Zatacznik do Zarzadzenia Nr ,4/»{045
2 dniaf?. 2l diroku

REGULAMIN ORGANIZACYINY CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W GLOGOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1
Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Gtogdw,
utworzong w celu realizacji zadarh okredlonych w Statucie Centrum Ustug Spotecznych
w Glogowie wprowadzonego Uchwatg Nr X/83/24 Rady Miejskiej w Gtogowie z dnia 20
listopada 2024 roku.

§2
Centrum Ustug Spotecznych w Giogowie dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, Statutu, Regulaminu, uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta.

§3

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie, zwany dalej Regulaminem
okresla zakres dziatania oraz strukture organizacyjng Centrum Ustug Spotecznych w Glogowie
oraz kompetencje kierownictwa.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie;
2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie;
3) Komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to:
a) dziat lub inng komérke réwnorzednga dziatowi wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Centrum,
b) samodzielne stanowiska pracy Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie.

§5

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§6
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Centrum.

§7

Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.



Rozdziat I
Kierownictwo Centrum

§8
1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiggowego;

3) Kierownikéw dziatow.
2. Zastepca Dyrektora oraz Gtdwny Ksiegowy wspotuczestnicza w kierowaniu Centrum
w zakresie okreélonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym
Regulaminie i zarzadzeniach Prezydenta Miasta.

§9
W razie nieobecnoéci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmuje Zastgpca Dyrektora
a w razie nieobecnosci Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora, upowazniona osoba.

§10
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci miejscowej i rzeczowej na podstawie
przepiséw prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzer Prezydenta Miasta.
2. Dyrektor dokonuje czynnoséci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Centrum jako
pracodawca.
3. Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy w Centrum.
4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie pracami Centrum i reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
2) zatwierdzanie opracowanych przez organizatora ustug spotecznych standardow jakosci
ustug spotecznych;
3) zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;
4) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci Centrum, w tym projektéw planow
finansowych;
5) opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Centrum za poprzedni rok kalendarzowy;
6) sprawowanie zarzadu mieniem Centrum;
7) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;
8) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju Centrum;
9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;
10) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne Centrum oraz
jego pracownikow;
11) koordynowanie dziatalnoéci komérek organizacyjnych Centrum oraz organizowanie ich
wspotpracy;
12) przedktadanie opracowar (analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych
bezpoérednio do Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta, Wojewody Dolno$lgskiego.



5;

Dyrektor w drodze zarzadzenia w ramach komaérek organizacyjnych moze tworzyc zespoty,

sekcje oraz samodzielne wielo i jednoosobowe stanowiska pracy.

6.

Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Centrum reguluje Dyrektor w formie

zarzadzen.

7.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) Dziatu ds. Organizowania Ustug Spotecznych;
4) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

5) Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

6) Pracownika ds. bhp;

7) Pracownika kadr;

8) Radcy prawnego;

9) Domu Dziennego Pobytu ,,Cicha Przystan”.

§11

1. Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje zadania
zapewniajac ich kompleksowg realizacje oraz nadzorujac dziatalno$é komaérek organizacyjnych,
realizujgcych te zadania.

2. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos$é w szczegdlnosci za:

1) wtasciwg organizacje pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych;

2) planowanie oraz wtasciwg realizacje planéw finansowych w podlegtych komdérkach
organizacyjnych;

3) zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spotecznej, wspieranie
0sdb i rodzin wymagajacych pomocy oraz wtasciwg obstuge mieszkaricow;

4) przyznawanie $wiadczenn zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcymi w Centrum

procedurami.

3. Zastepca Dyrektora petni funkcje organizatora pomocy spotecznej i sprawuje bezposredni
nadzoér nad praca:

1) Dziatu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotfecznej w tym:
a) Zespotu Realizacji Swiadczeri z Pomocy Spotecznej,
b) Zespotu ds. Przemocy i Uzaleznien,
c) Terenowego Zespotu Pracy Socjalnej,
d) Zespotu ds. Ustug Opiekuriczych,
e) Zespotu ds. Rodziny i Mtodziezy,
f) Zespotu ds. Doméw Pomocy Spotecznej.

