Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 1/2021

Dyrektora Centrum Usiug Spotecznych w Bukowsku
z dnia 01.09.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku

Rozdziat |
Postanowienia ogdline

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku, zwany dalej
»regulaminem”, okresla:

I o

Zadania realizowane przez Centrum,

Zasady kierowania jednostka,

Organizacje wewnetrzng,

Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych, stanowisk pracy,
Zasady funkcjonowania Centrum,

Zasady podpisywania pism i dokumentéw.

§2

llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

3. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum

® N o o

Ustug Spotecznych w Bukowsku

Zespole organizacyjnym — wyodrebniony element struktury organizacyjnej Centrum
Ustug Spotecznych w Bukowsku realizujagcy zadania okreslone w niniejszym
Reguiaminie (dzial, zespét, komorka, samodzielne stanowiska pracy),

Pracowniku - osoba zatrudniona w Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku
Wojcie — Wojt Gminy Bukowsko.
Urzedzie - Urzad Gminy w Bukowsku.
Radzie Gminy— Rada Gminy Bukowsko.
§3

Centrum jest samodzielng jednostkg organizacyjng nie posiadajacg osobowosci
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prawnej, dziatajaca jako wyodrgbniona jednostka budzetowa gminy, utworzona
w celu realizacji zadan z zakresu pomocy spofecznej.

. Centrum realizuje zadania wiasne gminy, w tym zadania o charakterze
obowigzkowym, zadania zlecone gminie z zakresu administracji rzadowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami prawa oraz inne zadania okreslone
w Statucie Centrum i aktach prawa miejscowego.

. Zadania okreslone w ust 1 i 2 realizujg zespoly organizacyjne oraz pracownicy
Centrum w ramach przypisanych im zakreséw czynnos$ci.

. Centrum, jako gtéwny organizator pomocy spotecznej dziata na terenie Gminy
Bukowsko z merytoryczng odpowiedzialnoscia za jej funkcjonowanie
i zabezpieczenie potrzeb spotecznych.

. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzgdowymi.

. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Centrum jest Pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§4

. Misja Centrum jest rola organizatora i koordynatora systemu wsparcia spotecznego
dla catej wspolnoty samorzadowej, ze szczegblnym uwzglednieniem o0séb i rodzin
wymagajgcych pomocy w rozwigzywaniu probleméw, ktérych nie moga pokonac
sami, korzystajgc z wiasnych uprawnien i mozliwosci.  VWspieranie to jest
realizowane z poszanowaniem godnosci i podmiotowosci oséb potrzebujacych
pomocy, przy wykorzystaniu ich zasobéw wtasnych oraz $rodowiska lokalnego.
Profesjonalizm, partnerstwo, aktywizacja, satysfakcja to kluczowe stowa wytyczajgce
kierunki i sposoby wspoétdziatania Centrum z wnioskodawcami, urzedami
i organizacjami, takze pomiedzy pracownikami w daZeniu do zaspokajania
zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz zafatwiania spraw indywidualnych
w trybie i terminach okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykorzystaniu
srodkéw, ktérymi dysponuje samorzad.

. Celem dziatania Centrum jest podejmowanie dziatarn dla zaspokojenia potrzeb
mieszkancow Gminy Bukowsko w zakresie szeroko rozumianych ustug spotecznych
i koordynowanie tych ustug, w tym w szczegolnosci:

stworzenie zintegrowanego lokalnego systemu ustugowego, umozliwiajgcego
uzyskanie dostepu do ustug spofecznych z réznych obszaréw, w kontakcie z jedna
instytucja,

budowanie szerokiego przedziatu ustug dostepnych dla mieszkancow i zarazem
oferowanie spersonalizowanych Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych
pozwalajacych w sposob kompleksowy odpowiadac na potrzeby rodzin,

aktywowanie i wzmacnianie potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie wsparcia
spotecznego w postaci dziatan wolontaryjnych, samopomocowych i sgsiedzkich,
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wypracowanie wiasciwych relacji miedzy dziataniami selektywnymi w ramach pomocy
spotecznej, a dziataniami powszechnymi adresowanymi do ogétu mieszkancow.
podejmowanie dziatah wspierajgcych osoby i rodziny w wysitkach zmierzajgcych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienia im zycia w warunkach
odpowiadajgcych godnosci cztowieka.

. Do zadan Centrum nalezy w szczegodlnosci:

Zaspakajanie potrzeb wspdinoty samorzgdowej w zakresie uslug spotecznych,
przekazanych do realizacji centrum, w tym okreslonych w programie ustug
spotecznych.

Prowadzenie rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie
ustug spotecznych.

Opracowywanie diagnozy potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzgdowej w zakresie
ustug spotecznych.

Realizowanie programu ustug spotecznych, w tym kwalifikowanie o0s6b
zainteresowanych do korzystania z ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych oraz opracowywanie i monitorowanie realizacji indywidualnych
plandéw ustug spotecznych.

Realizowanie innych niz ustugi spoteczne zadan przekazanych do realizacji centrum,
w tym zadan z zakresu pomocy spotecznej.

Podejmowanie dziatan na rzecz integracji i wspierania rozwoju wspdinoty
samorzgdowej z wykorzystaniem potencjatu tej wspélnoty, w tym organizowanie
dziatann samopomocowych, wolontaryjnych i sgsiedzkich stanowigcych uzupetnienie
ustug spotecznych(dziatania wspierajgce).

Opracowywanie standardéw jako$ci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia standardéw w obowigzujacych

przepisach, oraz ich wdrazanie.

Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i koordynacji ustug spotecznych, w tym przez
nawigzywanie wspobtpracy z organami administracji publicznej, organizacjami
pozarzgdowymi, podmiotami, o ktorych mowa w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami
wykonujgcymi dziatalnosé leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Gromadzenie, aktualizowanie i udostepnianie informacji o ustugach spotecznych
realizowanych na obszarze gminy tworzgcej centrum.

