCJA ORGANIZACYJNA

. Pracg Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezaca kontrole realizacji zadan Kierownik
Sekeji.

. Kierownik Sekcji podlega stuzbowo Dyrektorowi.

. W skiad Sekcji Organizacyjnej wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Stanowisko ds. administracyjnych,

2) Informatyk,

3) Kierowca,

4) Pracownik gospodarczy (sprzataczka, dozorca).

. Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

a) w zakresie organizacji i funkcjonowania CUS:

— prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania CUS,

— przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukeji,
wzoréw umoéw dotyczacych zadan realizowanych innych aktow prawnych
regulujacych funkcjonowanie CUS oraz prawa 1 obowigzki pracownikow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, prowadzenie zbioru tych dokumentéw w porozumieniu
z radcg prawnym oraz wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi,

— przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora oraz
wnioskow o udzielenie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Miasta 1 Gminy Swarzedz 1 Rady Miejskiej w Swarzedzu, prowadzenie zbioru tych
dokumentow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w CUS,

— wspoétudziat w tworzeniu polityki bezpieczenstwa informacji,

— prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk w CUS,

— prowadzenie spraw organizacyjnych Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora,

— prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow,

— przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadan,

— koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowa oceng pracownikow,

— organizowanie systemu szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowej pracownikow
CUSs,
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prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

b) w zakresie spraw pracowniczych:

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow CUS,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow zlecenia i o dzieto,
prowadzenie ewidencji umow o prace,

prowadzenie, aktualizowanie akt osobowych pracownikow CUS oraz ich
zabezpieczenie,

prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikéw CUS,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych, bezptatnych, macierzynskich i wychowawczych pracownikow
CUSs,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw CUS,
przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie wykonywanych zadan;

w zakresie planowania 1 zamowien publicznych:

opracowanie 1 nadzorowanie realizacji procedury wewngtrznej dotyczacej
zamoéOwien,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan o
zamowienie publiczne we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi CUS,
opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych;

w zakresie spraw administracyjnych i gospodarczych:

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

obstuga techniczno — biurowa konferencji, narad i posiedzen roboczych,
planowanie potrzeb i dokonywanie zakupdéw w zakresie wyposazenia w sprzet
biurowy, urzadzenia i §rodki czystosci,

prowadzenie magazynu S$rodkow czysto$ci oraz ewidencji wydawania $rodkoéw
czystosci,

zamawianie dostaw wody mineralnej na potrzeby CUS,

koordynowanie w sposob funkcjonalny pracy stanowisk kierowcy i1 pracownikow
gospodarczych celem zapewnienia utrzymania czystosci i estetyki pomieszczen w
CUS, sprawnego zabezpieczenia transportu na potrzeby CUS, likwidacji drobnych
awarii na terenie CUS,

zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczatek w CUS,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw CUS
1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wspolpraca w zakresie organizowania i zapewnienia wlasciwego poziomu szkolen
bhp oraz innych spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw oraz zasad bhp w
CUS,

nadzér nad utrzymaniem i eksploatacja samochodéw stuzbowych,

dbatos¢ o petng sprawnos¢ techniczng samochodoéw stuzbowych,

ewidencja, wypehianie i rozliczanie kart drogowych,

przestrzeganie termindw zwigzanych z ubezpieczeniem samochodéw stuzbowych,
wykonywania przegladow gwarancyjnych 1 technicznych, uczestniczenie przy
dokonywanych przez stacje obslugi naprawach i przegladach technicznych
samochodu;
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— utrzymywanie porzadku, czystosci i wlasciwego stanu sanitarno — higienicznego oraz
dbanie o ogdlny wyglad pomieszczen CUS;
— utrzymywanie porzadku wokoét terenu CUS 1 pielegnacja ogrodu;

e) w zakresie obstugi informatycznej CUS:

— dbatos¢ o prawidlowe dziatanie systemu informatycznego,

— czuwanie nad prawidlowym dziataniem sieci komputerowej i telefonicznej
/urzadzenia aktywne, serwery, okablowanie sieci, tagczno$é/, sprzetu komputerowego
1 telefonicznego dziatajacego w CUS,

— diagnostyka 1 konserwowanie maszyn i urzagdzen komputerowych i telefonicznych,

— prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi programéw dziatajacych
w CUS,

— naprawianie bledow 1 usuwanie awarii w programach dziatajagcych w CUS,

— usuwanie awarii maszyn i urzagdzen komputerowych,

— archiwizacja danych znajdujacych si¢ na serwerach CUS,

— aktualizacja programoéw dziatajacych w CUS,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow administratora
systemu,

— administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi oraz programami,

— administrowanie serwerem pocztowym,

— prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, telefonicznego oraz licencji
oprogramowania,

— wspoétudziat w tworzeniu stron internetowych CUS,

— aktualizacja strony internetowej CUS,

— przygotowywanie analiz, zapotrzebowania dotyczacego zakupu sprzgtu
komputerowego 1 oprogramowania,

— udzial w postgpowaniach o zaméwienia publiczne dotyczacych zakupu sprzetu
komputerowego 1 oprogramowania, przygotowywanie umoéw na zakup sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

— przygotowywanie informacji do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
planowanych zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

— wspodtudziat w tworzeniu polityki bezpieczenstwa informacji,

— wykonywanie programéw komputerowych na potrzeby CUS,

— nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania danych na serwerze oraz na
nos$nikach elektronicznych,

— przygotowywanie, aktualizacja i wdrazanie dokumentacji wewnetrznej okreslajacej
zasady ochrony danych osobowych 1 wspoétpraca w tym zakresie z inspektorem
ochrony danych osobowych,

— wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi CUS,

— prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§21
SEKCJA POMOCY SRODOWISKOWEJ

1. Pracg Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezaca kontrole realizacji zadan Kierownik
Sekeji.
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2. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad koordynatorem zespotu ds. $wiadczen
przyznawanych decyzja, koordynatorem zespotu ds. pracy socjalnej i pracownikami
socjalnymi wykonujacymi zadania w ramach:

— Zespotu ds. pracy socjalne;,
— Zespotu ds. §wiadczen przyznawanych decyzja.

