CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W GOLESZOWIE
43440 Goleszow, ul. Cleszyriska 29

tel. 33 4790517, 479-05-54
Fax. 3347999 28 ZARZADZENIE NR D/OUS.1010.2.2022

CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

z dnia 1 czerwca 2022 r.

Dyrektora Centrum Uslug Spotecznych w Goleszowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum
ushug spotecznych w zwiazku z § 1 Statutu Centrum Ushug Spotecznych w Goleszowie nadanego uchwalg
Rady Gminy Goleszéw z dnia 27 kwietnia 20221 nr 0007.38.2022r. (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z2022 1.
poz. 3018 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ushig Spolecznych w Goleszowie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tre$é Regulaminu podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr GOPS.021.5.2022 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej z dnia
25 kwietnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goleszowie.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

p- 0. Dyrektor &ntmm Uslug Spolecznych
/

/ l(ena Kolasa
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr D/OUS.1010.2.2022

Centrum Uslug Spotecznych

7 dnia 1 czerwca 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Spoltecznych w Goleszowie

| Centrum
Ustug
Spotecznych
w Goleszowie

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne.

§1.
Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng izasady funkcjonowania Centrum Ushug Spotecznych
w Goleszowie.

§2.
Hlekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) CUS- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

2) Zespotach- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Centrum Ushig Spotecznych
w Goleszowie Zespoty,

3) Wéjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goleszoéw,

4) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Goleszéw

5) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Goleszow,

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

7) Gléwnym Ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Centrum Ushug Spotecznej
w Goleszowie,
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8) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych wramach umowy
o prace w Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

9) Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwatg nr 0007.38.2022 Rady Gminy Goleszéw z dnia 27 kwietnia
2022 r. nadania statutu Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2022r.
poz. 3018),

10) GPPiRPA oraz PN - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Program Profilaktyki iRozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

11) OUS - Organizator Ustug Spotecznych,
12) KIPUS — Koordynator Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych.

§ 3.
1) CUS jest jednostka organizacyjna Gminy Goleszow.
2) CUS jest zaktadem pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
3) Siedzibg CUS jest budynek potozony w Goleszowie przy ul. Cieszynskiej 29.

§ 4.

1. CUS realizuje ustugi spoteczne bedace zadaniami wilasnymi gminy oraz zadaniami z zakresu
administracji rzagdowej zleconymi gminie.

2. Wszyscy pracownicy CUS przy wykonywaniu zadan majg obowigzek w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielaé¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty znajdujace sig
w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) zachowaé uprzejmos$ci i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz
wspOtpracownikami;
6) zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

§ 5.

1) W CUS przyjmuje si¢ wskaznik zatrudnienia pracownikéw socjalnych zgodny z art.110 ust.11 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. tj. proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku jeden pracownik socjalny
zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000 mieszkancow;

2) Organizator Pomocy Spotecznej oraz pracownicy, ktérym powierzono koordynowanie prac Zespoiu
ponoszg catkowita odpowiedzialno$¢ merytoryczna za prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan
w poszczegodlnych Zespotach wyodrgbnionych w ramach struktury CUS;

3) Pracownicy zatrudnieni w CUS na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza calkowits
odpowiedzialno$¢ merytoryczng za prawidtowos¢ i terminowo$¢ wykonywanych przez siebie zadan;

4) Wszyscy pracownicy CUS sg zobowiazani do wspoipracy w celu prawidtowej realizacji wszystkich zadan
statutowych oraz innych realizowanych w szczegdlnosci na podstawie uméw, porozumien, programow
i projektow.

Rozdzial 2.
Organizacja Wewne¢trzna

§6.
1. W strukturze organizacyjnej CUS zgodnie z uchwala wyodrgbnia sie:
1) Stanowisko Dyrektora CUS;
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2) Zesp6t ds. organizowania ushug spotecznych, w tym:

a) Stanowisko organizatora ushug spotecznych,

b) Stanowiska koordynatoréw indywidualnych planéw ustug spotecznych;
3) Stanowisko organizatora spotecznosci lokalne;j;
4) Zespo6t ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym:

a) Stanowisko organizatora pomocy spotecznej,

b) Stanowiska specjalistow z zakresu pracy socjalnej oraz innych specjalistow realizujacych zadania
z zakresu pomocy spotecznej, w tym w zakresie integracji spotecznej;

5) Zespodt ds. wspierania rodziny;
6) Zespot ds. obstugi §wiadczen;
8) Zespot ds. finansowo-administracyjnych, w tym Stanowisko Glownego Ksiggowego.

