Centrum Ustug Spotecznych
w Stawiskach
ul. Polowa 26, 18-520 Stawiski
tel. 86 273 8170

NIP: 291-006-53-74 REGON: 450009248 Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Stawiskach
z dnia S lipca 2021r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach.

Na podstawie § 5 ust. 6 Statutu Centrum Uslug Spolecznych w Stawiskach, stanowigcego
zalgcznik do uchwaly Nr XXXIII/185/21 Rady Miejskiej w Stawiskach z dnia 31 maja
2021 r. w sprawie utworzenia oraz nadania statutu Centrum Uslug Spolecznych
w Stawiskach poprzez przeksztalcenie O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawiskach
(Dz. Urz. Woj. Podlaskiego poz.2353), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spofecznych w Stawiskach, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od dnia 01.07.2021r.



Centru
ul. Polowa 26, 18-

NIP: 291-006-53-74 REGON: 450

Zalacznik do zarzadzenia Nr 1
Jstug Spotecznych Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach
m Usiug =
wBtawiskael z dnia 05.07.2021r.

tel. 86 2738170
el. 0 < 009248

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W STAWISKACH

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spolecznych w Stawiskach, zwany dalej
»-Regulaminem Organizacyjnym” okresla jego tryb pracy, organizacje wewnetrzng i zakres
dzialania komorek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Stawiskach;

p.o. Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ p.o. Zastepcy Dyrektora Centrum
Ustug Spotecznych w Stawiskach;

Komorce Organizacyjnej — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Centrum zespoly i samodzielne stanowiska pracy.

§3
Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy Stawiski.

Centrum dziata na podstawie Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktow
prawnych.

Centrum na mocy Statutu i przepiséw prawa, wykonuje zadania wiasne i zlecone Gminy
Stawiski, a takze inne zadania wynikajace z programéw rzgdowych, oraz powierzone
przez Radg Miejska w Stawiskach i Burmistrza Stawisk.

§4

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.
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Organizacj¢ i porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okreslaja: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin
Pracy Centrum oraz inne akty prawne.

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Centrum okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

Szczegotowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz zasady ustalania
wynagrodzen okresla Regulamin Wynagradzania Centrum.

Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.
§5

Centrum kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Centrum.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych w Centrum.

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynikaja z przepisow prawa oraz
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Stawisk.

Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji lub
petnomocnictw.

W celu zapewnienia realizacji zadan Centrum, Dyrektor moze powota¢ zespoly
zadaniowe lub komisje ztozone z pracownikow Centrum.

Zastgpstwo za Dyrektora pelni Z-ca Dyrektora, na podstawie stosownych upowaznien i
pelnomocnictw.

§6

Zadania Centrum realizujg nastepujace Komérki Organizacyjne:

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

8)

stanowisko Dyrektora ;

stanowisko p.o. Zastgpcy Dyrektora;

stanowisko Gtownego Ksiggowego — RF;

stanowisko ds. kadrowych — KAD;

stanowisko ds. administracyjnych — ADM,;

stanowisko ds. realizacji $wiadczen — SW;

Zespot do spraw organizowania ustug spotecznych — OUS:

- organizator ustug spotecznych,

- koordynatorzy indywidualnych planéw ustug spotecznych;
iespéi do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spofecznej — PS:
- organizator pomocy spotecznej,

- pracownicy socjalni;
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9) Organizator Spolecznosci Lokalnej — OSL;
10) radca prawny — samodzielne stanowisko pracy;
11) psycholog — samodzielne stanowisko pracy;
12) informatyk — samodzielne stanowisko pracy;
13) sprzataczka — samodzielne stanowisko pracy.
§7
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegoélnoSci:
1) kierowanie pracami Centrum i reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2) zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora ustug spolecznych standardow
jakosci ustug spotecznych;

3) zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji,
4) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci Centrum;
5) opracowywanie sprawozdania z dziatalno$ci Centrum za poprzedni rok kalendarzowy;
6) sprawowanie zarzadu mieniem Centrum;
2. Dyrektor jest zatrudniany/zwalniany przez Burmistrza Stawisk.
§8
Do zadan p.o. Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:

Osoba p.o. Zastepcy Dyrektora podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialna za wykonywanie
zadan przez pracownikow Centrum Ustug Spotecznych w Stawiskach, a takze petni zastepstwo
w razie nieobecnosci Dyrektora. Uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ p.o. Zastepcy Dyrektora
wynikaja z upowaznien udzielonych przez Burmistrza i Dyrektora.