3. W Sekcji moga by¢ tworzone zespoty pracy specjalistycznej ukierunkowane na
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z diagnozy $rodowiska lokalnego. Moga by¢
powotywane réwniez zespoty interdyscyplinarne do rozwigzywania biezacych problemow
0s0b, rodzin lub $rodowisk lokalnych.

Zespdt ds. pracy socjalnej

Zespot ds. pracy socjalnej podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji i Koordynatorowi

zespotu ds. pracy socjalne;.

Do obowiazkéw Zespohu nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing,

2) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznos$ciom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej,

3) pomoc w uzyskaniu dla osoéb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow i
udzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy,

4) realizacja zadan w ramach procedury ,Niebieskie Karty” w rodzinach
doswiadczajacych przemocy,

5) kierowanie wnioskéw do Sadéw i Prokuratury,

6) wspotpraca 1 wspodldzialanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu os6b 1 rodzin przy
uwzglednieniu ich zasobdéw 1 mozliwosci, a takze w celu przeciwdzialania i
ograniczania problemow oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
konsekwencji ubdstwa,

7) wspotdzialanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w
nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych problemow, w
szczegllnosci poprzez prace socjalng ze spotecznoscia lokalng (organizowanie
spotecznosci lokalnej),

8) organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczeg6lno$ci z wykorzystaniem
projektow socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym oraz
réznorodne metody i techniki dostosowane do specyfiki odbiorcéw,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastgpczej poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji
wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej
kryzysem lub przezywajacej trudno$ci w wypehlianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej, wnioskowanie do Kierownika o przydzielenie asystenta rodziny,
wspotpraca z asystentem rodziny,

10) pomoc w uzyskaniu dla osoéb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa prawnego i psychologicznego,

11) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujagcymi si¢ w trudne;j
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania,
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12) realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
zawieranie 1 realizacja kontraktu socjalnego z uczestnikami zaje¢ Klubu Integracji
Spotecznej,

14) interwencja kryzysowa,

15) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych wynikajace z ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, dodatkach mieszkaniowych 1 $§wiadczeniach wychowawczych oraz
wywiady na zlecenie sagdow, kuratorow,

16) obstuga systemu SI POMOST,

17) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0sob wymagajacych pomocy,

18) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra 0so6b i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych osob do samostanowienia,

19) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing,
grupe lub spolecznos$¢,

20) podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja,

21) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programéw pomocy ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia osob, rodzin, grup lub spolecznosci, a takze
przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym,

22) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

23) weryfikacja kompletnos$ci dokumentacji 0s6b ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu
pomocy spolecznej,

24) prowadzenie poradnictwa dla osdb ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domach pomocy
spoteczne;,

25) prowadzenie list 0s6b oczekujacych na umieszczenie w domach pomocy spolecznej,
biezaca wspotpraca z domami pomocy spotecznej 1 powiatowymi centrami pomocy
rodzinie na terenie Polski w sprawie kierowania i umieszczania oséb w domach pomocy
spotecznej,

26) prowadzenie postegpowan i wydawanie decyzji w sprawach ustalenia lub zmiany opfat za
pobyt w domu pomocy spotecznej,

27) prowadzenie akt podopiecznych, skierowanych do domdéw pomocy spotecznej,
zawierajacych dane o §wiadczeniach i udzielonej pomocy.

Zespol ds. swiadczen przyznawanych decyzija

Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji
1 Koordynatorowi zespotu ds. §wiadczen przyznawanych decyzja.

Zadaniem Zespotu jest gtownie pomoc osobom i rodzinom zglaszajagcym si¢ do CUS
1 potrzebujacym pomocy w formie §wiadczenia przyznawanego decyzja administracyjng.

Zadania Zespotu to w szczegdlnosci:

1) rozpoznawanie i analiza potrzeb i sytuacji osoby, rodziny i spotecznosci lokalnej a takze
zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania §wiadczen pomocy
spolecznej,
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3) przeprowadzanie wywiadow S$rodowiskowych w celu ustalenia sytuacji bytowe]
ubiegajacych si¢ o pomoc,

4) prowadzenie wstepnej pracy socjalnej w rodzinach ubiegajacych si¢ o pomoc,

5) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

6) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, prawach 1
uprawnieniach oraz instytucjach wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zglaszajacej
si¢ do CUS,

7) przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych centrow ustug spolecznych, osrodkow
pomocy spotecznej lub powiatowych centrow pomocy rodzinie,

8) przygotowywanie projektow pism wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy,

9) przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym Ww oparciu
o dokumenty i o$wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

10) systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu
informatycznego S POMOST i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem,

11) kompletowanie dokumentacji, sporzadzanie pism przewodnich i1 kierowanie odwotan
zgodnie z KPA do organéw odwotawczych,

12) udzielanie pomocy rzeczowej,

13) realizacja §wiadczen pomocy spotecznej w formie niepieni¢znej we wspOtpracy z
PKPS, zbiérki zywnosci i inne formy,