. Przy wykonywaniu zadan centrum kieruje sie zasadami:
Powszechnosci
Podmiotowosci

Jakosci



v Kompleksowosci
v Wspébtpracy
v Pomocniczosci

v Wzmachiania wiezi spotecznych

Rozdziat

Zasady kierowania Centrum

§5

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za dziatalnos¢ jednostki i reprezentuje jg

na zewnatrz.

Dyrektora powotuje i odwotuje Wojt Gminy Bukowsko.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta
Gminy Bukowsko.

4. W sprawach finansowych oraz wymagajacych zaangazowania $rodkéw publicznych
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego ksiegowego.

5. Dyrektor Centrum odpowiada przed Wojtem Gminy Bukowsko za jego dziatalno$¢,
a w szczegblnosci za nalezyta organizacjge pracy oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan statutowych.

6. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, instrukcji, pism ogoélnych,
regulaminéw, polecen stuzbowych, decyzji oraz innych o podobnym charakterze.

n

7. Dyrektor Centrum sktada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci oraz
przedstawia potrzeby w zakresie ustug spotecznych i pomocy spotecznej, a takze
whioski wynikajagce z rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej
w zakresie ustug spotecznych.

8. Dyrektor Centrum sktada Wojewodzie sprawozdania z realizacji zadan zleconych

oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej.

§6
1. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni pracownik do tego
upowazniony.
2. Powierzenie obowigzkéw nastepuje w drodze pisemnego petnomochictwa/
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

3. Osoba wskazana w ust. 1 przy wykonywaniu swoich zadan dziata wytgcznie
w granicach okreslonych petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

§7
Dyrektor posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonych upowaznien.



§8

Do zadarn i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

1
2
3.
4
5

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Centrum oraz zarzadzanie Centrum,

. Kierowanie pracami Centrum i reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

Zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spofecznych i ich aktualizacji,

Realizacja zadan ustawowych i statutowych,

. Ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Centrum, zakresu zadan

poszczegblnych komérek organizacyjnych oraz zakresu czynnosci, obowigzkéw
i uprawnien poszczegoinych pracownikow,

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztatt dziatalnosci Centrum zgodnie ze
statutem Centrum, organizowanie jego pracy, nadzorowanie pracy podlegtych mu
pracownikéw i prowadzenie wtasciwego doboru kadr,

Zarzgdzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

Odpowiadanie za prawidtowos¢ sporzadzenia planu przychodéw i wydatkéw oraz za
realizacje tego planu,

Tworzenie odpowiednich warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy
spotecznej,

Analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

Prowadzenie nadzoru nad terminowym, zgodnym z przepisami i poprawnym
merytorycznie wykonywaniem zadarn i obowigzkéw pracowniczych,

Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym,

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

Sktadanie oswiadczen woli w ramach zarzadu zwyklego i upowaznient udzielonych
przez Wijta,

Organizowanie systemu kontroli wewnetrznej,

Przyjmowanie skarg i wnioskow,

Wspotpraca z jednostkami administracji rzgdowej i samorzgdowej réznego szczebla,
organizacjami pozarzgadowymi, kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi, osobami
prawnymi i fizycznymi w celu realizacji zadan,

Rozeznawanie potrzeb gminy w zakresie probleméw spotecznych i realizacja zadan
z nich wynikajacych,

Sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan 2z dziatalnosci Os$rodka
i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spofeczne;j,

Udzielanie podlegtym pracownikom upowaznien i pelnomocnictw w zakresie
niewykraczajacym poza zarzgd zwykly i z upowaznienia udzielonego mu przez Waijta,

Zawieranie uméw cywilnoprawnych i porozumien,
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22. Podejmowanie wszelkich decyzji kadrowych,

23. Podpisywanie dokumentow o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci Osrodka,

24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczgcych dziatalnosci

Centrum Dyrektor moze w razie potrzeby wydawaé przedmiotowe zarzadzenia.
Projekty zarzgdzen Dyrektora przygotowujg wiasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne Centrum badz wyznaczeni pracownicy.

§9

Dyrektor Centrum jednocze$nie wykonuje zadania organizatora ustug spotecznych.
Do zadan organizatora ustug spotecznych nalezg:

- organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez centrum;

- prowadzenie na biezgco rozeznania:

a) potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,

b) potencjatu wspdinoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;

- podejmowanie dziatari w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawiazywanie wspdtpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15
kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
wykonujgcymi ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania
centrum;

- opracowywanie standardoéw jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardéw w obowigzujgcych
przepisach.

§10

Dyrektorowi bezposrednio podlega:

1.

Glowny ksiegowy

Organizator pomocy spolecznej

Pracownicy Zespotu do spraw organizowania ustug spotecznych
Organizator spolecznosci lokalnej

Pracownicy Zespotu do spraw $wiadczen dla rodziny.

Kierownik Klubu Senior+



§1
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum i prowadzi gospodarke
finansowa Centrum, za ktéra ponosi odpowiedzialnos¢.

§12

Do zadan Gléwnego Ksiegowego naleza obowigzki wynikajgce z ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

1. Zapewnienie zgodno$ci zatatwianych spraw z przepisami prawa miejscowego
i powszechnie obowigzujacego, a takze, wewngtrznymi aktami normatywnymi
i dyspozycjami Dyrektora

2. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Centrum dotyczace;:
a. dochodéw budzetowych wedtug kont i podziatu klasyfikacji budzetowej;
b. wydatkéw i kosztéw budzetowych wedlug podziatu klasyfikacji budzetowe;j;
c. rozrachunkoéw wedtug kontrahentow;
d. materiatéw, przedmiotoéw nietrwatych i Srodkéw trwatych;

3. Prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z przepisami prawa zapewniajacej
petng kontrole dokonywanych operacji gospodarczych, w tym opracowanie
i aktualizowanie zasad rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;

Prowadzenie i zatwierdzanie rejestrow i deklaracji podatku VAT,
Miesieczne uzgadnianie kont wydatkéw zgodnie z przepisami prawa;

Terminowe regulowanie wszelkich ptatnosci (zobowigzan) Centrum,;

N o a M

Uzgadnianie wszystkich kont analitycznych z dziennikiem syntetycznym,
sporzadzanie sprawozdan finansowych na koniec kazdego miesigca oraz bilansu
jednostki na koniec roku obrachunkowego;

8. Uzgadnianie i rozliczanie poszczegélnych kont wydatkéw i kosztow;
9. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, péitrocznych i rocznych z dochodow
i wydatkéw budzetowych;

10. Dokonywanie wewnetrznej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

11. Prowadzenie wszelkiej korespondencji z zakresu swojej dziatalnosci zgodnie
z obowiazujgcg instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,

12. Sktadanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstawanie zobowigzan
pienieznych;

13. Opracowywanie wewnetrznych projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum;

14. Nadzor i opracowanie projektu rocznego planu finansowego;

15.Biezagca kontrola przeplywu i stanu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych Centrum;
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17.
18.