2. Samodzielne stanowiska pracy oraz wyodrgbnione Zespoly wskazane w ust. 1 uzywaja ponizszych
symboli:

1. DYREKTOR CUS (organizator ustug Symbel- D/OUS
spotecznych)
2. GLOWNY KSIEGOWY Symbol- GKS
3. ORGANIZATOR POMOCY SPOLECZNEJ Symbol- OPS
4. ORGANIZATOR SPOLECZNOSCI Symbol- OSL
LOKALNEJ
5. ZESPOL DS. ORGANIZOWANIA USLUG Symbol- ZOUS
SPOLECZNYCH
6. ZESPOL DS. REALIZACJI ZADAN Z Symbol- ZZPS
ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ
7. ZESPOL DS. WSPIERANIA RODZINY Symbol- ZWR
8. ZESPOL DS. OBSLUGI SWIADCZEN Symbol- ZOS
9. ZESPOL DS. FINANSOWO- Symbol- ZFA
ADMINISTRACYJNYCH

Rozdzial 3.

Zakres zadan Samodzielnych Stanowisk Pracy oraz wyedrebnionych Zespolow.

§7.

Dyrektor CUS

1. CUS kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Dyrektora CUS nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracami CUS i reprezentowanie CUS na zewnatrz;

2) zatwierdzanie opracowywanych przez Organizatora Ustug Spotecznych standardéw jakosci ushug
spolecznych;

3) zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;

4) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci CUS;

5) opracowywanie sprawozdania z dziatalno§ci CUS za poprzedni rok kalendarzowy;
6) sprawowanie zarzadu mieniem CUS;

7) prowadzenie gospodarki finansowej CUS;

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw CUS;
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9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadaf zleconych izadan wiasnych gminy zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Woéjta;

10) opracowanie i aktualizacja procedur §wiadczenia ustug opiekufczych oraz pracy Asystenta Rodziny;
11) opracowanie wzorow niezbgdnej dokumentacji i ich aktualizacja;
12) opracowania zbiorczej oceny zasobOw pomocy spolecznej;

13) sktadanie corocznie Radzie Gminy, sprawozdania z dziatalno$ci CUS za poprzedni rok kalendarzowy oraz
przedstawianie wnioskow wynikajacych zrozeznania potrzeb ipotencjatu wspdlnoty samorzadowe;j
w zakresie ustug spotecznych i pomocy spotecznej;

14) wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy przekazanych do realizacji;

15) powotywanie doraznych zespoléw zadaniowych ztozonych z pracownikéw wspéipracujacych komoérek
organizacyjnych dla osiggnigcia wspdlnego celu;

16) ustalenie zakresu czynnoéci oraz dokonywanie okresowej oceny pracy Organizatora Ustug Spotecznych
i podlegtych kierownikéw dzialéw oraz os6b zatrudnionych w podlegtych zespotach ina samodzielnych
stanowiskach pracy;

17) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;
18) kierowania Zespotem ds. obstugi §wiadczen;

19) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami CUS.

§ 8.

Organizator Uslug Spolecznych CUS

1. Do zadaf Organizatora Ustug Spotecznych nalezy w szczegélnosci:
1) kierowania Zespotem ds. organizowania ustug spotecznych;
2) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez CUS;
3) prowadzenie na biezgco rozeznania:
a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,
b) potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie organizowania ushug spotecznych;

4) podejmowanie dziatahi w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ushug spotecznych, w tym
nawiazywanie wspolpracy zorganami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonujacymi dziatalnod¢ lecznicza w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalno$ci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi
ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania centrum;

5) opracowywanie standardow jakoSci ustug spolecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,
w przypadku braku okre$lenia tych standardow w obowiazujacych przepisach;

6) realizacja programéw resortowych i ostonowych Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej;

7) przygotowywanie analiz, zestawien, sprawozdan resortowych iinnych raportéw oraz ich terminowe
przekazywanie

8) sporzadzanie i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych wraz
z sporzadzaniem raportow i analiz z jej realizacji;

9) analiza irozpatrywanie skarg, wnioskéw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podlegte
komorki organizacyjne;

10) prowadzenia ewidencji ztozonych odwotan od decyzji ~w prowadzonych postgpowaniach
administracyjnych i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;
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11) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw podleglych zespotow;

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

13) opracowywanie przy wspoiudziale innych komoérek organizacyjnych CUS corocznych planéw zamowien
publicznych;

14) prowadzenie postepowan przy realizacji zamoéwien publicznych oraz zaméwien ponizej 130 tys. ztotych;

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni Organizator Ustug Spotecznych CUS .

