REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W GMINIE SWIDWIN

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwin (zwany dalej
Regulaminem) okresla zasady dzialania Centrum, szczegd6towg organizacje poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

§2.1. Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwie jest jednostka organizacyjng Gminy
Swidwin powotana w celu zaspakajania potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie
okreslonych ustug spotecznych na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie z dnia 19 lipca
2019r. o realizowania ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych oraz w programie
ustug spotecznych.

2. Zadania niebedace ustugami spotecznymi, Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwie
realizuje na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

§3.1. Organizacje¢ 1 porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikoéw okreslaja: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz
inne akty prawa.

2. Wykaz obowigzkow 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci okreslone w kartach stanowisk pracy.

3. Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

§4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa dalej o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwin,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w
Gminie Swidwin,

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Uslug Spotecznych w Gminie
Swidwin nadany Uchwata Nr XXI11/165/2025 Rady Gminy Swidwin z dnia 22 grudnia
2025r. w sprawie utworzenia placoéwki wsparcia dziennego oraz zmianie statutu
Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Swidwin,

4) Pracowniku — rozumie si¢ pracownika zatrudnionego w Centrum na podstawie umowy
0 pracg

5) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ wyodrgbniony dzial, zespol, sekcje, samodzielne
stanowisko pracy albo Kluby Seniora oraz Placowke Wsparcia Dziennego.

§5.1. Czynno$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane s3 postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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2. Strukture organizacyjng Centrum okres§la schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
Statutu.

Rozdzial 2
Zasady organizacji Centrum

§6.1 Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Centrum realizujgc swoje zadania wspotpracuje z organizacjami pozarzagdowymi, w tym
fundacjami 1 stowarzyszeniami, organami administracji publicznej 1 samorzadowej,
instytucjami i pracodawcami oraz innymi podmiotami, w oparciu o przepisy prawa.

§7.1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz i odpowiada za jego
prawidlowe funkcjonowanie.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy:

1) Gltownego Ksiggowego,
2) Innych pracownikow sprawujacych bezposredni nadzor i odpowiadajacych za podlegte
Dyrektorowi komorki organizacyjne.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w statucie Centrum przejmuje wyznaczona osoba, na podstawie stosownych upowaznien 1
pelnomocnictw.

§8. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslanie polityki 1 kierunkow rozwoju;

2) zatwierdzanie opracowanych przez Organizatora Uslug Spotecznych standardow
jakosci ustug spotecznych;

3) zatwierdzanie indywidualnych plandéw ustug spotecznych i ich aktualizacja;

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 finansowych niezbgdnych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych Centrum;

5) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Centrum oraz sprawowanie nadzoru
nad organizacja pracy;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej;

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Centrum;

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Centrum,;

9) reprezentowanie Centrum wobec organdOw administracji, instytucji 1 osob trzecich;

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

11)realizowanie zadan Dyrektora Centrum wynikajacych z ustawy o Centrum Ustug
Spotecznych, 1 innych obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy
Swidwin, oraz zarzadzen Woéjta Gminy Swidwin;

12) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Centrum gospodarka finansowag oraz
wydatkowaniem $rodkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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13) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji

w Centrum,;

14) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
15) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych;
16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z

nich wynikajacych;

17) wydawanie zarzadzen.

2. Dyrektorowi podlegaja:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Sekcja Ekonomiczno-Administracyjna;

Sekcja Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego;

Zespot ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej;
Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych;
Organizator Spolecznosci Lokalnej;

Kluby Seniora;

Placéwka Wsparcia Dziennego.

§9. 1. Gléwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i

realizacja planu finansowego Centrum oraz gospodarkg finansowa.
2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

Planowanie potrzeb finansowych;

Opracowanie projektu planu finansowego Centrum,;

Kontrasygnowanie o$§wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych w zakresie posiadanych uprawnien;

Nadzér nad przygotowaniem, opracowaniem 1 sporzadzeniem sprawozdan
finansowych.