14) praca socjalna,

15) wspotpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu o0s6b 1 rodzin,
w szczegblnosci tagodzenie skutkéw ubdstwa,

16) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym
zjawiskom oraz poprawe sytuacji 0sob wymagajacych pomocy,

17) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej, dobra o0sob i rodzin, poszanowania ich
godnosci, prawa tych oséb do samostanowienia,

18) przeciwdziatanie praktykom niechumanitarnym i dyskryminujagcym osobe, rodzing,
grupe lub spotecznosc,

19) podejmowanie wszelkich dzialan majacych na celu dobro klienta, pomoc w zatatwianiu
spraw urzedowych, gdy wymaga tego sytuacja,

20) wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu
lokalnych programoéw pomocy, ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
zapobieganiu marginalizacji Zycia osob, rodzin, grup lub spotecznosci a takze
przeciwdziatanie negatywnym zjawiskom w srodowisku lokalnym.

§22
ZESPOL. DS. USLUG

. W skifad Zespotu ds. ustug wchodza:

a) Sekcja Ustug Opiekunczych,

b) Sekcja Ustug Wsparcia Dziennego, w tym:
— Dzienny Dom ,,Senior-WIGOR”,

Centrum Aktywnosci Seniora,

Kluby Mtodych Duchem

Dzienny Dom Pomocy,

Centrum Miedzypokoleniowe ,,Pogodna”

¢) Mieszkania wspomagane i treningowe.
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2. Zadaniem Zespotu ds. ustug jest organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg
ushug.

3. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Zespotu ds. ustug sprawuje Kierownik we wspoipracy
z Kierownikami Sekcji i jednostek.

Sekcja Ustug Opiekunczych

1. Praca Sekcji kieruje Kierownik, ktory organizuje i sprawuje biezaca kontrole realizacji
zadan.
2. Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg opiekunow, pomocy sasiedzkich,
asystentow 1 innych specjalistow.
3. Ustugi $wiadczone w ramach Sekcji to w szczegolnosci ushugi interwencyjne.
4. Do zadan Sekcji Ustug Opiekunczych nalezy:
a) organizowanie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania:
— pomoc w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
— ustugi pielggnacyjne i rehabilitacyjne,
— ushugi specjalistyczne dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,
b) organizacja rehabilitacji srodowiskowej zgodnie z zaleceniami lekarskimi,
c) zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych i rehabilitacji zgodnie
z potrzebami 0s6b objetych tymi formami pomocy,
d) wspotpraca z rodzing i1 najblizszym S$rodowiskiem osob objetych pomocg w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
e) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzami, pielegniarkami rodzinnymi oraz
specjalistycznymi, a takze z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi,
f) wspotuczestniczenie w ostatecznym przygotowaniu decyzji administracyjnej
o przyznaniu badz odmowie przyznania pomocy w formie ustug opiekunczych,
g) sporzadzanie i1 przekazywanie do Sekcji Finansowo — Ksiggowej list zawierajacych
odptatnosci za ustugi opiekuncze,
h) comiesigczne rozliczanie ustug opiekunczych,
1) uczestniczenie w tworzeniu standardéw majacych na celu podniesienie jakosci pomocy
ustugowe;j,
J) przeprowadzanie kontroli podmiotéw realizujacych pomoc ustugowa,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz dotyczacych realizowanych zadan,
1) koordynowanie 1 rozliczanie uslug $wiadczonych w ramach projektow WRPO
wspotfinansowanych z EFS oraz w ramach programoéw finansowanych przez MRiPS.

Sekcja Ustug Wsparcia Dziennego

1. Praca Sekcji kieruje Kierownik, ktory organizuje i sprawuje biezaca kontrolg realizacji
zadan.

2. Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzoér nad praca kierownika Dziennego Domu
»Senior-WIGOR™ 1 Kierownika Dziennego Domu Pomocy.

3. Ustugi $wiadczone w ramach Sekcji to w szczegolnosci ustugi aktywizujace i
profilaktyczne.

Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR”
1. Pracg Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” kieruje Kierownik.
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2. Kierownik Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” podlega bezposrednio Kierownikowi
Sekcji Ustug Wsparcia Dziennego.
3. Do zadan Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” nalezy:

organizowanie i zapewnianie ustug w Dziennym Domu ,,Senior — WIGOR”,
prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z kierowaniem do
Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” oraz ustalaniem odptatnos$ci za korzystanie z jego
ustug,

organizowanie réznych form wypoczynku i rekreacji oraz rozwijanie zainteresowan,
informowanie klientow, 0sob zainteresowanych i przedstawicieli sSrodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

sporzadzanie planow pracy, analiz 1 sprawozdan merytorycznych,

wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi CUS,

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Centrum Aktywnosci Seniora i Kluby Mtodych Duchem

Do gléwnych zadan ww. jednostek nalezy:

organizowanie dziatah na rzecz budowania spojnego systemu wsparcia dla seniorow,
animowanie dziatan i wspodlpraca w obszarze profilaktycznych dzialan na rzecz
Seniorow,

umozliwienie tworczego kreatywnego rozwijania pasji, talentow i zainteresowan
seniorow,

budowanie klimatu integracji wokot seniorow, zapobieganie przejawom wykluczenia
spotecznego,

upowszechnianie informacji w zakresie funkcjonujgcych form wparcia seniorow.

Dzienny Dom Pomocy

—

. Pracg Dziennego Domu Pomocy kieruje Kierownik.

2. Kierownik Dziennego Domu Pomocy podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji Usthug
Wsparcia Dziennego.

(98]

Ustugi $wiadczone w Dziennym Domu Pomocy, to ustugi profilaktyczne i aktywizujace.

