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Rozdzial I
Zakres regulacji

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Swidwinie okregla:
1) zasady dziatania Centrum;
2) zasady kierowania Centrum;
3) strukturg organizacyjng Centrum;
4) strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz osrodkow
wsparcia;
5) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej;
6) zasady wstgpnej aprobaty i podpisywania pism.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ — Centrum Ustug Spotecznych w Swidwinie;

2) Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Centrum zespoty, sekcje, samodzielne stanowiska pracy oraz osrodki
wsparcia,;

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Swidwinie;

4) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Swidwin;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w
Swidwinie.

Rozdzial 11
Zasady dzialania Centrum

§3

Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy Swidwin, dziatajaca z mocy ustawy.

§4

1. Centrum dziala na podstawie Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktow
prawa.
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2. Centrum na mocy Statutu i przepiséw prawa, wykonuje zadania wlasne i zlecone Gminy
Swidwin, a takze wynikajace z programéw rzadowych, oraz inne powierzone przez
Rade Gminy w Swidwinie i Wéjta Gminy Swidwin.

3. Centrum realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania 1 zadan realizowanych przez Centrum, stosujac zasady okreslone
w kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

4. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
okresla Dyrektor Centrum zarzadzeniem.

§5

1. Dziatalno$¢ Centrum jest jawna.

2. Centrum zapewnia realizacj¢ uprawnienia obywateli do dostepu do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig na zasadach okreslonych w powszechnie
obowigzujacych przepisach.

§6

1. Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe
0s0b 1 rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Centrum zapewnia ochrong¢ zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa srodki techniczne 1 organizacyjne.

§7

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi, Centrum zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy 1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§8

W celu oceny celowosci, efektywnos$ci, racjonalnosci 1 legalnosci dziatah zwigzanych
z gromadzeniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
w Centrum funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.
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Rozdzial 111
Zasady kierowania Centrum

§9

Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Wjta.

Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i finansowych niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych Centrum;

2) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Centrum oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

4) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Centrum;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Centrum;

6) reprezentowanie Centrum wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

7) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy obowigzujacych przepisow prawa,
pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Woita;

8) realizowanie zadan Dyrektora Centrum wynikajacych z ustawy o Centrum Ushug
Spotecznych, innych obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady, zarzadzen
Wojta;

9) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Centrum gospodarka finansowg oraz
wydatkowaniem $rodkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji
w Centrum;

11) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzoér nad realizacja wnioskow
pokontrolnych;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych.

§10

Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy:

1) gléwnego ksiegowego bedacego jednoczesnie koordynatorem Sekcji Ekonomiczno-
Administracyjnej;

2) Stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych bedacego jednoczesnie koordynatorem Sekcji
Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego;

2) organizatora pomocy spotecznej bedgcym jednoczesnie koordynatorem Zespotu ds.
Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy;
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3) organizatora ustug spotecznych bedacym jednoczes$nie koordynatorem Zespotu ds.
Organizowania Ustug Spotecznych;
4) Kierownika Klubow Seniora.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w statucie Centrum przejmuje wyznaczona o0soba, na podstawie stosownych
upowaznien i pelnomocnictw.

§11

Do zadan gléwnego ksiegowego Centrum nalezy:

1) nadzorowanie dziatalnosci podlegtej komorki organizacyjnej;

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

4) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

5) nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia mienia oraz spraw zwigzanych z
administrowaniem obiektow zarzadzanych przez Centrum.