3. Gléwnemu Ksiggowemu powierza si¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Prowadzenie rachunkowosci;

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

Nadzorowanie wlasciwego zabezpieczenia mienia oraz spraw zwigzanych z
administrowaniem obiektow zarzadzanych przez Centrum.

Rozdzial 3
Organizacja wewnetrzna Centrum

§10.1. Zadania Centrum realizowane sg przez nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcje Ekonomiczno-Administracyjna;
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2) Sekcje Swiadczen Zabezpieczenia Spotecznego;

3) Zespot ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spoteczne;;
4) Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych;

5) Organizatora Spoteczno$ci Lokalne;;

6) Kluby Seniora;

7) Placowke Wsparcia Dziennego.

2. Komorkami organizacyjnymi kierujg pracownicy sprawujacy bezposredni nadzor i
odpowiadajacy za komorki organizacyjne w nastepujagcym zakresie:

1)
2)
3)

4)

Glowny ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za Sekcje Ekonomiczno-
Administracyjna;

Organizator pomocy spotecznej sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za Zespo6t ds.
Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spoteczne;;

Organizator ustug spolecznych sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za Zespot ds.
Organizowania Ustug Spotecznych;

Dyrektor Centrum sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za pozostate komorki
organizacyjne Centrum.

3. Zadania i zakresy czynnos$ci wszystkim pracownikom Centrum ustala Dyrektor Centrum.

Rozdzial 4
Zadania wspolne komorek organizacyjnych Centrum

§11.1. Do wspdlnych zadan komodrek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na
potrzeby Centrum, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie posiadanych uprawnien;
Przygotowanie sprawozdan, analiz, informacji biezacych z realizacji zadan;
Przygotowanie wyjasnien, odpowiedzi na wnioski, skargi, zapytania uprawnionych
podmiotow;

Opracowanie materialow na sesje, komisje Rady Gminy Swidwin, w tym
przygotowanie projektow uchwat;

Udziat w tworzeniu i realizacji projektow, programow w zakresie zadan poszczegolnych
komorek organizacyjnych;

Przygotowanie projektow umow, porozumien zwigzanych z innymi podmiotami;
Przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora;

Planowanie potrzeb finansowych, sprawowanie biezacej kontroli nad wykorzystaniem
srodkow finansowych,

Wspotpraca z Sekcja Ekonomiczno-Administracyjng w zakresie prowadzonych
postepowan egzekucyjnych;

10) Przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji archiwalnej zgodnie z instrukcja

kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt;

11) Udostepnianie informacji publicznej;

12) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientoéw Centrum oraz informowanie

o mozliwos$ciach korzystania z pomocy;

13) Udzielanie informacji na wniosek uprawnionych podmiotow;
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14) Wspotpraca pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w  zakresie

dziatalnosci na rzecz klientdow wymagajacych wsparcia;

15) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i1 zaradczych;
16) Realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej;
17) Wspotpraca z organami administracji publicznej, instytucjami i1 organizacjami

pozarzagdowymi;

18) Planowanie i przeprowadzanie kontroli w zakresie zawartych umow;
19) Przygotowanie dokumentacji do otwartych konkurséw ofert i rozliczanie $rodkow

finansowych;

20) Przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych;

21) Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracownikow.

§ 12.1. Pracownicy sprawujacy bezposredni nadzor i odpowiadajacy za komorki
organizacyjne kieruja ich praca, a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

Organizuja prace komodrek organizacyjnych, w tym dokonuja podziatu zadan, dbaja o
terminowos$¢;

Wspotpracuja z innymi komoérkami organizacyjnymi;

Wykonujg zadania wynikajace z przepisow prawa, przepisOw wewnetrznych, polecen
stuzbowych;

Zasiegaja opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;
Odpowiadaja za wtasciwe 1 racjonalne wykonanie zasobow rzeczowych i finansowych
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej;

Przygotowujg projekty upowaznien do zatatwienia spraw dla pracownikow;
Odpowiadaja za przygotowanie materiatow do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, stronie internetowej Centrum;

Organizujg szkolenia wewnetrzne.