§9
Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i rachunkowosci Centrum zgodnie
Z przepisami prawa oraz z przepisami wewngtrznymi Centrum,;

2) prowadzenie prawidlowej gospodarki $srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe] oraz zasad prawidlowej, oszcze¢dnej gospodarki
budzetowej;

4) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikéw
Centrum 1 odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiegowa Centrum;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

6) nadzorowanie 1 kontrolowanie wykonania budzetu Centrum poprzez wykonywanie
swych uprawnien i obowigzkow zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
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r. 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305);,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych;
8) nadzodr nad sporzadzaniem sprawozdan rzeczowo-finansowych;

9) nadzor merytoryczny caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne Komorki Organizacyjne;

10) opracowywanie projektu planu finansowego;
11) nadzor nad biezacg analizag dochodéw, wydatkow 1 sprawami finansowymi.
W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo;

1) zada¢ od osob nadzorujgcych bezposrednio inne Komorki Organizacyjne, udzielania w

do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bgdacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane
przez inne Komorki Organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowe;j.

Obowiazki Glownego Ksiggowego w zakresie spraw finansowo- ksiegowych:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
3) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych;
4) terminowe, zgodne z ewidencja ksiggowg przekazywanie dochodéw budzetowych;
5) terminowe dokonywanie sptat zobowigzan;
6) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
7) sporzadzanie analiz 1 informacji w zakresie wykorzystania srodkdw budzetowych;
8) sporzadzanie analiz dochodéw budzetowych;
9) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie prac spotecznie uzytecznych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od os6b fizycznych oraz
podatkiem od towardw i ustug VAT;

11) weryfikacja otrzymanych dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnoprawnej
zgodnos$ci z zawartymi umowami;

12) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych, kartotek placowych oraz
pozostate] dokumentacji przewidzianej przepisami prawa.
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§10
Do zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow podatkowych oraz przepisow
0 ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych pracownikow;

3) sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczen oraz prowadzenie ewidencji tych
wypfat;

4) obliczanie zasitkdw chorobowych, wyréwnawczych, macierzyniskich, opiekunczych
oraz kompletowanie dokumentow z tym zwigzanych;

5) przygotowywanie rozliczen pracownikow z Urzedem Skarbowym i Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych;

6) prowadzenie analizy wykorzystania srodkow na wynagrodzenia;

7) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

8) kontrola termin6éw badan lekarskich wstgpnych, okresowych oraz dodatkowych;
9) kontrola termindw szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) prowadzenie spraw pracownikow dotyczacych zwrotu kosztow z tytulu uzywania
prywatnego samochodu do celow stuzbowych;

11) przygotowywanie umow cywilnoprawnych i ich rozliczanie;

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

13) prowadzenie spraw z zakresu obstugi zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14) przechowywanie dokumentacji dotyczgcej procedury naboru na wolne stanowiska
pracy;
15) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow;

16) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-ptacowej wynikajacych z
odrebnych przepisow ;

17) rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow;

18) przetwarzanie dokumentacji zgloszeniowej oraz sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej w zakresie ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego klientow
,.Platnik™.