4. Do zadan Dziennego Domu Pomocy nalezy:

organizowanie i zapewnianie ustug w Dziennym Domu Pomocy,

prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z kierowaniem do
Dziennego Domu Pomocy oraz ustalaniem odptatnos$ci za korzystanie z jego ustug,
organizowanie roznych form wypoczynku i rekreacji oraz rozwijanie zainteresowan,
informowanie klientow, osob zainteresowanych i przedstawicieli sSrodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

sporzadzanie plandow pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych,

wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi CUS,

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Centrum Miedzypokoleniowe ,,Pogodna”

koordynowanie, inicjowanie 1 prowadzenie ustug/dziatan skierowanych do oséb 60+,
organizowanie roznych form wypoczynku i rekreacji oraz rozwijanie zainteresowan,
informowanie klientow, osob zainteresowanych i przedstawicieli sSrodowiska lokalnego
o dostepnych formach pomocy i zasadach ich przyznawania,

sporzadzanie plandow pracy, analiz i sprawozdan merytorycznych,
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wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi CUS,
prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Mieszkania wspomagane i treningowe

N —

Do gléwnych zadan nalezy:

przygotowywanie mieszkancow mieszkan wspomaganych i treningowych, w tym z
0s0b z niepelnosprawnoscia do samodzielnego funkcjonowania lub wspomaganie tych
0s6b w codziennym funkcjonowaniu,

prowadzenie pracy socjalnej z mieszkancami mieszkan wspomaganych i treningowych,
prowadzenie treningdw z mieszkaficami mieszkan treningowych,

zapobieganie przejawom wykluczenia spotecznego,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci 1 planow potrzeb w tym zakresie,

wspotpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi CUS,

prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§23
SEKCJA SWIADCZEN I ANALIZ

. Pracg Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezacg kontrole realizacji zadan Kierownik.
. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskiem ds. realizacji §wiadczen pomocy

spotecznej, dodatkow mieszkaniowych, stypendiéw i zasitkow szkolnych.
Do zadan Sekcji nalezy:

wykonywanie czynno$ci w ramach prowadzonych postgpowan administracyjnych
w sprawach $wiadczen pomocy spolecznej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wierzytelno$ciami z tytutu udzielonych swiadczen,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych s$wiadczen dla
klientow CUS,

prowadzenie rejestrow 1 ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw
prowadzonych przez pracownikow Sekcji,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zgloszen do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych klientow CUS 1 dokumentacji dotyczacej odprowadzonych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od przyznawanych $§wiadczen,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Swiadczen 1 list ptatniczych zlecen,
skierowan oraz ustalanie termindw wyptat srodkow,

prowadzenie rozliczen §wiadczen realizowanych w formie zakupow, w tym zakupu
positkoéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w CUS,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spoleczne;j,

gromadzenie danych statystycznych do przeprowadzenia analizy w zakresie planowane;j i
udzielonej pomocy.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych nastepuje poprzez:

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie rejestréw $wiadczen udzielanych na podstawie w/w ustawy,
przygotowywanie projektow decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych,
sporzadzanie list wypftat i przelewow,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych wobec osob korzystajacych
z dodatkow mieszkaniowych,
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- sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie dodatkow
mieszkaniowych,
- prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty nastepuje poprzez:
- przyjmowanie wnioskéw o stypendium i zasilek szkolny,
- prowadzenie rejestrow §wiadczen udzielanych na podstawie w/w ustawy,
- przygotowywanie projektow decyzji w sprawach stypendidéw i zasitkow szkolnych,
- sporzadzanie list wyptat i przelewow,
- sporzadzanie sprawozdan, analiz i szacowanie potrzeb finansowych w zakresie
stypendiow 1 zasitkow szkolnych.

§ 24
SEKCJA AKTYWIZACJI I WSPIERANIA RODZINY

1. Praca Sekcji kieruje, organizuje i sprawuje biezaca kontrole realizacji zadan Kierownik
Sekcji.

2. Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzor nad specjalistami pracy z rodzing,
specjalistami reintegracji zawodowej, instruktorami, asystentami rodziny oraz specjalistami
pracy socjalnej ds. przemocy.

3. Do zadan Sekcji nalezy:

— wspieranie jednostek i rodzin w sytuacjach kryzysowych, podejmowanie inicjatyw
ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu ze szczegdlnym
uwzglednieniem poradnictwa psychologicznego i mediacji,

— udzielanie specjalistycznego poradnictwa socjalnego i psychologicznego szczegodlnie
jednostkom i1 rodzinom zagrozonym wykluczeniem spotecznym,

— wspoblpraca 1 wspoldziatanie z innymi pracownikami socjalnymi na rzecz
wspotorganizowania pomocy osobom i rodzinom,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem probleméw przemocy — Niebieska
Karta,

— prowadzenie obstugi organizacyjno — technicznej zespotu interdyscyplinarnego,

— monitorowanie 1 realizacja Gminnego Programu Przeciwdzialania Przemocy w
Rodzinie,

— inicjowanie powstawania oraz konstruowanie, monitorowanie 1 ewaluowanie
programéw celowych dla rozwigzywania problemow spotecznych,

— wdrazanie i monitorowanie rozwigzan organizacyjnych w zakresie przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

— opracowywanie, realizacja 1 ewidencja programow 1 projektéw socjalnych,

— prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami w celu wzmocnienia ich aktywno$ci
1 samodzielno$ci, w tym stosowanie narzedzi aktywizacyjnych, a w szczegolnosci
kontraktu socjalnego,