§12
1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg

planu finansowego Centrum oraz gospodarka finansowa.



2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Centrum;
2) opracowywanie projektu budzetu Centrum;
3) kontrasygnowanie oswiadczeri woli moggacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych;
4) opiniowanie projektéw zarzadzeri Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
5) nadzér nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Centrum;
6) wspdtpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
3. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza si€:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli.
4. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
bezgotdwkowych operacji finansowych, w tym takie skuteczng windykacje wszystkich
naleznosci Centrum.
5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnied Gtéwnego Ksiggowego
regulujg odrebne przepisy.
6. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

Rozdziat 1lI
Organizacja wewnetrzna Centrum

§13

1. W Centrum funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne postugujace sig symbolami:
1) Dziat AdMinistracyjno-GOSPOUArCZY.......ccvivrvereiirerrrisenrersnrsssrenesessessssssiessisssssssessssssenesy DA
3) Dziat FINaNSOWO — KSIEBOWY ....ieeuiiuieiiinrcreer ettt s s s b ses b s st ss s e s sna s ,,DK”
4) Dziat SWIadczert ROUZINNYCN....vceviiuiiriiserees s sasssssrsessssss s e ssssse e sss st st s ssessssnsssssas ,DSR”
5) Dziat ds. Realizacji Zadar z Zakresu Pomocy SPotecznej.......ccuiicnieieiiineinniisniincnns »DP3”
- Zespot Realizacji Swiadczen 2 POMOCY SPOECZNE ....uuiurrieeirrisireieriessssisessisieissnisss s ,ZSPS”
- Zespo6t ds. Przeciwdziatania Przemocy i Uzaleznief........ooiiiiinnnn LZPiU”
- Zespot Terenowej Pracy SOCIaINe]. i s s s 2ZTPS”
- Zespot ds. Ustug Opiekunczych..ci i GEU"
- Zespdt ds. ROAzIiNy | MEOAZIEZY.....ccvnreeinnininniniimiissn s ssbinsssasssssnssss e P
- Zespdt ds. DomAw POmOocy SPOtECZNE].....couuinimisimsiimrssinasssssssisnsusasisssnssasessssinarssisn ,ZDPS”
8) Dziat ds. Organizowania Ustug Spolecznyohiv.uuuissssmmmiimissmisssiissoes ,D0US”
7} Organizator spotecznosel Iokalneluusmunmarseiniusmmssmasaasan SOOI’
8) Dom Dziennego PODYIU, cuunmmismmmisissumsam snansimmammissaasssms namsssrssees ,DDP”
9) StaNOWISKO dS. BAP .ot s .BHP”

10) Stanowisko RadCy Prawneg0. it esassisass s s s s as s e +RP”

11} Stanowiska PracownikOW KEH, e ssmsssimssmsssmmbi s s R e s g 0|



§14
Liczbe stanowisk pracy oraz plan obsady etatowej dla poszczegdinych komdrek
organizacyjnych ustala Dyrektor.

§15
Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub osoby wyznaczone na koordynatoréw
zespotow.

§16

1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora oraz Gitéwnego
Ksiegowego ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.

2. Zakresy czynnosci kierownikdow i koordynatorow komodrek organizacyjnych ustala
bezposredni przetozony.

3. Zakresy czynnosci pracownikéw komdrek organizacyjnych ustalajg kierownicy komodrek
organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zadania wspélne komdérek organizacyjnych
§17
1. Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby
Centrum, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien;
2) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
zadan;
3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze zapytania instytucji
i 0sob fizycznych;
4) opracowywanie materiatéw na sesje i komisje Rady Miejskiej, w tym przygotowywanie
projektéw uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem;
5) przygotowywanie projektéw porozumien oraz umow zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznych wiasciwosci komdrek organizacyjnych;
6) przygotowanie projektdw zarzgdzen Dyrektora, regulamindw nalezacych do wiasciwosci
komdrek organizacyjnych;
7) planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw,
sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komdrek
organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu
Ksiegowemu;
8) wspodtpraca komodrek organizacyjnych z Dziatem Finansowo — Ksiegowym w zakresie
realizacji postepowania egzekucyjnego w stosunku do oséb, ktére pobraty nienaleine
$wiadczenie, Swiadczenia nadptacone lub nie dokonujag naleznych optat;



9) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt;

10) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej komorki
organizacyjnej;

11) przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen oraz udzielania informacji na
whniosek innych instytucji w zakresie zadan realizowanych przez komdrke organizacyjna;
12) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow Centrum;

13) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Centrum;

14) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan;

15) planowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie zawartych
umoéw zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami i upowaznieniami oraz sporzadzanie
i sprawdzanie realizacji zaleceri pokontrolnych;

16) przygotowywanie lub wspdtuczestniczenie w przygotowywaniu dokumentacji do
otwartych konkurséw ofert i rozliczanie srodkéw finansowych;

17) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postgpowan w zakresie zamowien
publicznych i realizacja umow;

18) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych.

§18
1. Kierownicy oraz koordynatorzy komérek organizacyjnych, organizuja i nadzorujg ich prace,
a w szczegolnosci:
1) organizuja prace komoérek organizacyjnych, dokonujg réwnomiernego podziatu zadan
w kierowanej komérce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw;
2) wspotdziatajg z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan;
3) wykonuja zadania wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych;
4) wspétdziatajg z pracownikami Kadr, w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danej komarki organizacyjnej;
5) ksztattujg polityke personalng we wspétpracy z pracownikami Kadr, w tym:
a) kontroluja przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych oraz przestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
b) sporzadzajg miesieczng ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
c) organizujg czas pracy podleglym pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy i egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez
pracownikow tajemnicy stuzbowe],



d) dokonuja biezgcych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz sktadajg
wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania Iub pociagniecia do
odpowiedzialnosci,
e) sporzadzajg plan urlopdw oraz zarzadzajg zespofem pracowniczym w okresie
urlopdw wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopéw i obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy;
6) przeciwdziataja wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkdéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtocznie
wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na ich wystepowanie;
7) zasiegaja opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;
8) odpowiadajg za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobow rzeczowych, finansowych
bedgcych w dyspozycji komodrki organizacyjnej;
9) przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikéw;
10) odpowiadajg za biezgce przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum;
11) organizujg szkolenia wewnetrzne;
12) nadzorujg przebieg organizowanych w komdrce organizacyjnej stazy i praktyk
zawodowych.
2. W razie nieobecnosci kierownika lub koordynatora komorki organizacyjnej, czynnosci
nalezace do jego zadan wykonuje osoba zastepujgca kierownika lub wyznaczony przez niego
pracownik.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych
§19
1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy zapewnienie prawidtowe]
organizacji i sprawnego funkcjonowania Centrum, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu kierownictwa Centrum;
2) administrowanie pomieszczeniami Centrum oraz planowanie, realizacja prac
modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych w pomieszczeniach Centrum;
3) prowadzenie biura podawczego Centrum;
4) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, sprzet komputerowy,
oprogramowanie do obstugi informatycznej Centrum oraz materiaty biurowe na podstawie
zapotrzebowania z komodrek organizacyjnych;
5) dokonywanie zakupu $rodkéw trwatych oraz innych materiatéw niezbednych do realizacji
biezacych zadan Centrum;
6) prowadzenie konserwacji, napraw i renowacji sprzetu bedacego w wyposazeniu Centrum;
7) prowadzenie zamowien publicznych,
8) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majgtkowych;
9) prowadzenie skfadnicy akt;
10) dbatosc o estetyke i czystosé w Centrum;
11) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu Swiadczen