19.

20

21
2

N

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34

-Whioskowanie do Dyrektora o zarzadzenie inwentaryzacji skfadnikéw majgtku
Centrum objetych spisem z natury;

Prowadzenie protokotow kasacji;

Inwentaryzacja skfadnikébw majatku nieobjetych spisem z natury (weryfikacja),
uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald $srodkow zgromadzonych na rachunkach
bankowych i sald naleznosci;

Wycena sktadnikéw majatku objetych spisem z natury, ustalenie i rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych,

-Nadzor i kontrola nad poprawnoscig prowadzenia dokumentacji ksiegowej Centrum,
w tym dekretowania dowoddéw ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, zasadami (polityka) rachunkowosci;

. Terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw;

-Windykacja nalezno$ci w zakresie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracii;

Realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kontroli wewnetrznej obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych oraz przygotowywanie projektéw zmian;

Dokonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wyptatg wynagrodzen
pracownikom Centrum,

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw i osdb zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych,

Wspétpraca z Dyrektorem w zakresie prowadzenia spraw pracowniczych,
dokumentacji osobowej pracownikéw Centrum oraz dokumentacji czasu pracy —
urlopy, delegacje, zwolnienia lekarskie itd.,

Wspdipraca z Dyrektorem w zakresie realizacji zadan z zakresu profilaktycznej
ochrony zdrowia pracownikéw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Centrum $rodkéw
ochrony indywidualnej (odziezy i obuwia roboczego),

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

Sprawowanie nadzoru nad komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
przestrzegania dyscypliny budzetowej,

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i PFRON,

Wspétdziatanie z wlasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentow ubezpieczeniowych;

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych stanowigcych wtasno$é pracownika;

. Wspolpraca w zakresie cafoksztaltu zagadnien finansowych Centrum ze
Skarbnikiem Gminy Bukowsko.



Rozdziat ill
Organizacja wewnetrzna Centrum

§13

1. W ramach struktury organizacyjnej Centrum wyodrebnia sie:

v

v

v

Jednoosobowe stanowisko pracy — Giéwny ksiegowy
Zespol do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej

Zespot do spraw organizowania ustug spotecznych

Jednoosobowe stanowisko pracy — Organizator spolecznosci lokalnej

Zespot do spraw swiadczen dla rodziny.

Klub Senior+

Obstuga Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
(regulujg odrebne przepisy),

Obstuga Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego (reguluja odrgbne przepisy).

Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Struktura organizacyjna moze podlegaé zmianom w zaleznosci od potrzeb Centrum.

Zmiany w strukturze organizacyjnej dokonywane moga by¢ jedynie w drodze
zarzadzen Dyrektora, po zatwierdzeniu przez Waijta.

Dyrektor moze tgczyé zakresy czynnosci pracownikow bez zmiany zakresu dziatania
poszczegbinych komorek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ tworzone i reorganizowane w zalezno$ci
od potrzeb Centrum, w celu realizacji natozonych prawem zadan.

Centrum uzywa jednego literowego symbolu klasyfikacyjnego, ktérym jest: CUS.



Rozdziat IV
Zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
§14

Zadania Giéwnego ksiegowego zostaly opisane w § 11 i 12 Rozdziatu Il
§15

Zespot do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej zajmuije sie:

- udzielaniem pomocy w formie szeroko pojetej pracy socjalnej i wsparcia, specjalistycznego
poradnictwa rodzinnego i podejmowaniem interwencji kryzysowej na rzecz oséb i rodzin
przezywajacych rézne trudno$ci w wypetnianiu swoich rél i zadan spotecznych,
znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych, w tym oséb co, do ktorych istnieje podejrzenie,
ze zostaty dotkniete przemoca, oséb i rodzin, a takze grup zagrozonych wykluczeniem
spotecznym, pozyskiwaniem sprzymierzencow do udzielania tej pomocy oraz
opracowywaniem i realizacjg, badz wspoéldziataniem w realizacji, programéw na rzecz
rozwigzywania probleméw spotecznych.

- udzielaniem wsparcia zgodnie z zapisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, tj. rodzinom przezywajacym trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych oraz ochrong dzieci, ktérych dobro jest zagrozone i pomoca dla nich.

- rozpoznawaniem potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, wnioskowaniem i prowadzeniem
postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczehh z pomocy spotecznej, udzielaniem
Swiadczen, w tym Swiadczen finansowych na rzecz oséb, rodzin i grup znajdujacych sie
w trudnych sytuacjach zyciowych, ktérych nie sa one w stanie pokonaé przy wykorzystaniu
wiasnych mozliwos$ci, uprawnien i zasobow.

1) Zespotem do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spofecznej kieruje Organizator
pomocy spotecznej, ktéremu podlegaja:
v Pracownicy socjalni
v Asystent rodziny.
Bezposrednim przetozonym Organizatora pomocy spofecznej jest Dyrektor CUS.