§12

Do zadan Kierownika Klubéw Seniora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Klubu Seniora ,,Senior+”, w tym:
a) wspieranie 0sob starszych w ich codziennym funkcjonowaniu w
miejscu zamieszkania;
b) przeciwdziatanie izolacji i marginalizacji 0sob starszych;
c) pomoc w utrzymywaniu kondycji psychofizycznej;
d) aktywizacja o0sob starszych w celu podejmowania dziatan
zmierzajacych do poprawy jakosci ich zycia;
e) pomoc osobom starszym w nabywaniu umiejetnosci organizacji czasu
wolnego;
f) odkrywanie i rozwijanie zainteresowan, poszerzanie i zdobywanie
wiedzy oraz zaspokajanie potrzeb kulturalnych, towarzyskich;
g) wspieranie rodzin starszych w opiece nad nimi.
2) organizacja i udzial w wydarzeniach kulturalnych/ integracyjnych oraz
spotkaniach okoliczno$ciowych dla uczestnikéw Klubu Senior;
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3) reprezentowanie czlonkow Klubu Senior na zewnatrz oraz nawigzywanie i
utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspotpracujacymi;
§13

Do zadan koordynatorow sekcji 1 zespolow nalezy kierowanie, organizowanie
1 sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania, organizacji i jakosSci pracy:

a) przygotowywanie  materiatbw  Zrédlowych do  planéw  finansowych,
w czgsci dotyczacej realizowanych zadan;

b) przygotowywanie materiatow zréodtowych do oceny zasobow oraz szacowanie
potrzeb w zakresie dotyczacym realizowanych zadan;

C) monitorowanie potrzeb, stopnia zaangazowania i wykonania $rodkow z planu w
czescei dotyczacej realizowanych zadan;

d) dokonywanie stalej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalgcych,
zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen w zakresie
przypisanych kompetencji;

e) planowanie i organizacja komorki organizacyjnej, w tym opracowywanie planow
pracy i okreslenie priorytetow podczas realizacji poszczego6lnych zadan;

f) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu migedzy stanowiska pracy, w sposob
gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie 1 wlasciwe wykorzystanie;

g) sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych do realizacji komorce
organizacyjnej;

h) zapewnienie pelnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz komorki
organizacyjnej;

i) stosowanie dostepnych s$rodkow stuzgcych motywowaniu pracownikow i ich
utozsamianiu si¢ z celami 1 zadaniami Centrum,;

2) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa bedacych podstawa
dziatania Centrum;

b) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzadzen i
polecen Wojta;

) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu
dokumentow;

d) wspotdziatanie z innymi jednostkami gminy w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna,

3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowan

w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan komorki organizacyjnej;
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b) ustalenie i stosowanie w komoérce organizacyjnej procedur zalatwiania spraw,

eliminujgcych dowolnos¢ i1 subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;

C) zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach

zatatwiania spraw;

d) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych dotyczgcych skarg i wnioskow

odnoszacych si¢ do pracownikow komorki organizacyjneyj;
4) w zakresie spraw pracowniczych:

a) sktadanie wnioskéw do Dyrektora Centrum o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie wnioskow sktadanych w ww.
sprawach przez podleglych pracownikow;

b) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji
zalecen z tych ocen wynikajacych;

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

d) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Centrum,
a w szczegdlnosci przepisow o dyscyplinie pracy i1 warunkach bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

zapewnienie nalezytego gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikow

komorki organizacyjnej;

6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan merytoryczno-finansowych;

b) przygotowywanie danych Zzroédlowych w zakresie merytoryczno-finansowej
realizacji zadan do zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji;

7) w zakresie ochrony przetwarzania danych osobowych — wspotpraca
z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie wykonywanych przez niego zadan.

§14

Komorki organizacyjne sktadaja si¢ z jedno- lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Szczegdlowy zakres czynno$ci, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow oraz
zastepstwa na okreslonym stanowisku pracy okresla karta stanowiska pracy ustalona
przez koordynatora komorki organizacyjnej i zatwierdzana przez Dyrektora Centrum.
Przyjecie powierzonego zakresu czynno$ci, wynikajacego z karty stanowiska pracy,
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

Karte stanowiska pracy wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§15
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1. Do realizacji zadan moga by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe. Pracg
zespotow zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy zespotow.

2. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz cztonkowie zespotow
statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych zadan
merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu, w pozostalym zakresie —
koordynatorowi macierzystej komorki organizacyjne;.