§ 11
Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum ;
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2) kierowanie dekretowanej przez Dyrektora korespondencji do whasciwych Komorek
Organizacyjnych ;

3) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;
4) zabezpieczanie informacji wizualnej dla interesantow;

5) organizowanie zaopatrzenia Centrum w urzadzenia i sprzgty techniczne oraz biurowe,
materialy biurowe, pieczgcie urzedowe, pieczatki pracownicze, zgodnie z przepisami o
zamoOwieniach publicznych;

6) przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia procedury zamowienia
publicznego we wspolpracy z wlasciwymi Komoérkami Organizacyjnymi ;

7) przeprowadzanie procedury zamowien publicznych;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz zbioru przepisow i interpretacji w tym
zakresie;

9) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

10) udostgpnianie informacji publicznej przez jej zamieszczanie w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum, we wspolpracy z wszystkimi Komdrkami Organizacyjnymi ;

11) rozpatrywanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej oraz przygotowywanie
korespondencji w sprawach o udostgpnienie informacji publicznej;

12) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odmowy udostgpnienia informacji
publicznej;

13) prowadzenie spraw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, administrowanie
poczta elektroniczng Centrum;

14) prowadzenie rejestru wydanych pieczeci, pieczatek i kluczy;

15) zakup literatury fachowej, czasopism, prowadzenie rejestrow tych zakupow;
16) przyjmowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantow z Dyrektorem;

17) organizowanie konserwacji sprzg¢tu i wyposazenia Centrum ;

18) organizowanie spotkan, narad i konferencji;

19) organizacja 1 prowadzenie skiadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

20) administrowanie obiektem Centrum, organizowanie ochrony obiektu, kontakt z
dostawcami mediow oraz ustug, obstuga zawartych umow, organizowanie utrzymania
czystosci 1 porzadku w budynku oraz porzadku wokot budynku;

21) opracowywanie materialéw informacyjnych, drukow, plakatow, ulotek, itp.;

22) prowadzenie spraw dotyczacych podpisu elektronicznego i elektronicznej skrzynki
podawczej.
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§ 12

Do zadahn stanowiska ds. realizacji S$wiadczen nalezy prowadzenie postepowan
administracyjnych wynikajacych z ustaw i rozporzadzen dotyczacych: $wiadczen rodzinnych,
zasitkow dla opiekundw, oso6b uprawnionych do alimentow, Karty Duzej Rodziny, o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz realizacji rzagdowego programu ,,Dobry Start”, wsparcia
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow;
rozpatrywanie ztozonych wnioskow;

przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen
majatkowych;

przygotowywanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postepowania
administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przedtuzeniu terminu zalatwienia

sprawy, itp.);
przygotowywanie projektow decyzji;

przygotowywanie list wyplat swiadczen na podstawie wydanych decyzji oraz ich
rozliczanie;

sporzadzanie sprawozdan;
prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen;

wydawanie zaswiadczen, w tym zaswiadczen z zakresu programu ,,Czyste powietrze”;

10) sporzgdzanie list klientow zglaszanych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

11) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie prowadzonych postepowan, w tym z:

a) Prokuraturg w zakresie sktadanych wnioskow o $ciganie dtuznikow;

b) starostwami powiatowymi w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie prawa
Jazdy dluznikom alimentacyjnym;

¢) powiatowymi urzedami pracy w zakresie prowadzonej aktywizacji zawodowe;j
dhuznikow alimentacyjnych;

d) komornikami sagdowymi, sadami, a takze organami wlasciwymi dtuznikéw oraz
wierzycieli w  zakresie prowadzonych postepowan wobec dluznikow
alimentacyjnych i wyplaty §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

e) Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie koordynacji $wiadczen;

f) Ministrem Cyfryzacji w zakresie udostgpnienia danych lub informacji z centralne;j
ewidencji kierowcow;

12) przygotowywanie  danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw

budzetowych oraz sprawozdawczosci.
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§13