Do zadan Organizatora pomocy spofecznej w szczegdlnosci nalezy organizowanie
wykonywania przez centrum zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym:
¥ sporzadzanie rocznych, okresowych, czgstkowych sprawozdan rzeczowo-
finansowych i informacji merytorycznych z zakresu powierzonych zadan,
¥ sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,
v rozpoznanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, opracowanie planu $rodkow
finansowych niezbednych do realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j,
v ustalanie zastepstw za czas nieobecno$ci pracownikéw dziatu,
¥ nadzér nad wiasciwym zatatwianiem indywidualnych spraw klientéw z zakresu
merytorycznego dziatu,
v koordynacja i nadzér nad wykonywaniem zadan dotyczacych asystentury,
v kontrola prawidtowo$ci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikéw dziatu oraz
pracy terenowej podlegtych pracownikéw
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nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, monitoring poprawnoéci prowadzenia niebieskich kart, udziat w grupach
roboczych, podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin w tym kierowanie do oSrodkéw wsparcia
i innych,

koordynacja dziatan zwigzanych z diagnozowaniem, nadzorowaniem, monitoringiem
i opiniowaniem w sprawie sytuacji rodzin zagrozonych odebraniem dziecka oraz
rodzin, ktérym wtadza rodzicielska zostata ograniczona,

zapewnienie udziatu w posiedzeniach zespotu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka
przebywajgcego w pieczy zastepczej,

nadzér nad korespondencja dotyczaca $rodowisk, w ktérych prowadzona jest
interwencja i praca socjalna,

inicjowanie dziatan zmierzajgcych do wprowadzenia nowych form pomocy, a takze
okreslanie metod pracy stuzacych efektywnosci realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujgcym standardem pracy socjalnej i przepisami prawa,

monitoring spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wywiadéw $Srodowiskowych
niezbednych do postepowan w zwigzku z realizacjg ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych i wychowawczych

wspoétudziat w interwencjach w Srodowisku

obstudze Centralnej Aplikacji Statystycznej z obszaru pomocy spotecznej — przekaz
elektroniczny sprawozdan jednorazowych, resortowych, zbioréw centralnych, ocen
zasobdw pomocy spotecznej,

przyjmowaniu wnioskéw, kompletowaniu wymaganych dokumentéw celem
umieszczenia oséb w domu pomocy spotecznej, sporzadzaniu decyzji kierujacych do
DPS-6w i sporzadzaniu umoéw z zakresu odptatnosci za pobyt w domu pomocy
spotecznej oraz prowadzeniu ewidencji oséb umieszczonych w domach pomocy
spotecznej,

prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych Swiadczen oraz
zwrotu zasitkow,

prowadzenie postepowan dotyczacych optacania sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne oséb okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $rodkéw publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata zasitkow dia opiekunow prawnych,

naliczanie odpiatnosci za Swiadczenie ustug opiekunczych lub specjalistycznych
ustug opiekuniczych;
prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy w formie ustug opiekunczych lub
specjalistycznych ustug opiekunczych
ustalanie wysokosci pomocy $wiadczonej przez matzonka, zstepnych, wstepnych na
rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie Swiadczenia,
zapewnienie szkoleni zawodowych superwizji i doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym oraz innym pracownikom kierowanego zespotu,
podejmowanie dziatan w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej,
wspétudziat w opracowywaniu oceny zasobdébw pomocy spotecznej, lokalnych
programéw ostonowych i gminnych wynikajacych z przepiséw prawa i potrzeb
pomocy spotecznej,
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v wspdlpraca z kadrg Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku, a szczegolnie

z Organizatorem Ustug Spotecznych oraz Koordynatorem Indywidualnych Planow
Ustug Spotecznych.

2) W ramach Zespolu prowadzona jest pomoc $rodowiskowa przez pracownikow
socjalnych i polega w szczegéinosci na:

v

rozpoznawaniu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i sygnalizowanie zjawisk
rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia, podejmowanie interwencji na rzecz
oséb irodzin bedacych w stanie kryzysu,

przeprowadzanie wywiadow rodzinnych (srodowiskowych), wywiadow
alimentacyjnych oraz kompletowanie dokumentéw bedgcych podstawg do
przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej,

ustalanie indywidualnych planéw pomocy na rzecz oséb i rodzin oraz czuwanie nad
ich realizacja,

prowadzenie pracy socjalnej, jako dziatalnosci zawodowej, skierowanej na pomoc
osobom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania
w spoleczenstwie oraz na tworzeniu warunkdw sprzyjajacych temu celowi, w oparciu
o wywiad srodowiskowy, kontrakt socjainy, teczke pracy socjainej,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, w celu zapobiegania stanom powodujgcym
konieczno$¢ udzielania pomocy spotecznej,

motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i kompetencji spotecznych, udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu
i utrzymywaniu pracy zarobkowej, motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych
dla rodzicow, majacych na celu ksztattowanie prawidtowych postaw matzeriskich
i rodzicielskich oraz umiejetnosci psychospotecznych,

wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

wspolpraca z innymi podmiotami, w szczegolnosci z placowkami specjalistycznymi,
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego, podejmujacymi dziatania
w zakresie pomocy spofecznej,

realizowanie zadan majacych na celu przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,
podejmowanie dziatarn interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrozenia
bezpieczernstwa dzieci i rodzin,

realizowanie projektdw na rzecz oso6b i rodzin, wspétfinansowanych ze Srodkow
krajowych i europejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem w domach pomocy spotecznej
i rodzinnym domu pomaocy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu w przypadku braku osdb
do tego uprawnionych,

pomoc bezdomnym poprzez kierowanie do schronisk dla bezdomnych,
przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego i udzielanie pomocy materialnej,
realizacja pracy socjalnej, objecie indywidualnym programem wychodzenia
Zz bezdomnosci;
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v’ organizowanie pomocy w formie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania dla
os6b samotnych, ktére z powodu wieku, choroby i innych przyczyn s3 jej pozbawione
oraz osob, ktére wymagajg pomocy osob drugich, a rodzina nie jest w stanie jej
zapewnié,

v' kierowanie oséb tego wymagajacych do specjalistéw, placowek swiadczacych ustugi
specjalistyczne, osrodkéw wsparcia, mieszkan chronionych, domoéw pomocy
spotecznej itp.

v’ wspbipraca i wspdtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczenia patologii i skutkow negatywnych zjawisk spofecznych, tagodzenie
skutkéw ubostwa

v’ udziat w pracach grup i zespotéw roboczych (wewnetrznych i zewnetrznych)
majacych na celu rozwigzywanie problemoéw oséb i rodzin wymagajgcych pomocy