§9.
Zadania wspoélne dla kadry zarzadzajacej CUS
Zadania wspOlne dla kadry zarzadzajacej CUS wyodrgbnionych komorek organizacyjnych:
1) wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora CUS;

2) kierowanie dziatalno$cia podlegtych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizacji pracy;

3) wykonywanie nadzoru stuzbowego nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidlowego, terminowego
i efektywnego wykonywania zadan;
4) racjonalne wykorzystywanie mienia oraz zasobéw CUS dla wykonywania zadaf;

5) kontrola wydatkowania §rodkoéw przeznaczonych na realizacj¢ zadan wykonywanych w ramach dziatania
komorki organizacyjnej;

6) opracowywanie planéw i sprawozdan;

7) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan dziatu;
8) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i zasad bhp;

9) wprowadzanie usprawnien dotyczacych form i metod pracy;

10) dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowej przez podleglych im pracowniké6w poprzez osobisty
przyklad i tworzenie korzystnej atmosfery pracy zespotowej dla osiggnigcia zamierzonych celow;

11) ustalenie adekwatnego podzialu zadan w zakresach czynno$ci podlegltych pracownikoéw oraz zasad
zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

12) dokonywanie okresowej oceny pracy osob zatrudmionych na stanowiskach urzedniczych wg Struktury
organizacyjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do Regulaminu;

13) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zglaszanych przez klientow CUS;
14) opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych Rady Gminy;

15) analizowanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatan realizowanych przez podlegte komoérki organizacyjne
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi;

16) wykonywanie zadan iczynnoSci prawnych zgodnie z zakresem pelomocnictw udzielonych przez
Dyrektora CUS,;

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych w powierzonych sprawach i wydawania decyzji zgodnie
z zakresem udzielonych upowaznien;

18) przeprowadzanie okresowych narad i szkolef pracownikow na tematy zwigzane z realizacjg zadan CUS;

19) informowanie bezposredniego przetoZonego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem podleglej komoérki organizacyjne;;

20) opracowanie materialow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dzialania podlegtej komoérki
organizacyjnej;

21) wnioskowanie w sprawach zmian wynagradzania, nagrod oraz $rodkow dyscyplinujagcych podlegtych
pracownikow;
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22) opracowywanie projektéw procedur kontroli procedur kontroli zarzadczej, zarzadzen, uchwal, strategii,
programéw, projektow, planéw, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dzialania podleglej komorki
organizacyjnej w uzgodnieniu ze wspotpracujacymi komorkami organizacyjnymi,

23) zatwierdzenie i podpisywanie dokumentéw finansowych oraz merytorycznej korespondencji
i dokumentacji, za§wiadczen zgodnie z zakresem udzielonych uprawnien, upowazniefi i pelnomocnictw;

24) nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z zasadami okre$lonymi
w obowigzujgcej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania zaktadowej sktadnicy akt w Osrodku;

25) dokonywanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej wg zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Dyrektora CUS.

§ 10.
Zadania wspoélne dla pracownikow CUS:
1) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa w powierzonym im zakresie zadaf;
2) wlaciwe stosowanie przepisow prawa;
3) terminowe zatatwianie spraw;
4) prawidlowe uzytkowanie wyposazenia biurowego;
5) prawidtowe prowadzenie i przechowywanie akt spraw, rejestrow i spisow spraw;

6) przyjmowanie interesantow i udzielanie niezb¢dnych informacji w zakresie zatatwianych spraw, w oparciu
0 obowigzujace przepisy;

7) sumiennie wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego;

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w tym ochrona danych osobowych;

9) uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan iinformowania o napotkanych
trudnos$ciach;

10) przedktadanie spraw do kontroli osoba upowaznionym;
11) zastgpowanie wspotpracownikoéw podczas urlopu i choroby;
12) ustawiczne samoksztalcenie i podnoszenie kwalifikacji;

13) wspdlpraca zinnymi pracownikami CUS iinstytucjami zewngtrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan;

14) realizacja zadan wynikajagcych zuchwat Rady Gminy Goleszow wtym programéw ostonowych
ukierunkowanych na podniesienie jakosci i poziomu zycia;

15) opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej, uchwal, strategii, programéw, projektow,
planow, dotyczacych realizacji zadan komorki organizacyjnej;

16) udziat w pracach zespotoéw, komisji, rad, w tym powotanych przez Rad¢ Gminy, W¢jta Gminy, Dyrektora
CUS;

17) przygotowanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
18) efektywne wykorzystywanie czasu pracy i wykonywanie zadan z nalezytg staranno$cia,
19) wykonywanie zadan dotyczacych pracy zleconych przez przetozonego;

20) przestrzeganie zasad etyki, zgodnie zobowigzujagcym zarzadzeniem Dyrektora CUS, aw tym
uprzejmosci, zyczliwosci a takze obiektywnosci podczas realizacji ustug publicznych oraz w kontaktach
miedzy pracownikami CUS;

21) przestrzeganie Regulaminu Pracy Osrodka i Instrukcji kancelaryjnej, przepisow bhp i p. poz. oraz zasad
zawartych we wszystkich pozostatych procedurach;

22) prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng oraz udostgpnionymi
systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;
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23) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§11.