1. Zadania Zespolu ds. organizowania uslug spolecznych:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
prowadzenie na biezgco rozeznania:
a) potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;
b) potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;

podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspdlpracy z organami administracji publiczne;j,
organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktorych mowa w przepisach o
dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonujacymi
dziatalnos¢ leczniczg w rozumieniu przepisOw o dziatalno$ci leczniczej oraz osobami
fizycznymi i prawnymi, wykonujgcymi ustugi z tego zakresu na obszarze dziatania
Centrum;

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

przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych;

opracowywanie indywidualnych planéw ustug spolecznych, ich aktualizacja
1 monitoring;
koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych;

przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmow podsumowujacych realizacje tych planow;

wspieranie osob starszych, chorych i niepetnosprawnych oraz podnoszenie ich jakosci
zycia mimo do$wiadczanych ograniczen oraz barier w integracji ze $rodowiskiem,
poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych.

2. W sklad Zespolu ds. organizowania ushug spolecznych wchodza organizator ustug
spotecznych oraz koordynatorzy indywidualnych planéw ustug spotecznych.

1.
1)

§ 14
Zadania Zespolu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej:
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie $wiadczen pomocy spoteczne;:
a) przyjmowanie wnioskow o pomoc;

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentacji wymaganej do przyznania okreS$lonego rodzaju $wiadczen oraz
koniecznej do ustalenia wlasciwej formy pracy socjalne;j;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

¢) przygotowywanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postepowania
administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przedtuzeniu terminu zatatwienia

sprawy, itp.);

d) weryfikacja i nadzor nad formalnoprawng i rachunkows czg¢sciag dokumentacji
niezb¢dnej do przygotowania decyzji administracyjnych, w tym pod wzgledem
zgodnosci z przepisami 0 pomocy spotecznej, ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r.-
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735) oraz innymi
aktami prawnymi;

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, a takze
innych aktow, w tym umow i porozumien z zakresu $wiadczen z pomocy spotecznej;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy spolecznej, w tym opartych o system
POMOST oraz danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych;

sporzadzanie list wyplat $wiadczen pomocy spolecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne;

sporzadzanie list klientow zglaszanych i wyrejestrowywanych z ubezpieczenia
zdrowotnego;

prowadzenie  postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych  $wiadczen,
przygotowywanie informacji w tym zakresie dla Glownego Ksiegowego;

nadzor i weryfikacja 0s6b zobowigzanych do ponoszenia odptatnosci za $wiadczenia
Z pomocy spolecznej;

prowadzenie dokumentacji w zakresie prac spolecznie uzytecznych;

przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych oraz sporzadzanie opinii na
wniosek innych upowaznionych organéw;

prowadzenie kartotek klientow — gromadzenie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych
oraz decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen pomocy spotecznej;

10) diagnozowanie i monitorowanie problemow spotecznych w $rodowiskach rodzinnych

1 lokalnych;

11) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu

lub odzyskaniu ich zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w spoleczenstwie, w
tym m.in.:

a) motywowanie do podejmowania dzialan majacych na celu rozwigzywanie
problemow, ustabilizowanie sytuacji rodziny oraz korzystanie z oferowanego
wsparcia;

b) kierowanie do placowek, organizacji i instytucji zajmujacych sie specjalistyczng
pomoca;

¢) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci i uprawnien;

d) zawieranie kontraktow i planow pracy oraz ocena ich realizacji;
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12) podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych;

13) przeciwdzialanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty”
oraz  obsluga  organizacyjno-techniczna ~ Zespotlu Interdyscyplinarnego  ds.
Rozwigzywania Problemoéw Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w
Rodzinie ;

14) prowadzenie asysty rodzinnej wobec rodzin wymagajacych wsparcia zgodnie
z przepisami 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz o wsparciu kobiet
W CigzZy i rodzin;

15) wsparcie o0sob starszych, chorych i niepetnosprawnych realizowane poprzez
prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego;

16) wspomaganie 0s6b niepetnosprawnych w funkcjonowaniu spotecznym poprzez prace
Asystenta Osobistego Osoby Niepetnosprawne;;

17) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie pomocy spotecznej;
18) praca z rodzing i poszczegdlnymi jej czlonkami, w szczegdlnosci poprzez:

a) prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkan wspierajacych oraz
psychoterapii;

b) organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekcji, spotkan tematycznych
oraz grup wsparcia,

19) prowadzenie dokumentacji i procedur dotyczacych poradnictwa i grupowych form
pomocy, m.in.:

a) kwalifikowanie osob do wsparcia;
b) prowadzenie rejestrow;

20) wystawianie opinii, zaSwiadczen na wniosek osoby korzystajacej z pomocy lub
uprawnionego podmiotu;

21)pomoc w opiece i wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie Placéwki Wsparcia
Dziennego w formie opiekuniczej( np. $wietlica), ktora realizuje miedzy innymi:

a) pracg z dzieckiem w ramach matych grup wychowawczych w oparciu o proces
grupowy,

b) zajgcia majace na celu rozwoj emocjonalny, intelektualny, spoteczny i kulturalny
dziecka oraz szeroko rozumiang profilaktyke;

¢) wsparcie dziecka w rozwigzywaniu kryzyséw szkolnych, rodzinnych,
rowiesniczych oraz osobistych, poprzez pracg grupowa i indywidualna;

d) regularng wspotprace z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka dla ustalenia
spdjnych kierunkow i metod wspierania rozwoju dziecka;

22)opieka i wsparcie dla osob starszych, powyzej 60 roku zycia, poprzez prowadzenie
osrodka wsparcia - Dziennego Domu ,,Senior+”, ktory oferuje:
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a)  organizacj¢ zaje¢ o charakterze edukacyjnym, kulturalno-o$wiatowym,
migdzypokoleniowym, terapi¢ zajeciowa, zajecia sportowo-rekreacyjne
1 prozdrowotne dostosowane do potrzeb i mozliwosci 0sob starszych;

b)  opiek¢ obejmujagcg pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych,
opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacije;

C)  wsparcie osob starszych, powyzej 50 roku zycia, w formie zaje¢ w Klubie
Seniora, w tym poprzez prowadzenie zaj¢¢ o charakterze integracyjno-
rekreacyjnym.

2. Szczegétowe zadania oraz organizacj¢ dziatania Klubu Seniora okresli zarzadzenie
Dyrektora.

3. Szczegotowe zadania oraz organizacj¢ dzialania osrodka wsparcia — Dziennego Domu
,»Senior+”, w tym rodzaj dokumentacji dotyczacej uczestnika oraz sposob jej prowadzenia
okresli zarzgdzenie Dyrektora.

4. W skiad Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej wchodza organizator
pomocy spotecznej oraz pracownicy socjalni.

§15

Zakres obowigzkow Organizatora Spolecznosci Lokalnej obejmuje:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosei lokalnej gminy
w zakresie dziatan wspierajacych;

opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

podejmowanie dzialan w celu aktywizacji mieszkancow, w szczegodlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych;

inicjowanie innych dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia wigzi spolecznych
1 integracji wspdlnoty samorzadowej;

integrowanie dzialan $rodowiskowych realizowanych przez zespoty Centrum
1 wspotdzialanie z nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;

wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania Centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;.

§ 16

Zakres obowiazkow radcy prawnego obejmuje:

1) pomoc w opracowywaniu projektow aktow prawnych;

2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu przed

sadami 1 urzgdami w sprawach dotyczacych Centrum;

3) opiniowanie projektoéw wewngtrznych aktow prawnych, umoéw, porozumien;
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4)
3)
6)

udzielanie porad i konsultacji pracownikom Centrum;
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o radcach prawnych;

informowanie Dyrektora o nowych przepisach i zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym w zakresie pomocy spotecznej oraz dziatalnosci Centrum.