2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika sprawujacego bezposredni nadzor i odpowiadajacego
za komorke organizacyjna, czynnosci nalezace do jego zadan wykonuje osoba zastepujaca lub
osoba wyznaczona przez Dyrektora.

Rozdzial 5
Zakresy dzialan komorek organizacyjnych

§13. Do zadan Sekcji Ekonomiczno-Administracyjnej nalezy obstuga finansowa Centrum w
zakresie dochodow i1 wydatkow budzetowych oraz sprawy zwigzane z organizacjg i
funkcjonowaniem Centrum, a w szczego6lnosci:

1.

W zakresie spraw finansowych:
a) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow 1 wydatkow
budzetu Centrum w zakresie srodkoéw finansowych na realizacje zadan;
b) prowadzenie ewidencji ksiggowe] srodkéw trwatych, naliczanie amortyzacji
1 umorzenia;



©)
d)

e)

g)
h)

i)
)
k)

D

prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkow trwatych;

prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i
bezgotoéwkowych operacji finansowych;

realizowanie obstugi ptacowej personelu Centrum,;

sporzadzanie projektu planu finansowego wydatkow i dochodow;

sporzadzenie bilansu rocznego;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkéw
1 dochodow;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami
technicznymi i obsluga gospodarcza nieruchomos$ci administrowanych przez
Centrum;

nadzor merytoryczny caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

nadzor nad biezacg analizg dochodéw, wydatkow i sprawami finansowymi;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 przygotowywaniem

postgpowan o zamodwienie publiczne we wspoOtpracy z komorkami
organizacyjnymi Centrum.

2. W zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
)

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

prowadzenie spraw pracowniczych personelu Centrum;

sporzadzanie wnioskOdw o organizacj¢ stazy, prac interwencyjnych oraz robot
publicznych;

prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do realizacji prac spotecznie
uzytecznych na terenie Gminy Swidwin;

prowadzenie ewidencji 1 obstugi ubezpieczen swiadczen;

kontrola terminoéw badan wstepnych, okresowych oraz dodatkowych;
kontrola terminéw szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw z zakresu obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

przygotowanie uméw cywilno-prawnych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk, i wolontariatu oraz innej
aktywizacji zawodowej dla studentow, absolwentow 1 stazystow;

§ 14. Do zadan Sekcji Swiadczen Zabezpieczenia Spolecznego nalezy:

1.

Kompleksowa obstuga klienta oraz organizacja wyptat §wiadczen przyznawanych i

wyptacanych na podstawie przepisow prawa innych, niz ustawa o pomocy
spolecznej, a w szczegdlnosci:

a)

b)

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

kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyznawania i



f)
g)

wyplaty $wiadczen przyznawanych na podstawie ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o
ustaleniu 1 wyplacie =zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o systemie o$wiaty oraz ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
1 rodzin ,,Za zyciem” w ramach posiadanych srodkéw finansowych;
prowadzenie ewidencji dtuznikow alimentacyjnych, wierzycieli oraz o0sob
otrzymujacych swiadczenia rodzinne;

prowadzenie postepowania wobec dtuznikow;

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

egzekwowanie nalezno$ci od dtuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie sprawozdawczosci;

W zakresie spraw administracyjnych:

a)
b)
©)

d)

g)
h)
i)
j)
k)