Gléowny Ksiegowy

Gloéwny Ksiegowy wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) kierowania Zespotem ds. finansowo - administracyjnym;
2) powierzonych przez Dyrektora zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) dokonywania biezacej analizy oceny realizacji budzetu CUS;
4) opracowania projektow planu i planu finansowego oraz uktadu wykonawczego budzetu CUS;
5) prowadzenia rachunkowosci CUS;
6) wykonywania dyspozycji §rodkami pienigznymi, dokonywanie wszystkich ptatnosci;
7) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych;
8) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

9) sporzadzania sprawozdan, bilansow, deklaracji i ich terminowe przekazywanie;

§ 12.

Organizator Pomocy Spolecznej

Organizator Pomocy Spotecznej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) opracowywanie ikoordynacja Gminnego Programu Profilaktyk iRozwiazywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

2) organizowania wykonywania przez CUS zadan z zakresu pomocy spotecznej;

3) ponoszenia odpowiedzialno$¢ merytorycznej za prawidtowos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan przez
Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) przygotowania corocznej Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej w oparciu o analizg lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

5) prowadzenia rejestru wnioskow o udzielenie §wiadczen pienigznych i rzeczowych pomocy spolecznej;

6) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

7) weryfikacji poprawno$ci pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych wywiadow $rodowiskowych oraz
zgromadzonej dokumentacji wtym Ww szczegOlno$ci w zakresie przyznawanych $wiadczen pomocy
spotecznej;

8) nadzoru nad prawidtowoscia sporzadzania, realizacji i oceny Kontraktéw Socjalnych;

9) opracowywania i realizacji Projektow Socjalnych;

10) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA;

11) udzielania informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji
zyciowej;

12) pomocy w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwigzywania problemow iudzielania pomocy przez wilasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;
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13) wspétpracy i wspétdziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania iograniczania trudnosci
w prawidtowym funkcjonowaniu os6b i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkéw ubostwa;

14) prowadzenia spraw z zakresu refundacji §wiadczen pomocy spotecznej na rzecz innych gmin;

15) przeprowadzania raz na 2 lata oceny okresowej pracownikéw socjalnych zatrudnionych w Zespole ds.
realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej w zakresie wywiazywania si¢ przez nich z obowigzkow
wynikajacych z czynno$ci izadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

16) udzielania odpowiedzi na pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

17) prowadzenia ewidencji zlozonych odwotani od decyzji W prowadzonych postgpowaniach
administracyjnych i przekazywanie dokumentacji do organdw odwotawczych;

18) opracowania i aktualizacji wzoréw dokumentacji w tym o$wiadczen w zakresie realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej;

19) wspotpracy z samorzadem terytorialnym, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami i organami w obszarze zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.

§12.

Zastepca Organizatora Pomocy Spotecznej

Zastepca Organizatora Pomocy Spotecznej wykonuje w szczegélnosci zadania w zakresie:
1) kierowania Zespotem ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej;
2) kierowania Zespotem ds. wspierania rodziny;
3) organizowania wykonywania przez CUS zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) ponoszenia odpowiedzialno$¢ merytorycznej za prawidtowos$¢ i terminowo$¢ wykonywanych zadan przez
ZespOt ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

5) przygotowania corocznej Oceny Zasoboéw Pomocy Spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej 1 demograficznej;

6) prowadzenia rejestru wnioskow o udzielenie §wiadczen pienigznych i rzeczowych pomocy spotecznej;

7) dokonywania podzialu spraw do zalatwienia przez poszczegdlnych pracownikéw Zespotu oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli nad ich terminowym i prawidtowym zatatwieniem;

8) weryfikacji poprawnosci pod wzglgdem merytorycznym sporzadzonych wywiadéw Srodowiskowych oraz
zgromadzonej dokumentacji wtym Ww szczegblno$ci w zakresie przyznawanych $wiadczen pomocy
spotecznej;

9) nadzoru nad prawidtowoscia sporzadzania, realizacji i oceny Kontraktow Socjalnych;
10) opracowywania i realizacji Projektéw Socjalnych;
11) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA;

12) udzielania informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw Zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej;

13) pomocy w uzyskaniu dla 0s6b bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa dotyczgcego mozliwosci
rozwigzywania problemoOw iudzielania pomocy przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzgdowe
i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

14) wspotpracy i wspoldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania trudno$ci
w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegélnosci fagodzenie skutkow ubdstwa;

15) prowadzenia spraw z zakresu refundacji §wiadczen pomocy spotecznej na rzecz innych gmin;
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16) przeprowadzania raz na 2 lata oceny okresowej pracownikow socjalnych zatrudnionych w Zespole ds.
realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej w zakresie wywigzywania si¢ przez nich zobowigzkow
wynikajacych zczynno$ci izadanh na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

17) udzielania odpowiedzi na pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;.