§17

Zakres obowigzkow psychologa obejmuje:

1)

organizowanie i prowadzenie roznych form pomocy 1 wsparcia psychologicznego dla
podopiecznych Centrum w zakresie problemow rodzinnych i osobistych, w sytuacjach
napi¢¢ emocjonalnych, oraz trudnosci zyciowych;

2) opiniowanie, orzekanie, prowadzenie diagnozy psychologicznej m.in. w zakresie cech
osobowosci, umiejetnosci, zdolnosci, zainteresowan;

3) prowadzenie konsultacji 1 poradnictwa psychologicznego wobec 0sob uzaleznionych
1 wspodtuzaleznionych, a takze sprawcow i ofiar przemocy domowej;

4) udzielanie pomocy w kryzysie psychologicznym — prowadzenie interwencji
kryzysowej, w zespotach interdyscyplinarych;

5) wspolpraca z pracownikami socjalnymi w zakresie planowania 1 realizacji
instrumentow aktywne) integracji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu systemowego, w tym wsparcie procesu rekrutacji do projektu systemowego;

6) wspotpraca z innymi Komorkami Organizacyjnymi ;

7) podejmowanie wspoOlpracy z organami administracji publicznej, organizacjami
pozarzagdowymi 1iinnymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz o0s6b irodzin
z trudnosciami w srodowisku lokalnym,;

8) tworzenie sieci wsparcia lokalnego.

§18
Zakres obowigzkow informatyka obejmuje:
1) pelnienie obowigzkéw informatyka — administratora bezpieczenstwa systemow
informatycznych;

2) administrowanie siecig komputerowg Centrum;

3) obstuga serwisowa i nadzor nad sprawnoscig komputerdw, sieci i sprzgtu biurowego;

4) udzial w administrowaniu strong internetowg Centrum 1 Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum;

5) prowadzenie ewidencji sprzetu 1 programow komputerowych;

6) wspotorganizowanie zakupu sprzetu i akcesoriow komputerowych;

7) obstuga serwisowa oprogramowania b¢dgcego w uzytkowaniu Centrum;

8) dokonywanie napraw biezacych oraz usuwanie usterek sprzgtu teleinformatycznego.
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§ 19
Zakres obowigzkow sprzataczki obejmuje:

1)utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen, najblizszego
otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania urzadzen i
srodkow przeznaczonych do sprzatania, tj.:

a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiog,
b) odkurzanie i pranie wyktadzin, tapicerki krzeset i foteli,

¢) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na parapetach telefonicznych, urzadzeniach
elektrycznych i sprzgcie komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z parapetow i
grzejnikow, obrazow,

d) usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach oraz z lamp,

e) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikow, armatury i urzadzen sanitarnych
w toaletach i tazienkach,

f) mycie dozownikdw do mydta i recznikdw oraz luster,

g) mycie balustrady schodow, Scian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i
oscieznic oraz okien,

h) mycie urzadzen kuchennych,

i) stale dogladanie i uzupetnianie brakow srodkow sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni,

j) oproznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczeni do wskazanych
zbiorczych pojemnikow,

k) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego;

2) wiasciwe 1 oszczgdne uzywanie powierzonego sprzgtu i srodkow potrzebnych do utrzymania
czystosci;

3)zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzeh w urzadzeniach i
pomieszczeniach.

§20
Zadania wsp6lne Komoérek Organizacyjnych obejmujg:

1) realizacj¢ zadan okreslonych Statutem, regulaminami Centrum lub ustalonych przez
Dyrektora, w szczegdlnosci zadan wynikajacych z realizowanych programéw, a takze z
przepisow prawa,

2) opracowywanie jednostkowych zatozen do projektu planu budzetu Centrum oraz biezaca
analiz¢ wydatkow, w ramach zadan danej Komorki Organizacyjne;j;