3) W ramach Zespolu prowadzone sa zadania w zakresie wspierania rodziny
polegajace na asyScie rodzinnej. Asystent rodziny organizuje i realizuje prace z rodzing
zmierzajaca do poprawy funkcjonowania rodziny i osiggniecia petnej jej samodzielnosci,
radzenia sobie z bezradnoscig. Ponadto organizuje i realizuje zadania majgce na celu
ochrone i pomoc dzieciom w tych rodzinach oraz zadania umozliwiajace dzieciom powrét do
ich rodzin biologicznych. Monitoruje sytuacje dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej.
Do zadan Asystenta rodziny nalezy w szczegoélnosci:
v’ sporzadzanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z czionkami rodziny
i przy wsparciu pracownika socjalnego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej

pracy z rodzing,

v’ opracowanie we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej planu pracy z rodzing skoordynowanego z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

v’ udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, zawodowej
i spofecznej, w tym w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia
gospodarstwa domowego i w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

v' monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakofczeniu pracy z rodzina,
v' sporzgdzanie informacji o rodzinie na wniosek sadu i innych instytuciji,

v wspolpraca z pracownikami socjalnymi, Zespotem Interdyscyplinarnym, jednostkami
administracji rzagdowej, organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami i osobami
dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny,

v realizacja dziatan na rzecz bezpieczenstwa i wtasciwego rozwoju dzieci i miodziezy,
w szczegodlnosci dzieci catkowicie lub czesciowo pozbawionych opieki i wychowania,

v’ opracowywanie niezbednej sprawozdawczosci z ramach realizowanych zagadnien,
m.in. zasobdéw pomocy spotecznej i raportéw w aplikacji CAS, sprawozdan rocznych
i pétrocznych,

v’ sporzadzanie opinii o rodzinach i ich cztonkach, w tym na wniosek sadu,

v’ dokonywanie, nie rzadziej, niz co pét roku, oceny sytuacji rodziny i przekazywanie
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tej oceny Dyrektorowi Centrum,
v prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzinami,
v’ prowadzenie ewidencji rodzin objetych asystentura,
v prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci

v prowadzenie dziatah zwigzanych z realizacjg ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”, o charakterze promocyjnym i edukacyjnym.

v prowadzenie poradnictwa, edukacji oraz wsparcia na rzecz rodzin biologicznych,
bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej w celu poprawy ich funkcjonowania
w Srodowisku.

4) W ramach Zespotu realizowane sg dodatkowo zadania zwigzane z:

przyjmowaniem i wysytaniem korespondenciji,

rejestrowaniem korespondencii przychodzacej, zewnetrznej i wewnetrzne;j,
porzadkowaniem i rozdzielaniem korespondenciji po dekretacji Dyrektora Centrum,

wysytaniem korespondencji,

AN N N

przyjmowaniem  wnioskéw  oraz  przygotowywaniem zaswiadczen dla
$wiadczeniobiorcow,

\

prowadzeniem rejestru zaswiadczen dla $wiadczeniobiorcow Osrodka,

AN

obstuga administracyjng Zespotu Interdyscyplinarnego w Bukowsku (szczegbtowe
zasady pracy Zespotu okresla Regulamin organizacyjny ZI),

v monitorowaniem stron internetowych instytucji szczebla centralnego i wojewddzkiego
pod wzgledem ogtoszonych konkurséw w zakresie zabezpieczenia spotecznego

v kompletowaniem dokumentéw i przyznawaniem éwiadczen finansowych w ramach
,Programéw Rzadowych”,

v udziatem w opracowywaniu i realizacji programéw i projektéw, w tym projektow
wspéffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

§ 16

Zespo6l do spraw organizowania ustug spolecznych

W sktad Zespotu do spraw organizowania ustug spotecznych wchodza organizator ustug
spotecznych oraz koordynator indywiduainych planéw ustug spoftecznych (liczba
dostosowana do potrzeb wynikajgcych z uwarunkowan lokalnych.)

Bezposrednim przetozonym Koordynatora indywidualnych planéw ustug spotecznych jest
Dyrektor Centrum.

1) Do zadah Organizatora ustug spotecznych, ktorym jest Dyrektor Centrum, nalezy
w szczegolnosci:
v organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez centrum;
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v prowadzenie na biezgco rozeznania:
- potrzeb wspéinoty samorzadowej w zakresie ustug spofecznych,
- potencjatu wspélnoty samorzgdowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;

v’ podejmowanie dziatann w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spoftecznych, w tym nawigzywanie wspoipracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi,
wykonujacymi ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania

centrum,

v opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardéw w obowigzujacych

przepisach.

2) Do zadan Koordynatora indywidualnych planéw ustug spotecznych nalezy,

w szczegodlnosci:
v przeprowadzanie rozpoznania indywiduainych potrzeb osoby zainteresowane;j
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,
zwanego dalej ,rozpoznaniem indywidualnych potrzeb”;

v' opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizaciji;
v/ monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych;

v koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw
ustug spofecznych;

v’ przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmdéw podsumowujgcych realizacje tych planéw.

§ 17
Zespot do spraw swiadczen dla rodziny

Zespot tworzg stanowiska, ktére bezposrednio podlegajg Dyrektorowi Centrum.