— inicjowanie i podejmowanie dzialan stuzacych wzmacnianiu potencjatu spolecznosci
lokalnej poprzez zwigkszanie uczestnictwa jednostek i grup w rozwigzywaniu wtasnych
problemow,

— inicjowanie sposobOw rozwigzywania problemow spolecznych w rejonie dziatania
1 prowadzenie pracy socjalnej ze spotecznoscig lokalna,
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nawigzywanie wspOlpracy i wypracowywanie form wspoétdziatania z instytucjami
1 organizacjami spolecznymi zajmujacymi si¢ rozwigzywaniem problemow
spotecznych i przemocg w rodzinie,

organizacja zaje¢ 1 warsztatow w Klubie Integracji Spoteczne;,

organizacja i koordynacja prac spolecznie uzytecznych we wspotpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy,

rozwijanie nowych form i metod pracy socjalnej,

realizacja projektow w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego i innych —
opracowywanie 1 wdrazanie niezbednych standardow i procedur, koordynacja dziatan
przewidzianych w  projekcie, zarzadzanie zespolem realizujacym projekt,
monitorowanie 1 prowadzenie biezace] oceny, dokumentowanie rezultatow,
przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o ptatnos¢,

prowadzenie stosownej dokumentacji i przygotowywanie sprawozdan.

Zespol ds. Asysty Rodzinnej

Pracg zespotu kieruje Kierownik Sekcji. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad praca
asystentow rodziny.
Do zadan Zespotu nalezy:

opracowanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspodlpracy z rodzing,

bezposrednia praca w §rodowisku rodzinnymi,

wspieranie rodziny w rozwigzywaniu réznorodnych probleméw,

wspolpraca z instytucjami oraz innymi podmiotami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny,

udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw  socjalnych,
psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi itp.,

inspirowanie 1 wspieranie aktywno$ci spotecznej rodzicow 1 propagowanie
pozytywnych wzorcow funkcjonowania spotecznego,

wspélpraca z innymi pracownikami, szczegoélnie pracownikami socjalnymi oraz
zespotem interdyscyplinarnym i grupami roboczymi,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinach,

monitorowanie i wspieranie procesu zmian, wzmacnianie i wskazywanie rodzinie
rezultatow wilasnych osiggni¢¢, budowanie aktywnej postawy rodzin,

wykonywanie sprawozdan i analiz oraz przygotowywanie niezb¢dnych informacji
z zakresu realizowanych zadan.

Klub Integracji Spotecznej

Klub Integracji Spotecznej (KIS) w Swarzedzu jest jednostkg organizacyjng CUS, wpisang do
rejestru Klubow Integracji Spotecznej, prowadzonego przez Wojewode Wielkopolskiego.
Zadania realizowane w KIS to:

poradnictwo zawodowe,

warsztaty ekologiczno — kreatywne,
warsztaty kulinarne,

zajecia sensoryczne dla dzieci,

nauka jezyka polskiego dla obcokrajowcow,
swa-dzielnia.
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1.

§25
SEKCJA SWIADCZEN RODZINNYCH I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

Praca Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezacg kontrolg realizacji zadan Kierownik.

2. Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzoér nad stanowiskami do spraw $wiadczen

3.

rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego.

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

a) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego,

b) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania 1 wyplacania swiadczen rodzinnych:

— przyjmowanie, analizowanie 1 weryfikowanie wnioskow oraz ustalanie prawa do
$wiadczen rodzinnych,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie przyznania
swiadczen,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania i wyptacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego:

— przyjmowanie przekazywanych przez komornikéw sadowych wnioskéw o ustalenie
prawa do S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, weryfikowanie i uzupelnianie
o niezb¢dng dokumentacje,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych i przyznaniu badZz odmowie przyznania
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

— przekazywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie przyznania
swiadczen z funduszu alimentacyjnego wlasciwemu komornikowi sagdowemu,

d) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych:

— wspoltdzialanie z komornikami sadowymi w sprawie skuteczno$ci egzekucji
$wiadczen alimentacyjnych,

— informowanie sadéw o dzialaniach komornikow sadowych prowadzacych
postepowanie egzekucyjne,

— wystepowanie do wiasciwych osrodkéw pomocy spotecznej o przeprowadzenie
wywiadow srodowiskowych u dtuznikéw alimentacyjnych,

— przekazywanie komornikom sgdowym informacji istotnych dla skutecznos$ci
egzekuciji,

— uzyskiwanie i przekazywanie informacji dluznikom alimentacyjnym o mozliwosci
aktywizacji zawodowej, a w przypadku braku takiej mozliwosci wystgpienie
z wnioskiem o skierowanie do prac publicznych,

— przygotowywanie  wnioskow o  S$ciganie  dluznikéw  alimentacyjnych,
uniemozliwiajacych przeprowadzenie wywiadu §rodowiskowego lub uchylajacych sig
od podjecia pracy, za przestgpstwo niealimentacji okreslone w przepisach Kodeksu
karnego oraz wystapienie o zatrzymanie prawa jazdy,

— przygotowywanie wniosk0w o wytoczenia powddztwa przeciwko osobom
zobowigzanym w dalszej kolejnosci na podstawie przepisow Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

e) sporzadzanie i przekazywanie do Sekcji Finansowo-Ksiegowe;j list wyptat i przelewow
swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f) dokonywanie analizy realizacji zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych, postgpowania
wobec dluznikéw alimentacyjnych oraz wyptat swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

g) przygotowywanie informacji do Krajowego Rejestru Diugéw,

h) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci w wymaganych przepisami formach,
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1) wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi CUS.
§ 26
BIURO PODAWCZE

. Praca Biura Podawczego kieruje, organizuje i sprawuje biezaca kontrole realizacji zadan

Kierownik.