D

prowadzenie sekretariatu Centrum;

prowadzenie dziennika korespondencji oraz rejestru skarg, wnioskow i petycji;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami 1 zaopatrzeniem komorek
organizacyjnych w $rodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan;

przyjmowanie 0sob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do CUS i kierowanie ich
do wlasciwego Zespotu/Stanowiska po przeprowadzeniu wstepnej rozmowy;
udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spoleczne;j,
organizacji pracy CUS oraz prawach i1 uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zalatwienia sprawy;

wspotpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
1 ograniczania trudno$ci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i1 rodzin,
w szczegblnosci tagodzenie skutkow ubostwa, umawianie na spotkania;
przyjmowanie i wydawanie za§wiadczen osobom zainteresowanym;
przygotowywanie wstepnej dokumentacji do przyznania roznych §wiadczen;
przyjmowanie i wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o
dokumenty i oswiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych za§wiadczen;
obstuga i1 organizacja wydawania i przyjmowania sprzetu rehabilitacyjnego oraz
prowadzenie w tym zakresie rejestru;

przyjmowanie materiatdw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej z
poszczegolnych komorek organizacyjnych Centrum;

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

m) przygotowanie do przekazania 1 przekazywanie materiatow archiwalnych do

n)

miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego;

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



§15. Do zadan Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnego w zakresie swiadczen pomocy spoteczne;j:

a)
b)

g)

h)

)
k)

przyjmowanie wnioskdw o pomoc;

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

przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen pomocy
spotecznej;

przygotowanie pism niezb¢dnych do prawidlowego prowadzenia postepowania
administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przedtuzeniu 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 i weryfikacja os6éb zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za
$wiadczenia z pomocy spoleczne;j;

prowadzenie kartotek klientéow — gromadzenie rodzinnych wywiadoéw
srodowiskowych oraz decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
pomocy spotecznej;

diagnozowanie 1 monitorowanie problemoéw spotecznych w $rodowiskach
rodzinnych 1 lokalnych;

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

- motywowanie do podejmowania dzialan 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 1 uprawnien;

- zawieranie kontraktow, plandw pracy oraz ocena ich realizacji;

wydawanie zaswiadczen osobom korzystajagcym z pomocy Centrum;
dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na
Swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen.

2. Podejmowanie dziatah interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych;
3. Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury ,,Niebieskiej
Karty” oraz obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;



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

§ 16. Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
Prowadzenie na biezaco rozeznania:

a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;

b) potencjalu wspolnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug

spotecznych;

Podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ushug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspOlpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ leczniczg w
rozumieniu ustawy o dzialalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
wykonujacymi ustugi z tego zakresu na obszarze dziatania Centrum;
Opracowywanie standardéw jakos$ci ustug spotecznych okreslonych w programie ustug
spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowigzujacych
przepisach;
Przeprowadzenie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych;
Opracowanie indywidualnych planéw ustug spotecznych, ich aktualizacja i monitoring;
Koordynowanie uslug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw
ustug spolecznych;
Przeprowadzenie z osobami objetymi indywidualnymi planami uslug spolecznych
rozméw podsumowujacych realizacje tych plandw;
Wspieranie 0sob starszych, chorych i niepelnosprawnych oraz podnoszenia ich jakos$ci
zycia mimo do$wiadczenia ograniczen oraz barier w integracji ze S$rodowiskiem,
poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug opiekunczych, sgsiedzkich ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych;
Opracowywanie harmonogramoéw pracy opiekunéw/opiekunek zatrudnionych w
Centrum, biezaca kontrola nad biezacg realizacja ustug opiekunczych, sgsiedzkich ustug
opiekunczych oraz praca asystentow osob niepetnosprawnych.
Wspomaganie 0sob niepetnosprawnych w funkcjonowaniu spotecznym poprzez prace
Asystenta Osobistego Osoby Niepetnosprawnej;
Biezaca pomoc w obstudze Klubow Seniora w tym przygotowanie sprawozdan z
dziatalnosci Klub6éw Seniora, wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe lub/i unijne na
realizacj¢ dziatalno$ci Kluboéw Seniora.
Przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie uprawnien w
sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny;
Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu Karty Duzej Rodziny;

a) obstuga systemu informatycznego z zakresu Karty Duzej Rodziny;

b) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Karty Duzej Rodziny;



c) przyjmowanie wnioskdéw, kompletowanie dokumentacji oraz ustalanie
uprawnien w sprawach z zakresu Zachodniopomorskiej Karty Seniora oraz
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny.