1) Zesp6ét realizuje zadania w zakresie:

v' wystepowania z wnioskami o udostepnienie danych lub informacji z centralnej
ewidencji kierowcéw w zakresie posiadania dokumentu prawa jazdy przez dtuznikdéw
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v

v

alimentacyjnych celem realizacji zadan ustawowych wynikajgcych
z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

prowadzenia postepowania w sprawach o ustalenie prawa do zasitku dla opiekuna,
a takze do opracowywania w tych sprawach decyzji, w tym redagowania innych
dokumentéw zwigzanych z zasitkami dla opiekuna nalezacymi do wtasciwosci Gminy
Bukowsko;

przekazywania do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego wynikajgacych z tytutdw, o ktérych mowa w art. 28 ust. 1 pkt
1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
w razie powstania zalegtosci za okres diuzszy niz 6 miesigcy;

podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenia postgpowania
i opracowywania w tych sprawach decyz;j;

prowadzenia postepowania w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
a takze do opracowywania w tych sprawach decyzji administracyjnych;

prowadzenia postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych, a takze
do opracowywania w tych sprawach decyzji administracyjnych;

prowadzenia postepowania w sprawach wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada
2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, $wiadczenia dobry start,
a takze do opracowywania w tych sprawach decyzji administracyjnych;

prowadzenia postepowan w sprawach $wiadczenia wychowawczego, w tym
opracowywania decyzji oraz przekazywania informacji wnioskodawcom o przyznaniu
swiadczenia;

ustalania prawa do optacania sktadek na ubezpieczenia emerytaino-rentowe oraz
zdrowotne — naliczanie i odprowadzanie sktadek optacania sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne okreslonych w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych;

wykonywania czynnoéci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym przed
Samorzadowym Kolegium Odwotawczym, w tym prowadzenie rejestru odwotan
i decyzji SKO;

wspotpracy z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w Rzeszowie Wydziatem Polityki
Spotecznej oraz prowadzenia postgpowan w sprawie koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w stosunku do oséb ubiegajgcych si¢ o swiadczenia
rodzinne oraz $wiadczenia wychowawcze;

wydawania zaswiadczen osobom o korzystaniu lub niekorzystaniu ze $Swiadczen
realizowanych w Zespole do spraw $wiadczen dla rodziny;

diagnozowania i bilansowania potrzeb, opracowywania niezbednej sprawozdawczos¢
w zakresie $wiadczen realizowanych w Zespole do spraw swiadczen dla rodziny;
sporzadzania list wyptat $wiadczen;

wspotpracy z Gtownym ksiegowym w celu miesigcznego rozliczania $rodkow
otrzymanych z budzetu paristwa na realizacje wyptat $wiadczen realizowanych
w Zespole do spraw $wiadczen dla rodziny;

wprowadzania wptat przekazanych przez Gtéwnego ksiggowego na poczet
zadluzenia diuznikéw alimentacyjnych z tytulu  wyptaconych  $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej do programu komputerowego,
prowadzenia catoci spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi badz wyptaconymi
swiadczeniami realizowanymi w Zespole do spraw swiadczen dla rodziny;
dokonywanie waloryzacji wyptacanych Swiadczen.
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2) W ramach Zespotu realizowane sg dodatkowo zadania zwigzane z:

v
v

v

organizowaniem i prowadzeniem sktadnicy akt,

przyjmowaniem wnioskdw z komoérek organizacyjnych Os$rodka o skierowanie
dokumentacji do archiwizacji,

realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym do
przyznawania Karty Duzej Rodziny a takze do opracowywania decyzji
administracyjnych w przypadku odmowy wydania Karty,

prowadzeniem postepowan i wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych,

realizacja zadan w zakresie wydania zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajagcego na jednego cztonka gospodarstwa
domowego, o ktérym mowa w art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony $rodowiska,

prowadzeniem postepowan oraz wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym, w tym w takze
przeprowadzanie wywiaddéw  Srodowiskowych na potrzeby prowadzonych
postepowan,

Obstuga Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Bukowsku
(szczegotowe zasady pracy Komisji okresla Regulamin organizacyjny GKRPA).

§18

Jednoosobowe stanowisko Organizatora spotecznosci lokalnej.

1) Do zadan Organizatora spotecznosci lokalnej nalezy w szczegéinosci:

v

ANANEN

prowadzenie na biezgco rozeznania:

- potrzeb wspdinoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajgcych,

- potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatai wspierajacych;
opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspdlnoty samorzgdowej w zakresie dziatah wspierajgcych, planu organizowania
spoltecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdinoty samorzadowej, w szczegdélnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych;

inicjowanie innych niz okreslone w pkt 3 dziatari zmierzajgcych do wzmocnienia wiezi
spotecznych i integracji wspélnoty samorzgadowej;

wspoipraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania centrum animacje
lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;.

wzmachianie inicjatyw mieszkancéw, ich wspoldziatanie oraz nawigzywanie
wspotpracy mieszkancow z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi;

podnoszenie standardéw zawodowych;

przekazywanie wolontariuszom swojej wiedzy i doSwiadczenia;

stosowaniu zasady réwnosci szans i niedyskryminacji w organizowaniu spotecznosci
lokalnej;

wspébtpraca z kadrg Centrum Ustug Spotecznych w Bukowsku, a szczegéinie
z Organizatorem pomocy spofecznej, Koordynatorem indywidualnych planéw ustug
spotecznych, pracownikami socjalnymi, asystentem rodziny.
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2) Organizator spotecznosci lokalnej dodatkowo bedzie obstugiwat i aktualizowat strone
internetowg Centrum oraz Biuletyn Informacji Publicznej Centrum.
3) Bezposrednim przetozonym Organizatora spotecznosci lokalnej jest Dyrektor Centrum.

§19

Klub Senior+

W sktad Kiubu Senior+ wchodzg Kierownik Senior+ oraz opiekun.

1) Klubem Senior+ kieruje Kierownik Senior+. Bezposrednim przetozonym Kierownika
Senior+ jest Dyrektor Centrum. Do zadan Kierownika Senior+ nalezy:

AN N YN

\

AN

organizowanie pracy Klubu Senior+,

kierowanie biezacymi sprawami Klubu Senior+,

nadzér nad przestrzeganiem przepisow sanitarno-epidemiologicznych, bhp i p.poz,
nadzor nad planowaniem zaje¢ z uczestnikami,

robienie niezbednych zakupdéw do Kiubu Senior+,

ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu Senior+, sporzadzanie sprawozdan
i rozliczen finansowych,

prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciem senioréw lub
Z rezygnacjg senioréw z dalszego uczestnictwa w Klubie Senior+,

odpowiedzialno$é za powierzony majatek,

diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb senioréw.