. Kierownik Biura Podawczego sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami

ds. administracyjnych i ds. obstugi sekretariatu.

. Do zadan Biura Podawczego nalezy:

a) nadzorowanie przestrzegania aktow wewnetrznych, stosowania instrukcji kancelaryjne;j,
rzeczowego wykazu akt oraz wspotdziatanie 1 udzielanie instruktazu w tym zakresie
komorkom organizacyjnym CUS,

b) koordynowanie dziatan Biura w zakresie elektronicznego obiegu dokumentdw,

¢) przyjmowanie korespondencji przychodzacej i1 sktadanej przez interesantow CUS oraz
znakowanie jej pieczecia wptywu,

d) przyjmowanie korespondencji dostarczonej przez operatora pocztowego,

e) przekazywanie korespondencji do wlasciwych komorek organizacyjnych,

f) ekspedycja przesytek przyjetych z komorek organizacyjnych,

g) organizacja ekspedycji przesylek,

h) kontrolowanie korespondenc;ji,

1) planowanie potrzeb i dokonywanie zakupdéw w zakresie wyposazenia w materiaty
biurowe,

j) prowadzenie magazynu materiatbw biurowych oraz ewidencji wydawania materiatow
biurowych,

k) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen przyznawanych na podstawie ustaw 1
programéw rzadowych,

1) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania i wyptacania §wiadczen, o ktorych mowa
w ppkt k) powyzej, w tym:

— przyjmowanie, analizowanie 1 weryfikowanie wnioskow,

— przygotowywanie informacji o przyznaniu $wiadczenia badz decyzji w przypadku
odmowy przyznania §wiadczenia, uchylenia, zmiany prawa do tego §wiadczenia lub
rozstrzygnigcia w sprawie nienaleznie pobranego $wiadczenia,

— sporzadzanie 1 przekazywanie do Sekcji Finansowo-Ksiggowej list wyptat i
przelewow $wiadczen,

m)obstuga administracyjno — biurowa Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora,

n) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych,

0) obstuga telefoniczna CUS,

p) obstuga poczty elektronicznej CUS,

q) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczo$ci w wymaganych przepisami formach,

r) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CUS.

§27

SEKCJA PROFILAKTYKI UZALEZNIEN I ANIMACJI SPOLECZNEJ

1. Pracg Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezacg kontrole realizacji zadan Kierownik.
2. Do zadan Sekcji Profilaktyki Uzaleznien 1 Animacji Spotecznej nalezy:
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1) udzielanie porad i1 informacji o mozliwos$ci korzystania z pomocy wyspecjalizowanych
placowek,

2) konsultacje dla 0s6b i rodzin z problemem alkoholowym i innymi uzaleznieniami,

3) konsultacje sytuacji prawnej, psychologicznej i1 terapeutycznej klientow CUS,
zwlaszcza o0sOb z zaburzeniami psychicznymi, niezdolnych do samodzielnego
funkcjonowania, zagrazajacych zdrowiu i zyciu wlasnemu lub innych oséb,

4) wnioskowanie o skierowanie na leczenie odwykowe,

5) nadzorowanie prowadzonych programéw psychoterapii dla osob uzaleznionych
1 wspotuzaleznionych,

6) inicjowanie i nadzorowanie prowadzenia grup wsparcia dla oséb uzaleznionych
1 wspotuzaleznionych,

7) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

8) tworzenie Gminnego Programu  Profilaktyki Rozwigzywania  Problemow
Alkoholowych i Narkomantii,

9) konsultacje dla 0s6b i rodzin ze zdiagnozowanym problemem przemocy domowej,

10) prowadzenie grup terapeutycznych i psychoedukacyjnych dla ofiar przemocy domowe;j,

11) uczestnictwo w programach i kampaniach na rzecz przeciwdziatania alkoholizmowi
1 innym uzaleznieniom,

12) tworzenie §wietlic socjoterapeutycznych i srodowiskowych oraz nadzér nad ich praca,

13) koordynacja pracy autorskich szkolnych programéw profilaktycznych,

14) wspotudzial w organizowaniu szkolen profilaktycznych dla dzieci, mtodziezy i roznych
grup zawodowych,

15) propagowanie idei wolontariatu oraz realizacja projektu zwigzanego z wolontariatem
europejskim,

16) prowadzenie diagnozy lokalnych probleméw z zasobow w sferze rozwigzywania
problemoéw uzaleznien w srodowisku lokalnym,

17) opracowywanie strategii, programow 1 projektow zwigzanych z rozwigzywaniem
probleméw spotecznych i animacji spolecznej,

18) zbieranie i gromadzenie informacji o krajowych i zagranicznych programach finansowo
wspierajacych przedsiewziecia z zakresu probleméw spolecznych i1 aktywnosci
spotecznej,

19) rozwijanie nowych form i metod pracy socjalnej ze szczegdlnym uwzglednieniem
organizowania spotecznosci lokalnej,

20) badanie oraz analiza potrzeb i problemow spotecznos$ci lokalnej,

21) prowadzenie dziatan na rzecz spotecznosci w oparciu o projekty i programy,

22) prowadzenie dokumentacji oraz wykonywanie sprawozdan z realizacji zadan.