§ 16

Szczegotowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin
Pracy Centrum Ushlug Spotecznych w Swidwinie.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 17

1. W sktad Centrum Ustug Spotecznych w Swidwinie wchodza:
1) Sekcja Ekonomiczno-Administracyjna - SEA;
2) Sekcja Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego - SZS;
3) Zespot ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej - PS;
4) Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych — OUS;
5) Kluby Seniora - KS.
2. Bezposredni nadzor nad komoérkami organizacyjnymi sprawuja:
1) Dyrektor — nad: gtéwnym ksiggowym, st. ds. $wiadczen rodzinnych,
organizatorem pomocy spotecznej, organizatorem ustug spotecznych;
2) Gtowny ksiggowy — nad: Sekcja Ekonomiczno-Administracyjna;
3) St. ds. $wiadczen rodzinnych nad Sekcja Swiadczen Zabezpieczenia

Spotecznego;

4) Organizator pomocy spotecznej — nad: Zespotem ds. Realizacji Zadan z Zakresu
Pomocy Spotecznej;

5) Organizator uslug spotecznych — nad: Zespotem ds. Organizowania Ustug
Spotecznych;

6) Kierownik Klubow Seniora.
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§18

Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych Centrum opiera si¢ na zasadach
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Strukture organizacyjng Centrum okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

Liczbg etatow Centrum okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Szczegotowe uregulowania zagadnien zwigzanych z organizacja wewngtrzng osrodka
wsparcia okresla Regulamin Klubu Seniora Senior+, przyjety odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial V
Struktura i zakres dzialania komorek organizacyjnych
I stanowisk pracy

§ 19
Praca Sekcji Ekonomiczno-Administracyjnej koordynuje, organizuje i sprawuje biezaca
kontrolg realizacji zadan glowny ksiggowy.
Gloéwny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Stanowiskiem ds. kadrowo-ksiegowych;
2) Stanowiskiem ds. prac biurowych;
3) Stanowiskiem ds. gospodarczych.
Do zadan Sekcji Ekonomiczno-Administracyjnej nalezy obstuga finansowa Centrum w
zakresie dochodoéw i1 wydatkéw budzetowych oraz sprawy zwigzane z organizacjy i
funkcjonowaniem Centrum, a w szczegodlnosci:
1) w zakresie spraw finansowych:
a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow i wydatkow
budzetu Centrum w zakresie srodkoéw finansowych na realizacj¢ zadan;
b) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkoéw trwatych, naliczanie amortyzacji
I umorzenia;
€) prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkow trwatych;
d) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotoéwkowych i
bezgotowkowych operacji finansowych;
e) realizowanie obstugi ptacowej personelu Centrum;
f) sporzadzanie projektu planu finansowego wydatkéw i dochodow;
g) sporzadzenie bilansu rocznego;
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h) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
i dochodow;

i) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;

J) prowadzenic spraw zwigzanych 2z administrowaniem, zagadnieniami
technicznymi 1 obstugg gospodarczg nieruchomosci administrowanych przez
Centrum;

K) nadzor merytoryczny catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne Komorki organizacyjne;

I) nadzor nad biezacg analizg dochoddéw, wydatkow i sprawami finansowymi;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

b) prowadzenie spraw pracowniczych personelu Centrum;

C) sporzadzanie wnioskOw o organizacj¢ stazy, prac interwencyjnych oraz robot

publicznych;

d) prowadzenie dokumentacji niezbednej do realizacji prac spotecznie
uzytecznych na terenie Gminy Swidwin;

e) prowadzenie ewidencji i obstugi ubezpieczen $wiadczen;

f) kontrola termindéw badan wstepnych, okresowych oraz dodatkowych;

g) kontrola terminow szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

h) prowadzenie spraw z zakresu obstugi zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych;

I) przygotowanie umow cywilno-prawnych;

J) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk, i wolontariatu oraz innej
aktywizacji zawodowej dla studentéw, absolwentow, i stazystow;

K) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem
postepowan o zamodwienie publiczne we wspdlpracy z komorkami
organizacyjnymi Centrum.