18) prowadzenia ewidencji zlozonych odwolan od decyzji w prowadzonych postgpowaniach
administracyjnych i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;

19) opracowania i aktualizacji wzoréw dokumentacji w tym o§wiadczen w zakresie realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej;

20) wspélpracy z samorzadem terytorialnym, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami i organami w obszarze zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.

§ 13.

Organizator Spolecznosci Lokalnej (samodzielne stanowisko)

Organizator Spoteczno$ci Lokalnej wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia na biezaco rozeznania:
a) potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,
b) potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych;

2) opracowywania, w oparciu o wnioski wynikajace zrozeznania potrzeb ipotencjalu wspdlnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajagcych, Planu Organizowania Spotecznosci Lokalnej ijego
aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3) podejmowania dziatan w celu aktywizacji wspélnoty samorzadowej, w szczegdlnosci organizowanie
dziatan wspierajacych;

4) inicjowania innych niz okre$lone w pkt3 dziatan zmierzajgcych do wzmocnienia wigzi spotecznych
i integracji wspélnoty samorzadowej;

5) wspotpracy z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS animacj¢ lokalna lub inne formy pracy
srodowiskowej;

6) prowadzenia procesu monitoringu i ewaluacji podejmowanych dziatan i ich dokumentowanie;
7) opracowania niezbgdnych analiz, raportéw oraz biezacych zestawien;
4) opracowanie programéw i projektow w tym partnerskich z obszaru polityki spotecznej;

8) wspodtpracy z OUS iKIPUS w obszarach realizowanych ustug spotecznych zgodnie z przyjetym do
realizacji Programem Ustug Spotecznych obowigzujacym na terenie gminy Goleszow;

9) gromadzenia, aktualizowania i udostgpniania informacji o ustugach spotecznych realizowanych na terenie
gminy;

10) opracowywanie i wdrazanie projektéw w ramach programéw finansowanych ze $rodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej;

11) opracowanie projektow w ramach innych programéw.

§ 14.

Zesp6t ds. organizowania ustug spolecznych

Zespot ds. organizowania ustug spotecznych wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:
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1) zaspokajania potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych przekazanych do realizacji
CUS, w tym okres§lonych w programie ustug spotecznych;

2) prowadzenia rozeznania potrzeb i potencjatu wspélnoty samorzagdowej w zakresie ustug spotecznych;

3) realizowania programu ustug spolecznych, w tym kwalifikowanie osob zainteresowanych do korzystania
z ushug spotecznych okreslonych w programie ustug spolecznych oraz opracowywanie i monitorowanie
realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych;

4) opracowywania standardéw jako$ci ustug spotecznych okre§lonych w programie ustug spotecznych,
w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowigzujacych przepisach, oraz ich wdrazanie;

5) przeprowadzania rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem z ustug
spolecznych okreslonych w programie ustug spotecznych opracowywanie indywidualnych planéw ustug
spotecznych i ich aktualizacji;

6) monitorowania realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych w tym sporzadzanie dokumentacji;
7) koordynowania ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug spotecznych;

8) przeprowadzania z osobami  objgtymi  indywidualnymi planami ustug spolecznych rozmow
podsumowujacych realizacje tych planow;

9) opracowania niezbednych analiz, raportéw oraz biezacych zestawieti.

§ 15.

Zespol ds. realizacji zadan zakresu pomocy spolecznej

Zespét ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1) bezposredniej obshugi oséb zglaszajacych si¢ w zakresie przyjmowania wnioskéw wraz z dokumentacjg
dotyczaca $wiadczen pomocy spoteczne;j;

2) udzielania osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, oraz prawach i uprawnieniach
oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajace;j si¢ z wnioskiem 0 pomoc;

3) prowadzenia pracy socjalnej;

4) przeprowadzania rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych;

5) dokonywania analizy, diagnozy ioceny zjawisk indywidualnych ispotecznych, atakze formutowanie

opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen;

6) udzielania informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw Zyciowych osobom,
rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé
problemy bedace przyczyna ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbgdne potrzeby zyciowe;

7)ushig interwencyjnych, —shuzacych zabezpieczeniu niezbgdnych podstawowych potrzeb oséb
niepetnosprawnych i starszych, chorych wramach usthug opiekuficzych $wiadczonych w miejscu
zamieszkania, o§rodkach wsparcia, domach pomocy;

8) kierowania do doméw pomocy spolecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych oséb w tym ustalanie
odptatnosci za pobyt 0s6b zobowigzanych i kierowanych;

9) prowadzenia spraw z zakresu sprawienia pogrzebu osobom zmartym na terenie gminy;