Poradnictwo specjalistyczne

— udzielanie indywidualnych konsultacji psychologicznych, pedagogicznych i prawnych
osobom zagrozonym wykluczeniem spolecznym,

— prowadzenie spotkan edukacyjnych i profilaktycznych dla 0s6b i rodzin z trudno$ciami
— pomoc w rozwigzywaniu problemow wychowawczych, szkolnych i osobistych,

— prowadzenie dokumentacji w zakresie podejmowanych dziatan.
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§ 28

SEKCJA FINANSOWO - KSIEGOWA

. Pracg Sekcji kieruje, organizuje 1 sprawuje biezacg kontrole realizacji zadan Kierownik.
. Kierownik Sekcji podlega stuzbowo Dyrektorowi.
. Kierownik Sekcji sprawuje bezposredni nadzor nad stanowiskami inspektorow i referenta

ds. ksiggowosci oraz stanowiskiem kasjera.

Do zadan Sekcji Finansowo — Ksiggowej nalezy:

— prowadzenie, we wspolpracy z Glownym Ksiegowym, obstugi finansowej CUS
w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych,

— prowadzenie ewidencji wydatkéw i1 dochodéw CUS,

— prowadzenie kont,

— prowadzenie ewidencji rachunkéw pomocniczych,

— prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

— sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych,

— sporzadzanie rocznego bilansu potrzeb CUS,

— sporzadzanie przelewow srodkow budzetowych,

— rozliczanie inwentaryzacji 1 sktadnikow majatkowych,

— obstluga kasowa i finansowo-ksiegowa dochodow 1 wydatkow,

— prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie naleznosci,

— zapewnianie skutecznej ochrony mienia i terminowe rozliczanie osoéb odpowiedzialnych
za to mienie,

— sporzadzanie przy wspolpracy ze stanowiskiem ds. organizacyjnych sprawozdan
statystycznych z zatrudnienia 1 wynagrodzen,

— sporzadzanie list ptac 1 obliczanie zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikow CUS, prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata zasitkow, okresowych,
opiekunczych, macierzynskich, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

— sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku dochodowego
od osob fizycznych,

— naliczanie 1 odprowadzanie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych z tytutu umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia oraz umowy o dzielo),
przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych w zakresie wynagrodzen dla ZUS
w odniesieniu do pracownikow CUS,

— prowadzenie samokontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

— wspoétudziat w opracowywaniu projektu budzetu CUS,

— opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu 1 jego biezaca aktualizacja,

— sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wykonania wydatkow 1 dochodow
budzetowych oraz potrocznych i rocznych informacji i sprawozdan z wykonania budzetu
CUS,

— wspodtudziat w formutowaniu wnioskéw o $rodki finansowe i planowanie zabezpieczenia
ich rozwigzania,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem delegacji stuzbowych pracownikow,

— prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania srodkéw zgodnie z planem finansowym,

— sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia CUS 1 innych wynikajacych z przepisow prawa,
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— kierowanie pracg podlegtych pracownikdéw, prowadzenie instruktazu i szkolenie oraz
aktualizowanie ich zakreséw czynnosci,

— dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw oraz kontrola wykonania
zalecen z nich wynikajacych.

§ 29

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan nalezy w szczego6lnosci:

— przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,

— dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bhp 1 ppoz. oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownej dokumentacji,

— wystepowanie do pracodawcy z wnioskami dotyczacymi zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy, stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci
zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp,

— prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

— przeprowadzanie i1 aktualizowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
oraz zapoznawanie pracownikow z jej wynikiem,

— udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji postepowan powypadkowych i odszkodowawczych pracownikow,

— wspdlpraca z instytucjami sprawujacymi nadzor w zakresie bhp i ppoz. oraz nadzér nad
realizacja wydawanych przez nie zalecen i postanowien,

— opracowywanie programéw 1 przeprowadzanie szkolen wstgpnych i1 okresowych
pracownikow w zakresie obowigzujacych przepiséw bhp 1 ppoz. oraz prowadzenie
zwigzanej z tym dokumentacji,

— udziat w opracowywaniu wewngetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych
dotyczacych bezpieczenstwa pracy oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

— nadzor w zakresie bhp nad pracownikami oraz doradztwo w zakresie przepisOw oraz
zasad bhp.

§ 30
ZESPOL DS. ORGANIZOWANIA USLUG SPOLECZNYCH

1. Praca Zespotu kieruje, organizuje i sprawuje biezacg kontrole realizacji zadan Organizator
Ustug Spotecznych.

2. Organizator Ustug Spolecznych podlega stuzbowo Dyrektorowi.

3. Organizator Ustug Spotecznych sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami
koordynatoréw indywidualnych ushug spolecznych i stanowiskiem organizatora
spotecznosci lokalne;.

4. Do zadan Zespotu nalezy:

1) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez CUS,

2) prowadzenie na biezaco rozeznania potrzeb i potencjalu wspolnoty samorzadowej w
zakresie ustug spotecznych,

3) podejmowanie dziatah w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych,
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4) catoksztatt zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na realizacjg
projektow dotyczacych dziatan z zakresu polityki spotecznej oraz rozwijanie nowych
form pomocy spolecznej, samopomocy 1 szeroko rozumianego wspierania w
zaspokajaniu potrzeb wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie programow, projektow 1 wnioskow w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan CUS oraz na rzecz mieszkancéw gminy Swarzedz,

b) opiniowanie projektow opracowywanych przez inne komorki organizacyjne CUS pod
wzgledem zasadno$ci, racjonalno$ci 1 gospodarnosci na etapie ich przygotowywania,

c) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi CUS w przygotowywaniu i
monitorowaniu realizacji strategii, programow i projektow,

d) inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzan w systemie wsparcia
spotecznego, sporzadzanie opracowan, projektow opinii i wnioskéw w tym zakresie,

e) animowanie partnerstw stuzacych realizacji zadan CUS,

f) aktualizacja diagnozy probleméw spolecznych wystepujacych w gminie Swarzedz,

g) wspodldziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzagdowej i organizacjami
pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dzialajacymi na rzecz rozwoju
ustug spotecznych oraz 0s6b wymagajacych wsparcia, a takze w celu przeciwdziatania
1 ograniczania negatywnych zjawisk spolecznych,

h) prowadzenie kwalifikacji do korzystania z ustug spolecznych w ramach Programu
Ustug Spotecznych,