§ 20

Praca Sekcji Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego koordynuje, organizuje i sprawuje
pracownik ds. $wiadczeh rodzinnych.
Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Stanowiskiem ds. swiadczenia wychowawczego oraz dodatkow mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych;
2) Stanowiskiem ds. spraw funduszu alimentacyjnego i postepowan wobec dtuznikow
alimentacyjnych;
3) Stanowiskiem ds. administracyjnych oraz stypendiow i zasitkow szkolnych.
Do zadan Sekcji Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego nalezy:
1) kompleksowa obstuga klienta oraz organizacja wyptat swiadczen przyznawanych i
wyptacanych na podstawie przepisOw prawa innych, niz ustawa o pomocy spotecznej, a w

10
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szczegblnosci:

a)

b)

d)
e)

f)
9)

opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych,
swiadczen wychowawczych, rodzicielskich, swiadczen opiekunczych, funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz
stypendium szkolnego;

kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i
wyptaty $wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o
ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opickunéw, ustawy 0 dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentacji oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegblowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start”,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w ramach posiadanych
srodkow finansowych;

prowadzenie ewidencji dluznikdéw alimentacyjnych, wierzycieli oraz 0s6b
otrzymujacych §wiadczenia rodzinne;

prowadzenie postepowania wobec dtuznikow;

egzekwowanie nalezno$ci z tytulu zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, zasitkow dla opiekunéw, funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz
stypendium szkolnego;

egzekwowanie nalezno$ci od dluznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie sprawozdawczosci;

2) w zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

prowadzenie sekretariatu Centrum;

prowadzenie dziennika korespondencji oraz rejestru skarg, wnioskow 1 petycji;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i1 zaopatrzeniem komorek
organizacyjnych w §rodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan;
przyjmowanie osob zgtaszajacych sie po raz pierwszy do CUS i kierowanie ich
do wlasciwego Zespolu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstgpnej rozmowy;
udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej,
organizacji pracy CUS oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wiasciwych do zatatwienia sprawy;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
w szczegblnosci fagodzenie skutkow ubostwa, umawianie na spotkania;
przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji do przyznania réoznych swiadczen;
przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu 0
dokumenty 1 o§wiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
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obsluga i organizacja wydawania i przyjmowania sprz¢tu rehabilitacyjnego oraz
prowadzenie w tym zakresie rejestru;

przyjmowanie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych Centrum;

przechowywanie, zabezpieczanie i udost¢pnianie przejetej] dokumentacji oraz
jej ewidencja;

m) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatdbw archiwalnych do

n)

miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

§ 21

1. Pracg Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej koordynuje, organizuje i
sprawuje biezaca kontrolg realizacji zadan koordynator Zespolu bedacy jednoczesnie
pracownikiem zatrudnionym na stanowisku organizatora pomocy spoleczne;.
Koordynator sekcji sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Stanowiskami pracownika socjalnego;

2) Stanowiskami ds. asysty rodzinnej;

3) Stanowiskiem ds. poradnictwa terapeutycznego.
Do zadan Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy:
1) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie $wiadczen pomocy
spoteczne;j:

2.