2) Opiekun Senior+ bezposrednio podlega Kierownikowi Senior+. Do zadan Opiekuna
Senior+ nalezy:

RN NN

\

AN

ANRNE NN

prowadzenie Klubu Senior+

organizowanie zajeé seniorom,

opracowywanie z Kierownikiem Senior+ planéw zaje¢,

biezgce diagnozowanie potrzeb senioréw i zgtaszanie uwag Kierownikowi Senior+,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa w organizowanych
zajeciach,

sprzgtanie i utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach Klubu Senior+ oraz jego
otoczenia,

nawigzywanie i utrzymywanie wspofpracy z osobami prowadzacymi zajecia,
motywowanie senioréw do wspdlnego spedzania czasu wolnego i zwiekszenia
udziatu w zyciu spotecznym,

uczestnictwo oraz pomoc przy organizacji wyjs¢, wyjazdow, wycieczek,

otwieranie i zamykanie siedziby Klubu Senior+

sktadanie zaméwien na zakup niezbednych artykutéw do Klubu Senior+,

dbanie o powierzone mienie w Klubie Senior+,

wspotpraca z pracownikami CUS.

§20

Zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy:

1.

Wszyscy pracownicy Centrum podejmujg dziatania i prowadzg sprawy w ramach
przydzielonych im zakreséw czynnosci.
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Inicjuja i podejmujg dziatania organizacyjne w celu Zzapewnienia witasciwej
i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach gminy oraz Centrum.
Usprawniajg organizacje, metody i formy pracy Centrum.

Organizujg i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej i informacji niejawnych objetych ustawowg ochrona.

Wykonujg na zlecenie Dyrektora lub Wéjta inne czynno$ci w sprawach objetych jego
kompetencjami.
§ 21

Tryb sprawowania nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum.

1.

Dyrektor kieruje i sprawuje ogélny nadzér nad dziatalno$cig Centrum i prowadzi
sprawy ustalone przez Wéjta w zakresie czynnos$ci.

2. Kierownicy Zespotéw kierujg i sprawujg nadzér nad dziatalnoscig swoich Zespotoéw

1.

organizacyjnych.

Pozostali pracownicy bezposrednio sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Centrum za
wlasciwe wykonywanie zadan stuzbowych wynikajacych z przydzielonych im
zakresow czynnosci i zadan wspolnych.

§ 22
W Centrum obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach poza
stanowiskiem Gtéwnego Ksiegowego.

2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okre$lajg zakresy czynnosci

pracownikéw.
§ 23

Wszyscy pracownicy Centrum ponosza peilna odpowiedzialnosé za terminowe
i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi zatatwianie powierzonych im spraw.
W szczegdlnosci pracownik referujacy przygotowuje projekt pisma lub decyzji i ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za:

1.
2.
3.

doktadna znajomoséé obowiazujgcych przepiséw w zakresie swojego dziatania;
dokladne ustalanie stanu faktycznego i prawnego w kazdej zatatwianej sprawie;
doktadne przytoczenie w sprawie wszystkich okolicznosci niezbednych dla podjgcia
decyzji zgodnie z wymogami KPA,

Sciste i prawidlowe stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa materialnego
i proceduralnego;

terminowe zatatwianie spraw;

nalezyte rejestrowanie spraw;

dbatosé o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie materiatow
biurowych i wyposazenie Centrum;

zakres odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikéw zalezy od rodzaju
wykonywanych czynno$ci i zajmowanego stanowiska. Szczegdlowe zakresy
odpowiedzialno$ci regulujg indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.
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§24

Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:

N o o a

realizacje zadan wynikajacych z ich zakresdw czynnosci,

znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, w tym wewnetrznych aktéw
normatywnych,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,

przestrzeganie etyki zawodowe;j,

wiasciwg obstuge klientow,

prawidiowe prowadzenie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i przechowywanie
dokumentéw,

dochowywanie tajemnicy stuzbowej, ochrony informacji niejawnych prawnie
chronionych i ochrone danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze
przepisami,

dbanie o mienie i zasoby Centrum, zwlaszcza powierzonego mu i bedgcego
wyposazeniem stanowiska pracy.

§ 25

Pracownicy Centrum wykonujg swoje obowigzki zgodnie z przydzielonym im zakresem
czynno$ci. Prowadzg rejestry i teczki do poszczegolnych rodzajéw spraw zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

1.

1.

§ 26

Pracownikom Centrum, oprécz zwyklego zakresu czynnosci obowigzujgcego na
danym stanowisku, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy, moga zostac
powierzone dodatkowe zadania, w tym koordynacja zadan realizowanych przez
innych pracownikoéw.

Powierzenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 nie wymaga zmiany stanowiska,
winno jednak zosta¢ to odzwierciedlone w indywidualnych zakresach czynnosci
pracownikow, ktérych dotyczy.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Centrum
§ 27

Czas i miejsce pracy pracownikbédw okresla Regulamin Pracy Pracownikow Centrum
Ustug Spotecznych w Bukowsku.
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2. Dyrektor przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach
9:00 - 13:00, a w przypadkach pilnych, bezzwlocznie.

§ 28
1. Szczegétowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Centrum okresla
Dyrektor w wewnetrznych aktach normatywnych (zarzadzeniach, instrukcjach,
pismach okélnych).
2. Zasady i tryb postepowania przy zatatwianiu spraw w Centrum reguluje Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegblne, w tym wewnetrzne akty
normatywne Centrum, dotyczace zatatwiania okreslonych spraw.

§ 29
1. Czynnosci kancelaryjne, obstuge korespondencji i zasady podpisywania pism
wydanych okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, pisma okélne i informacje podawane sg do
wiadomosci pracownikow zgodnie z dyspozycjami w nich zawartymi.

§ 30
W celu wlasciwego przekazania klientom informacji o zasadach pracy Centrum
w jego siedzibie wywiesza sie na tablicy ogtoszen informacje dotyczgce czasu pracy
Centrum, terminy przyje¢ interesantéw, terminy przyje¢ w sprawach skarg
i wnioskéw, ogtoszenia przetargow publicznych, terminy wyptat $wiadczen oraz inne
wazne dla klientéw informacje. Na drzwiach wej$ciowych do biur wywiesza sig tabliczki
informacyjne z nazwami komérek organizacyjnych (zespotéw, samodzielnych stanowisk

pracy).