1) dokonywanie biezacej analizy potrzeb i ewaluacja Programu Ustug Spolecznych,

j) monitoring ilosciowy i jako$ciowy ustug spotecznych,

k) tworzenie 1 uzupetlianie baz danych w zakresie ustug spotecznych,

1) naliczanie odptatnosci za ustugi spoleczne 1 prowadzenie postgpowan
administracyjnych zgodnie z ustawg o realizowaniu ustug przez centrum ustug
spotecznych w sprawach o odmowe kwalifikacji do skorzystania z ustug spotecznych i
o ustalenie obowigzku oplaty.

5. Do zadan Koordynatora Indywidualnych Planow Ustug Spotecznych nalezy:

1) dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na wspieranie
mieszkancow w formie ustug spolecznych, jak rowniez podejmowanie wszechstronnych
dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu problemow osob i rodzin
korzystajacych ze wsparcia CUS,

2) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb mieszkancow zainteresowanych skorzystaniem
z ustug spotecznych,

3) opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych,

4) monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych oraz ich
aktualizowanie oraz przygotowywanie podsumowan realizacji indywidualnych planow
ustug,

5) koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych oraz ustug jednorazowych,

6) opracowanie i aktualizowanie pakietu metod i narzedzi pracy z mieszkancami w zakresie
metodyki tworzenia indywidualnych planéw ushug spotecznych.

6. Do zadan Organizatora Spotecznosci Lokalnej nalezy:

1) przeprowadzanie na biezaco rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej w
zakresie dziatan wspierajacych, tworzenie 1 aktualizowanie mapy potrzeb,

2) opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji,

3) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych,
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4) promowanie, organizowanie i1 koordynacja wolontariatu,

5) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi CUS w celu realizacji dzialan
wspierajacych,

6) prowadzenie akcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug spotecznych,

7) budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi,

8) opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych w diagnozie potrzeb
mieszkancow w zakresie ustug spotecznych,

9) pobudzanie spolecznej aktywnosci i1 inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu potrzeb osob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w szczegdlnosci w
zakresie ustug spotecznych.

ROZDZIAL VI.
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 31

1. W CUS funkcjonuje system kontroli zarzagdczej oparty na standardach kontroli zarzadczej w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. System kontroli zarzadczej obejmuje kontrole wewnetrzng wszystkich stanowisk pracy.

3. Kontrole wewngtrzng wykonuja Zastepca Dyrektora, kierownicy dzialow, sekcji i zespotéw
jako kontrole funkcjonalng. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do prowadzenia
samokontroli na stanowiskach pracy.

4. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegolnych pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

§ 32

Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych i doraznych. Ze wzgledu
na zakres przedmiotowy prowadzi si¢ kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci komoérek organizacyjnych,
2) problemowe — oceniajagce wykonanie wybranych zagadnien,
3) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydawanych zalecen.

ROZDZIAL VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§33

1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:
1) w sprawach nalezacych do Dyrektora zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
1 Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikéw CUS,
2) w sprawach nalezacych do wlasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym podzialem
zadan mi¢dzy Dyrektorem a Zastgpca Dyrektora,
3) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Do Zastegpcy Dyrektora nalezy:
1) wstgpna aprobata pism nalezacych do wlasciwosci Dyrektora, w sprawach kazdorazowo
dla niego zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcy
Dyrektora,
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2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastepcy Dyrektora w ramach
wykonywanego przez niego nadzoru nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi.

4. Do Kierownikéw sekceji 1 zespolow nalezy:

1) wstgpna aprobata pism w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora oraz nalezacych do
wlasciwosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej,

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dziatania kierowanych komorek
organizacyjnych, z wylaczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora oraz Zastgpcy
Dyrektora.

Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy upowaznieni przez Dyrektora.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach nalezacych
do wlasciwosci Dyrektora posiada upowazniony przez niego Zastepca.

7. Prawo do podpisu Gtownego Ksigegowego regulujg odrebne przepisy.

8. Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika redagujacego.

e

ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

. Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.
. Centrum Uslug Spotecznych przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,,CUS”.

3. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych CUS nastepujgce symbole:

1) Sekcja Swiadczen i Analiz — PS, DM; ST;

2) Sekcja Pomocy Srodowiskowej — PS;

3) Sekcja Aktywizacji i Wspierania Rodziny — SAiWR;

4) Sekcja Ustug Opiekunczych — SUO;

5) Sekcja Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — SR, FA;

6) Sekcja Profilaktyki Uzaleznien i Animacji Spotecznej — SPUIAS;

7) Sekcja Finansowo — Ksiggowa — FK;

8) Sekcja Ustug Wsparcia Dziennego — UWD;

9) Sprawy organizacyjne — OR;

10) Sprawy kadrowe — K;

11) Biuro Podawcze — CUS;

12) Zespo6t interdyscyplinarny — ZI;

13) Zespot ds. organizowania ustug spotecznych — ZOUS;

14) Gminna Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych — GKRPA.

N =

§ 35

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.
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