3) weryfikacja otrzymanych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnoprawne;
zgodno$ci z zawartymi umowami cywilnoprawnymi (z wylgczeniem dokumentéw
ksiggowych, od ktérych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa Centrum
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4
5)
6)
7)
8)
9)

zobowigzane jest do zaplaty naleznosci publicznoprawnych), w tym prowadzenie
dokumentacji rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych $rodkéw, w ramach zadan
danej Komorki Organizacyjnej;

dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym;
nalezyte 1 terminowe zalatwianie spraw klientow Centrum;

monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych realizowanych zadan;
obstuge systeméw komputerowych w zakresie realizowanych zadan;

biezgca wspotpracg i wspotdziatanie z innymi Komérkami Organizacyjnymi;

wspottworzenie i realizacj¢ polityki $wiadczen dostosowanej do potrzeb klientow
1 mozliwosci finansowych Centrum;

10) wspétpracg z dziatajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spolecznymi,

zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w celu jak najpetniejszej
realizacji zadan Centrum.

§ 21

Centrum prowadzi dzialania majace na celu wspieranie organizacji pozarzadowych i

podmiotéw, o ktérych mowa w przepisach dzialalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w zakresie wyznaczonym przez Burmistrza Stawisk.

Centrum moze uczestniczy¢ w realizacji projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych

w zakresie zbieznym z celami i zadaniami Centrum.

§22

Do obowigzkéw pracownikéw Centrum nalezy:

1
2)

3)
4
5)
6)

7)

8)
9)

prawidlowe organizowanie funkcjonowania swojego stanowiska pracy;

nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w sposob sumienny, bezstronny,
zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa;

wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci;
dbalos¢ o powierzone mienie;
przestrzeganie dyscypliny pracy;

zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku
wykonywania czynnosci stuzbowych;

2

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze stronami, przetozonymi
podwladnymi i wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastgpowanie ich w pracy podczas
nieobecnosci;
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10) state uzupetnianie wiedzy w zakresie swoich obowigzkéw oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

11) efektywne wykorzystywanie czasu pracy;
12) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez przetozonych.
§23

1. Do obowigzkéw oséb sprawujacych bezposredni nadzér nad Komoérkami
Organizacyjnymi nalezy organizacja pracy i kierowanie podleglymi pracownikami,
a w szczegolnosci:

1) prawidlowe organizowanie pracy Komorki Organizacyjnej w celu wykonywania
wyznaczonych zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami i planami;

2) nadzor 1 koordynowanie pracy podlegltych pracownikéw oraz kontrola nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3) biezace prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie
prawidlowego jej obiegu i trybu potwierdzania;

4) instruowanie i szkolenie podlegltych pracownikéw w zakresie merytorycznego
wykonywania powierzonych im zadan;

5) skladanie bezposredniemu przetozonemu sprawozdan z realizacji zadan
wymagajacych jego akceptacji;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym pism oraz dokumentacji
przekazywanej Dyrektorowi;

7) opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow;

8) nadzor w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienia bezpieczenstwa,
higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w podlegtej Komorce Organizacyine;.

2. Osoby kierujgce Komérkami Organizacyjnymi oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za prawidtowg realizacje prac
1 obowigzkow lezacych w zakresie dziatania wlasciwych Komorek Organizacyjnych,
jak roéwniez za przestrzeganie wszystkich obowigzkow, zasad i przepisow, przy
racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.

§24

Zmiany postanowiefi Regulaminu Organizacyjnego moga by¢ dokonywane w  trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spolecznych

W Stawiskach

Schemat organizacyjny

CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W STAWISKACH

“

Zespdt ds. realizacii
zadan z zakresu GIMoT

I

spotecing]

Organizator gomocy

spoteczae]

g Pracownik socjainy

Pracownik sogjalny
Pracownik socjalny

Pracownik socjalny

Stanowisko ds.
realizacji swiadczen

Glowny ksiegowy

1
Syanowisko ds.
kadrowych

Stanowisko ds.
administracyjnych

Istniejace

stanowiska

Ciafo doradcze
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