10) prowadzenia postgpowan administracyjnych w zakresie po§wiadczania prawa do $§wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze §rodkéw publicznych;

11) prowadzenia ewidencji odwotaf od decyzji i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych
w sprawach z zakresu doméw pomocy spolecznej oraz pomocy finansowej wynikajacej z Ustawy
o Pomocy Spoteczne;j;

12) realizacja programu rzadowego ,,Positek w szkole i w domu”;
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13) udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

14) pobudzania spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu niezbgdnych
potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

15) wspdtpracy i wspétdziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania problemow
oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubostwa;

16) inicjowania nowych form pomocy osobom irodzinom majagcym trudng sytuacje Zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji §wiadczacych ushugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i rodzin;

17) wspétuczestniczenia w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci Zycia;

18) inicjowania lub wspétuczestniczenia w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie lub
fagodzenie problemoéw spotecznych;

19) organizowania rdznorodnych form pomocy, w szczegblnoéci z wykorzystaniem projektow socjalnych,
odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spolecznym;

20) realizacji zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w tym w szczeg6lnosci min.:

a) podejmowanie interwencji w $rodowisku wobec osoby / rodziny dotknigtej przemoca w oparciu
o procedure ,,Niebieskie Karty”;

b) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w tym uczestnictwo w Grupach Roboczych;
¢) monitorowanie 0sdb/rodzin objgtych procedura ,,Niebieska Karta™;

d) wspotpracy z Zespotem Interdyscyplinarnym przy opracowaniu Gminnego Programu Przeciwdzialania
Przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie i monitorowanie jego realizacji oraz
sporzadzanie raportow

€) obstuga administracyjno -techniczna Zespohu Interdyscyplinarnego;
21) realizacji zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

22) przyjmowania zgloszen i podejmowanie interwencji dotyczacych probleméw spotecznych z terenu gminy
Goleszow i sporzadzanie dokumentacji;

23) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA.

§ 16.

Zespot ds. Wspierania Rodzin

Zesp6t ds. wspierania rodziny wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:
1) podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa dzieci i rodzin,

2) przeprowadzania wywiadow Srodowiskowych wrodzinach ztrudno$ciami w wypeianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczej,

3) prowadzenia postgpowaft administracyjnych i wnioskowanie na tej podstawie o pomoc w formie ina
zasadach okre$lonych w ustawie o pomocy spolecznej, aktach wykonawczych do ustawy oraz przepisach
prawa z nimi zwigzanych, w tym zawartych rowniez w aktach prawa miejscowego,

4) organizowania iprowadzenia pracy socjalnej, udzielanie informacji, wskazéwek ipomocy rodzinom
z trudno$ciami w wypehianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych,

5) opracowania i realizacja planu pomocy rodzinie, ktérej przydzielono asystenta rodziny,

6) sporzadzenia, na wniosek sgdu rodzinnego, wywiadéw srodowiskowych i opinii o kandydatach na rodziny
zastepcze,

7) koordynowania procedur zwigzanych z wspétfinansowaniem pobytu dziecka w pieczy zastgpcze;,

8) opracowywania i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny,
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9) koordynowania poradnictwa dla rodzin z dzieckiem, u ktorego zdiagnozowano cigzkie inieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego Zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub wczasie porodu, atakze kobiet w okresie cigZy, w sytuacji niepowodzen
potozniczych.

10) prowadzenia spraw z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej w tym w szczegOlnoSci:
rozliczen z powiatami w zakresie odptatnosci z pobyt w pieczy, prowadzenie ewidencji rodzin objetych
asystg rodzinng na wniosek oraz na podstawie postanowienia sadu;

11) realizacji zadaf wynikajacych zustawy o wspieraniu rodziny isystemie pieczy zastgpczej poprzez
w szczegOlnosci prace zrodzing przezywajaca trudnoci w wypeianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekuniczo- wychowawczej wnioskowanie o ustuge Asystenta Rodziny;

12) prowadzenia postgpowani w zakresie ushug opiekunczych i odptatnosci za te ushugi oraz nadzér nad ich
prawidtowym rozliczeniem i realizacja,

§17.
Zespél ds. Obstugi Swiadczen

1. Zesp6t ds. Obshugi Swiadczeh wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) Prowadzenia postgpowan administracyjnych dotyczacych:

a) $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg o swiadczeniach rodzinnych,

b) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

¢) jednorazowego $wiadczenia zgodnie z ustawg ,,Za Zyciem”;

d) zasitkéw dla opiekuna zgodnie z ustawg o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekuna,

€) programu ostonowego,

f) pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie z ustawg o systemie o§wiaty,

2) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA w szczegolnosci:

a) przygotowywania projektow decyzji administracyjnych, postanowiefi, zawiadomien itp.;

b) przygotowywania sprawozdawczosci na rzecz innych Zespotow;