3.

a)
b)

przyjmowanie wnioskow o pomoc;

przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (Srodowiskowych) na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewngtrznych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, kompletowanie dokumentacji
wymagane] do przyznania okreslonego rodzaju $wiadczen oraz koniecznej do
ustalenia wlasciwej formy pracy socjalnej;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen
pomocy spotecznej;

przygotowanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postepowania
administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przedluzeniu terminu
zalatwienia sprawy, itp.);

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami zwigzanymi ze §wiadczeniami
pomocy spotecznej, przygotowanie informacji w tym zakresie dla Sekcji
Ekonomiczno-Administracyjnej;

nadzor 1 weryfikacja os6b zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za
Swiadczenia z pomocy spolecznej;
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g) prowadzenie kartotek klientow — gromadzenie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych oraz decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
pomocy spolecznej;

h) diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w Srodowiskach
rodzinnych i lokalnych;

1) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomocy osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub odzyskaniu ich zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania
w spoleczenstwie, w tym i.in.:

- motywowanie do podejmowania dziatah majacych na celu rozwigzywanie
problemow, ustabilizowania sytuacji rodziny oraz korzystania z oferowanego
wsparcia;

- kierowanie do placowek, organizacji instytucji zajmujacych si¢ specjalistyczng
pomoca;

- pomoc w wykorzystaniu mozliwos$ci i uprawnien;

- zawieranie kontraktow, planow pracy oraz ocena ich realizacji;

j) wydawanie zaswiadczen osobom korzystajgcym z pomocy Centrum;

k) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
$wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
$wiadczen.

2) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych;

3) Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury ,,Niebieskiej Karty”
oraz obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego — ZI;

4) Prowadzenie Asysty Rodzinnej wobec rodzin wymagajacych wsparcia zgodnie z
zatozeniami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”.

§22

1. Pracg Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych koordynuje, organizuje i sprawuje
biezaca kontrole realizacji zadan koordynator Zespotu bgdacy jednoczesnie pracownikiem
zatrudnionym na stanowisku organizatora ustug spotecznych.

2. Koordynator dziatu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Stanowiskiem koordynatorow indywidualnych planow ustug spotecznych;
2) Asystentem osobistym osoby niepelnosprawnej;
3) Stanowiskami ds. ustug opiekunczych;
4) Organizatorem spotecznosci lokalne;j.
3. Do zadan Zespotu ds. organizowania ustug spotecznych nalezy:
1) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
2) prowadzenie na biezaco rozeznania:
a) potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;
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b) potencjalu wspdlnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug
spotecznych;

3) podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspotpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg
W rozumieniu ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i
prawnymi, wykonujacymi ustugi z tego zakresu na obszarze dziatania Centrum,;

4) opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardow w
obowigzujacych przepisach;

5) przeprowadzenie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych;

6) opracowanie indywidualnych planoéw ustug spotecznych, ich aktualizacja i
monitoring;

7) koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planow
ustug spolecznych;

8) przeprowadzenie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmow podsumowujacych realizacj¢ tych plandw;

9) wspieranie 0sob starszych, chorych i niepetnosprawnych oraz podnoszenia ich
jakosci zycia mimo do$wiadczenia ograniczen oraz barier w integracji ze srodowiskiem,
poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug opiekunczych i specjalistycznych ushug
opiekunczych;

10) wspomaganie osob niepetnosprawnych w funkcjonowaniu spotecznym poprzez

prace Asystenta Osobistego Osoby Niepelnosprawnej;

11) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w

sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny;

12) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny;
a) obstluga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny;

b) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny;
C) przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie

uprawnien w sprawach z zakresu Zachodniopomorskiej Karty Seniora
oraz Zachodniopomorskiej Karty Rodziny.
4. Zakres dzialania Organizatora Spotecznos$ci Lokalnej obejmuje:

1) prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosci lokalnej
Gminy Swidwin w zakresie dziatan wspierajacych;

2) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i1 jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

3) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspélnoty samorzadowej, w
szczegblnosci organizowanie dziatan wspierajacych;
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4) inicjowanie innych dzialan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spotecznych i
integracji wspolnoty samorzadowej;

5) wspoélpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowej;

6) wzmacnianie inicjatyw mieszkancow, ich wspoéldziatanie oraz nawigzywanie
wspotpracy mieszkancoOw z instytucjami;

7) inicjowanie innych dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia wigzi spotecznych i
integracji wspolnoty samorzadowe;j;

8) integrowanie dziatan $rodowiskowych realizowanych przez Zespoly Centrum i
wspotdzialanie z nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;

9) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania Centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowej;

§ 23

Pracg Klubowa. Seniora koordynuje, organizuje i sprawuje biezgca kontrole realizacji
zadan Kierownik Klubow Seniora.