8 17. Zakres dziatania Organizatora Spotecznosci Lokalnej obejmuje:

1.

Prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosci lokalnej Gminy
Swidwin w zakresie dziatan wspierajacych;

Opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania
spolecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

Podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

Inicjowanie innych dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia wiezi spotecznych i
integracji wspdlnoty samorzadowe;j;

Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania Centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;;

Wzmacnianie inicjatyw mieszkancéw, ich wspodtdziatanie oraz nawigzywanie
wspoOlpracy mieszkancoéw z instytucjami;

Inicjowanie innych dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spotecznych i
integracji wspdlnoty samorzadowe;j;

Integrowanie dzialan $rodowiskowych realizowanych przez Zespoly Centrum i
wspoldziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spoteczne;;

Wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania Centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;j.

§ 18. Zakres dziatania Klubow Seniora:

1.
2.

*

Organizowanie zaje¢ w Klubach Seniora;

Wspotpraca z Zespolem ds. Organizowania Ustug Spotecznych w zakresie
przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Klubow Seniora, oraz wnioskowania o
srodki pozabudzetowe lub/i unijne na realizacje¢ dziatalnosci Klubow Seniora;
Animowanie wspotpracy migdzypokoleniowej;

Zaspokajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych uczestnikow Klubow Seniora;
Organizacja 1 udziat w wydarzeniach kulturalnych/ integracyjnych oraz spotkaniach
okolicznos$ciowych dla uczestnikéw Klubu Senior;

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, a takze z innymi instytucjami
w realizacji zadan kierowanych do seniorow;

Tworzenie planow pracy Klubu Seniora i ich realizacja;

Poszukiwanie form wspolpracy z instytucjami kultury itp.;

Prowadzenie dokumentacji z organizowanych spotkan, warsztatow, prelekcji,
wyktadow, wycieczek, wyjazdow, itp.
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§ 19. Zakres dziatania Placoéwki Wsparcia Dziennego:
Do zadan Placowki Wsparcia Dziennego nalezy:

1. Objecie dziecka opieka i wychowaniem w celu wsparcia rodziny przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej w szczegdlnosci:
a) zapewnienie dziecku opieki i wychowania,
b) pomoc w nauce,
c) organizacja czasu wolnego, zabawy, zaj¢¢ sportowych,
d) rozwijanie zainteresowan,
e) rozwijanie kultury osobistej dzieci,
f) rozwijanie umiejetnosci interpersonalnych,
g) wspomaganie rozwoju dzieci,
h) budowanie i wzmacnianie zasobow personalnych dzieci i mlodziezy,
1) ksztaltowanie prospotecznych postaw,
2. Objecie rodzicoéw wsparciem w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej.
3. Prowadzenie zaj¢¢ wychowawczo-opiekunczych i edukacyjnych.
4. Utrzymywanie kontaktow z rodzing dziecka, szkotami, kuratorami, pracownikami
socjalnymi, w celu rozpoznania §rodowiska rodzinnego dziecka oraz pomoc w rozwigzywaniu
problemow rodziny.
5. Systematyczna ewaluacja prowadzonych dziatan wobec podopiecznych.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism

§ 20.1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Centrum.

2. Pracownicy sprawujacy bezposredni nadzor 1 odpowiadajacy za komorki organizacyjne
wstepnie aprobuja pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Dyrektora, w sprawach
kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania
komorki organizacyjne;;

3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Centrum prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Dyrektora posiada upowazniony przez niego pracownik.

4. Prawo do podpisu glownego ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 21.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
obowigzujagce w Centrum inne regulaminy, instrukcje 1 indywidualne zakresy uprawnien,
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

2. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

11