¢) przygotowywania list wyplat;

3) ustalania prawa oraz przyznawania cztonkom rodziny wielodzietnej Karty Duzej Rodziny;

4) przyjmowania wnioskéw, kompletowania dokumentacji niezbgdnej do ustalenia uprawnien do $wiadczef;

5) udzielania kompleksowych informacji osobom ubiegajgcym si¢ o §wiadczenia ;

6) przygotowywania decyzji administracyjnych, postanowien oraz innej dokumentacji w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych;

7) sporzadzania list wyplat w zakresie przyznawanych §wiadczen;

8) windykacji naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji, w tym:

a) przygotowania dokumentacji zwiazanej zkierowaniem do egzekucji administracyjnej tytutow
wykonawczych, wykonywania i wysyfania upomnieri, uzgodniefi stanu zadtuzenia, kierowania tytulow
egzekucyjnych do egzekucii,

b) nadzoru nad $cigganiem naleznosci poprzez uzgodnienia wplat, prowadzenie spraw zwigzanych
z wycofaniem, aktualizacja, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postgpowania egzekucyjnego;

¢) wspolpracy z Zespotami CUS i instytucjami zewnetrznymi w zakresie —realizowanych dziatan
egzekucyjnych;
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9) prowadzenia postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w tym wspétpraca z Komornikami Sgdowymi,
policja, prokuraturg oraz sagdem;

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej, potwierdzenia prawa do
$wiadczen opieki zdrowotnej 1 innych zadan zleconych;

11) prowadzenia ewidencji odwotan od decyzji i przekazywanie dokumentacji do organoéw odwoltawczych;
12) sporzadzania sprawozdan i analiz, statystyk i ich terminowe przekazywanie;

13) wspotpracy z komornikami sadowymi, wlasciwym prokuratorem oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan;

14) prowadzenia rejestrow przyznanych §wiadczen;

15) prowadzenia spraw z zakresu ustalania uprawnief do ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowego
dla 0s6b pobierajacych §wiadczenia pielggnacyjne, specjalne zasitki opiekunicze i zasitki dla opiekuna.

16) obstugi programéw informatycznych dziedzinowych AMAZIS, NEMEZIS, IZYDA, TALES, INDRA,
MINERWA, EMPATIA;

17) opracowania i aktualizacji wzoréw niezbgdnej dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan;

18) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego o0sOb pobierajacych $wiadczenia pomocy
spotecznej;

19) archiwizacji danych informatycznych CUS;

20) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej CUS oraz strony internetowe;.

§ 18.
Zespot ds. Finansowo-Administracyjnych

Zesp6t ds. Finansowo-Administracyjnych wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia biezacej ewidencji finansowej CUS wedlug zasad rachunkowosci;

2) prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych wuZyciu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

3) przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;
4) przeprowadzania likwidacji wedtug protokotéw kasacji;

6) dokonywania przelewow ze wszystkich rachunkéw bankowych CUS na podstawie dokumentéw
zrodtowych;

7) przygotowywania umoéw i porozumien dotyczacych dziatalnosci CUS;
8) prowadzenia wszystkich spraw pracowniczych w tym sporzadzanie niezbgdnej dokumentacji;

9) czuwania nad prawidtowa realizacjg przepiséw kodeksu pracy oraz innych przepisow okre$lajacych prawa
i obowiazki pracownikéw;

10) naliczania wynagrodzen pracownikow i prowadzenia ich ewidencji;

11) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
13) prowadzenia spraw dotyczacych organizacji stazy i prac interwencyjnych;

14) prowadzenia spraw oraz dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej;

15) biezacej kontrola nad wykonywaniem uméw cywilno-prawnych, sporzadzania dokumentacji zwigzane]
z ich wykonaniem oraz przyjmowania dokumentacji potwierdzajacych ich wykonanie;

16) sporzadzania i przekazywania do wiasciwego terenowo oddziatu ZUS dokumentacji ubezpieczeniowych
pracownikéw i §wiadczeniobiorcoéw CUS.
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17) rozliczenia podatkowe pracownikow i przekazywanie ich do wiasciwego terenowo Urzedu Skarbowego;

18) naliczania  iodprowadzania skladek na ubezpieczenie spoleczne izdrowotne, zglaszanie
1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia;

19) w oparciu o wydane decyzje administracyjne zglaszanie osob uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz spolecznego w systemie Platnik lub PUE ZUS, przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej sktadek zdrowotnych i spotecznych za osoby uprawnione;

19) prowadzenia punktu obstugi CUS oraz Sekretariatn wtym ewidencjonowania korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

20) ewidencji i przekazywania wewnetrznych i zewngtrznych aktéw normatywnych (zarzadzenia, uchwaty
itp.);

21) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, sprzet, urzadzenia iinne
niezbedne do funkcjonowania CUS;

22) prowadzenia ewidencji pieczgci i gospodarowanie nimi oraz tablicami urzgdowymi i informacyjnymi
CUS;

23) prowadzenia rejestru umow CUS z wylgczeniem uméw o pracg;

24) administrowania siecig komputerowa i nadzoru nad jej poprawnym funkcjonowaniem;
25) gospodarowania sprzetem i siecig komputerowa;

26) utrzymanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez CUS;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatéw ,,podpisu elektronicznego
kwalifikowanego” oraz prowadzenie ewidencji pracownikow posiadajacych certyfikat;

28) prowadzenia rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wéjta Gminy Goleszéw i Dyrektora
CUS;

29) sporzadzania i wydawania zaswiadczen;

30) prowadzenia spraw zwigzanych z dostarczaniem korespondencji wychodzacej z CUS na terenie gminy
Goleszow.

Rozdziat 4.
Zasady podpisywania dokumentéw i dekretowania korespondencji.

§ 19.
1. Do podpisu Dyrektora CUS zastrzega sig:
1) decyzje administracyjne wydawane przez CUS;
2) zawiadomienia wydawane przez CUS;
3) postanowienia wydawane przez CUS;
4) wszystkie pisma wychodzace z CUS;
5) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, umowy itp.;
6) sprawozdania, analizy, raporty;

2. Dokumenty, wskazane w ust. 1, moga by¢ podpisane przez pracownikéw CUS, wylacznie na podstawie
indywidualnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora lub Wojta.

3. Gléwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty tego wymagajace.

4. Zaswiadczenia wydawane przez CUS podpisuje Dyrektor lub pracownicy CUS zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

5. Wywiady $rodowiskowe, protokoty podpisuja pracownicy CUS, ktérzy je wykonali.

6. Projekty pism wychodzacych oraz decyzji iinnej dokumentacji zprowadzonego postgpowania
administracyjnego powinny by¢ parafowane na kopii przez pracownikow ktorzy je sporzadzili oraz osoby
kierujace Zespotami i przekazywane do podpisu Dyrektora.
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7. Do wgladu i dekretacji Dyrektora przekazuje si¢ korespondencj¢ przychodzaca do CUS.

8. Dyrektor dekretuje i przekazuje korespondencje z dyspozycja do poszczegdlnych Zespotéw Iub
Samodzielnych stanowisk pracy.

9. Organizator Pomocy Spotecznej, oraz inni pracownicy, ktdrym powierzono koordynowanie pracy
Zespoldw, rozdzielaja korespondencje dekretujac jg, na poszczegdlnych pracownikow CUS.

Rozdzial 5.
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie spraw oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 21.
1. W siedzibie CUS strony przyjmowane sg w godzinach pracy Osrodka:
1) poniedziatek, wtorek i czwartek od 7.00 do 15.00
2) §roda od 7.00 do 17.00
3) piatki od 7.00 do 13.00
2. Kasa CUS czynna w poniedziatek, wtorek, §roda, czwartek od 9.30 do 13.30, w pigtek od 8.30 do 12.00

§22.
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskéw ipetycji wCUS odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Dyrektor lub Organizator Ushug Spotecznych przyjmuja interesantéw w kazda $rode od 10.00 do 17.00,
a w przypadku gdy $roda jest dniem wolnym od pracy, w dzien nastgpny od 13.00 do 15.00, w miarg potrzeby
w obecnosci pracownikéw CUS;

3. W przypadku nieobecno$ci os6b wymienionych w ust. 2 interesantow przyjmuje Organizator Pomocy
Spotecznej;

4. Skargi, wnioski ipetycje powinny by¢ zatatwiane bez zbgdnej zwloki, w terminach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 23.

1. Szczegbtowy zakres obowigzkow, czynnoéci, uprawnien, okreslajg indywidualne zakresy czynnosci
pracownikow CUS.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg przez Dyrektora CUS w trybie
wiasciwym do jego wprowadzenia.

3. CUS uzywa LOGA:

> CUS

# Goleszow

p.0. Dyrektor qmrrm I;ng Spolecznych
HraKols
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego D/0US.1010.2.2022

DYREKTOR

. ORGANIZATOR
. SPOLECZNOSCI
LOKANEI

JESPOL ds ZADAN B 7ESPOLds. . ZESPOL ds. . ZESPOL s
Z ZAKRESU _, . wspiiraniA WM OBSEUGL FINANSOWO-
pOMOCY SPOLECZNES I RODZINY . SWIADCZEN ADMINISTRACYINYCH

ZESPOL ds. ORGANIZACT
USEUG SPOEECZNYCH

p. 0. Dyrektor Cen fug Spolecznych
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