Zakres dziatania Kierownika Klubow Seniora

a) animowanie wspolpracy miedzypokoleniowe;;

b) zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych uczestnikom Klub Senior;

c) organizacja i udziat w wydarzeniach kulturalnych/ integracyjnych oraz
spotkaniach okoliczno$ciowych dla uczestnikow Klubu Senior;

d) reprezentowanie cztonkow Klubu Senior na zewngtrz oraz nawigzywanie i
utrzymywanie kontaktu z instytucjami wspotpracujacymi;

e) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, a takze z innymi instytucjami
w realizacji zadan kierowanych do seniorow;

f) tworzenie planéw pracy Klubu Seniora i ich realizacja;

g) poszukiwanie form wspotpracy z instytucjami kultury itp.;

h) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji z organizowanych spotkan,
warsztatow, prelekcji, wyktadow, wycieczek, wyjazdow, itp.;

1) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Klubu Senior;

J) wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe lub/i unijne na realizacj¢ dziatalno$ci
Klubu Senior;

k) dokonywanie zakupoéw niezbednych do funkcjonowania Klubu Senior,
opisywanie faktur obrazujacych poniesione koszty;

I) prowadzenie wszelkiej korespondencji Klubu Senior;

m)rekrutowanie seniorow do Klubu Senior;

n) promocja dziatan Klubu Senior;

0) odpowiedzialnos$¢ za powierzony sprzet i $rodki finansowe;

p) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym zapisow wynikajacych z Ustawy
0 ochronie danych osobowych;
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Rozdzial VI
Dzialalnosé kontrolna

§24

. W Centrum funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych.
System kontroli zarzadczej obejmuje m.in. kontrole¢ wewngtrzng wszystkich stanowisk
pracy i kontrole zewngtrzng wynikajaca z przepisdOw prawa.
Kontrole wewnetrzng wykonuja koordynatorzy zespotow i sekcji jako kontrolg
funkcjonalng. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do prowadzenia samokontroli na
stanowiskach pracy.

. W ramach powierzonych zadan instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) Gloéwny ksiegowy — w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem i mieniem Centrum;
2) Stanowisko ds. kadrowo-ksiggowych — w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegolnych pracownikow okreslaja zakresy czynnos$ci

ujete w karcie stanowiska pracy.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism

§ 25

Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor Centrum.

Dyrektor Centrum podpisuje pisma:

1) w sprawach nalezacych do wlasciwosci kierownika zgodnie z dokonanym podziatlem
zadan mi¢dzy Dyrektorem a koordynatorami;

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

. Do koordynatoréw zespotoéw i sekcji nalezy:

1) wstgpna aprobata pism w sprawach nalezacych do wtasciwosci Dyrektora, w sprawach
kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania
kierowanej/koordynowanej komorki organizacyjnej;

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dziatania koordynowanych komorek
organizacyjnych, z wytgczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezgcych do wlasciwosci Dyrektora posiada upowazniony przez niego pracownik.

Prawo do podpisu gléwnego ksiegowego reguluja odrebne przepisy.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 26

1. Szczegdtowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna.
Centrum Ustug Spotecznych przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,,CUS”.
3. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt ustala si¢ dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Osrodka nastgpujace symbole:
1) Sekcja Ekonomiczno-Administracyjna —1
2) Sekcja Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego -1l
3) Zespot ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej =l
4) Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych o\
5) Kluby Seniora -V

no

§ 27

W sprawach nieokreslonych Regulaminem maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa,
w tym ustawy, o ktorych mowa w statucie Centrum.
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