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 31
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegélnosci:

. Pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw Gminy Bukowsko oraz organéw administracji rzadowe;
i jednostek samorzagdu terytorialnego,

2) kierowane do organizacji pozarzgdowych i politycznych,

3) kierowane do organdw kontrolnych,

4) kierowane do organow S$cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych:
wyjatek moga stanowi¢ zapytania kierowane do wyzej wymienionych instytucii
w ramach postepowan prowadzonych przez pracownikéw socjainych, w tym
postepowania administracyjnego,
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5) wewnetrzne akty normatywne,
6) odpowiedzi na zapytania instytucji i osob fizycznych, skargi i wnioski,

7) zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora (w ramach zwyktego zarzadu i na
podstawie odrebnych petnomocnictw),

8) dokumenty finansowe oraz zobowigzania,
9) plany pomocy w wywiadach srodowiskowych,

10) plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw dochodéw i dotyczace dziatalnosci
Centrum,

11) listy wyptat,

12) dokumenty osobowe zwigzane z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw, kary
porzadkowe i regulaminowe, nagrody, inne nieujete powyzej,

13) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu pomocy spofecznej wediug stosownych upowaznien,

14) pisma i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny
by¢ uprzednio podpisane na kopii przez pracownika sporzadzajgcego,

15) zastrzega sie do osobistej aprobaty przez Dyrektora projekty wszystkich pism
i decyzji w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania Centrum,

16) projekty umowy zwigzanej z dziatalnoscig komoérki organizacyjnej parafuje pracownik
odpowiedzialny za jej przygotowanie.

§ 32
1. Korespondencje wptywajacg do Centrum, Dyrektor kieruje wraz z dyspozycjami do
poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub pracownikéw (oprécz spraw, ktore zatatwia
osobiscie).

2. W postepowaniu z korespondencjg przychodzgcg i wychodzaca obowigzujg przepisy
instrukcji kancelaryjnej.

§ 33

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja opracowana
przez Gtéwnego Ksiegowego wprowadzona do stosowania zarzgdzeniem Dyrektora.

Do podpisu Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1. Aprobata dokumentéw finansowych i rozliczeniowych, planéw finansowych,
sprawozdan budzetowych z wykonania planu dochodéw i wydatkéw,

2. Aprobata sprawozdan finansowych w tym: bilansu jednostki budzetowej, rachunku
zyskow i strat zestawienia zmian w funduszu,

3. Zlozenie podpisu na dokumentach dotyczgcych zgodno$ci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletno$ci i rzetelnoSci dokumentéw
finansowych i gospodarczych,

4. Podpisywanie przelewéw na rachunkach bankowych Centrum,
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5. Podpisywanie pism i dokumentébw w ramach upowaznierh udzielonych przez
Dyrektora Centrum.

§ 34
Uprawnienia pracownikéw w zakresie podpisywania pism i dokumentéw:

1. Pracownicy Centrum opracowujacy pisma zamieszajg na dole, z lewej strony pisma,
swoje imie i nazwisko oraz petniong funkcje. Czynno$¢ moze by¢ dokonana w formie

drukowanej lub odrecznej parafy.
2. Pracownicy socjalni podpisujg samodzielnie wnioski o udzielenie pomocy,

porozumienia i kontrakty zawierane w indywidualnych sprawach, wywiady
$rodowiskowe, wywiady alimentacyjne, notatki stuzbowe, karty pracy socjalnej, opinie.

3. Inne dokumenty niezbedne w procesie prowadzonego postepowania na polecenie
Dyrektora Centrum.

§35
Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg oprécz
Dyrektora: Gtéwny Ksiegowy, upowaznieni pracownicy.

§ 36
Zasady potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem:

1. Przez kopie dokumentu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem nalezy rozumie¢:

1) kopie zawierajacag klauzule “za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej
stronie dokumentu wraz z datg, imienng pieczecig i podpisem osoby uprawnionej
do potwierdzania dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem,

2) kopie zawierajgcg na pierwszej lub ostatniej stronie dokumentu klauzule
,Za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z datg, podpisem i pieczecig imienng osoby
uprawnionej do potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem: w tym
przypadku potwierdzany dokument winien byé trwale zszyty (stanowi¢ cato$c)
i mie¢ ponumerowane strony, a obok klauzuli winna by¢ zamieszczona informacja

o ilosci stron tworzgcych ten dokument.

2. Kopie dokumentéw wychodzacych na zewnatrz, za zgodno$¢ z oryginatem podpisuje
Dyrektor, z =zastrzezeniem dokumentéw wczesniej potwierdzonych przez
pracownikow.

3. Kopie dokumentéw wychodzacych na zewnatrz, za zgodnos¢ z oryginatem moga
podpisywaé rowniez upowaznieni pracownicy.

4. Kopie dokumentdow pozostajagcych w obiegu wewnetrznym Centrum oraz
niezbednych w procesie postepowania administracyjnego, za zgodnosc
z oryginatem/za zgodno$¢ z okazanym dokumentem potwierdzajg pracownicy
sporzgdzajgcy te kopie lub majacy wglad do oryginatow.
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Rozdziat VIl
Postanowienia konncowe

§ 37
Zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu pracownicy potwierdzaja skiadajac
osSwiadczenie, ktérego wzor stanowi zafgcznik nr 2.

§45
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Centrum oraz odrebnych
przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci, funkcjonowanie Centrum oraz
wykonywanie zadan, okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 46
1.  Status prawny, obowigzki pracownikéw Centrum okresla ustawa z 21 listopada 2008r.,
o pracownikach samorzadowych, a zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow
i premii okre$la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r., w sprawie
wynagradzania pracownikbw samorzgdowych oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Centrum.

2.  Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Centrum okresla Regulamin Pracy
Centrum ustalony przez Dyrektora.

3. Czynnosci Kancelaryjne w Centrum wykonywane s3g zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt w Centrum.

§ 47
Wszelkie zmiany regulaminu, wynikajgce ze zmiany przepisow prawnych lub zmian
organizacyjnych po akceptacji Wojta, wprowadza Dyrektor.
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