socjalnych, a w szczegélnosci: przygotowywanie podziatu $rodkéw, preliminarza
wydatkéw i tabel optat do réznych form wypoczynku;
12) zapewnienie transportu na potrzeby pracownikéw Centrum;
13) zapewnienie obstugi pocztowej, w tym przyjecia i wysytka korespondencji,
ewidencjonowanie biezgcej korespondencji, rozdziat korespondenc]i dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Centrum, przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej
i prowadzenie w tym zakresie rejestréw oraz dostarczanie korespondencji urzedowej do
instytucji na terenie miasta; ‘
14) prowadzenie zbiorczej ewidencji wydawanych zaswiadczen;
15) zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzgtu oraz oprogramowania
komputerowego Centrum;
16) zabezpieczenie programéw i zbioréw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie systemu
informatycznego Centrum przed dostgpem do niego oséb nieuprawnionych;
17) archiwizowanie zbioréw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem systeméw komputerowych;
18) zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
19) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, prowadzenie ewidencji licencji
programdw i systemow operacyjnych;
20) administrowanie siecig informatyczng Centrum;
21) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i telefaksowej Centrum;
22) nadzér nad eksploatacjg oprogramowania;
23) wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja (e-Urzad):

a) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

b) administrowanie elektroniczng skrzynka podawczg Centrum,

c) administrowanie platforma e-PUAP,

d) administrowanie skrzynka do e-doreczen,

e) przygotowywanie i wdrazanie formularzy elektronicznych;
24) instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programéw na stacjach roboczych;
25) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych przez Centrum umow i porozumien, w tym
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieranymi umowami cywilnoprawnymi
i zakresie merytorycznej wiasciwosci dziatu;
26) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia przez komérki organizacyjne oraz nadzoér nad terminowym ich zatatwieniem;
27) prowadzenie rejestru i koordynowanie zadan dotyczacych dostepu do informacji
publicznej z zakresu zadan realizowanych przez Centrum;
28) prowadzenie rejestru zawieranych umow.



§20
1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacjg planu finansowego Centrum, a w szczegdlnosci:
1) biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddw oraz wydatkéw budzetowych;
2) obstuga list, przelewow, przekazéw zwigzanych z wyptatg $wiadczen, zasitkéw, pomocy
pienieznej i dodatkdw, w tym przekazywanie informacji do komaérek organizacyjnych o stanie
naleznosci wptat, zadtuzen;
3) prowadzenie obsfugi bankowej w zakresie realizacji bezgotéwkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochoddw oraz wydatkéw budzetowych;
4) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochoddw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencjg ksiegowa;
5) sporzgdzanie projektu rocznego planu finansowego;
6) biezace analizowanie realizacji planu finansowego, sporzadzanie wnioskdéw o zmiany
w planie;
7) sporzadzanie bilansu jednostki;
8) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
9) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw finansowo - ksiegowych;
10) kontrolowanie pozostatych komdrek organizacyjnych w zakresie rzetelnosci i formalno-
rachunkowym operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe;
11) opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw;
12) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych;
13) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz aktywow i pasywow.

§21
1. Do zadar Dziatu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan wynikajacych
miedzy innymi z przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéow, o wustaleniu i wyptacie zasitkéw, dla opiekunéw, o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin, oraz innych ustaw, a takze
realizacja programoéw gminnych i rzadowych.
2. Dziat Swiadczen rodzinnych realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:
1) analiza wnioskow (weryfikacja) celem ustalenia uprawnien;
2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych;
3) wystepowanie do wojewody dolnoslgskiego o ustalenie, czy majg zastosowanie przepisy
o koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego;
4) realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno-
rentowych dla osdb pobierajacych: swiadczenia pieleghacyjne, specjalny zasitek opiekurczy
oraz zasitek dla opiekuna;
5) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen.
6) podejmowanie dziatan wobec dtuznikdw alimentacyjnych wiasciwych dla organu

wierzyciela oraz dfuznika;



7) zaktadanie teczek dtuznikom alimentacyjnym;

8) prowadzenie postepowari w sprawie ulg (umorzenie, roztozenie na raty, odroczenie
termindéw ptatnoéci naleznosci z zakresu zadan realizowanych przez Dziat Swiadczen
Rodzinnych).

9) realizacja procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sygnalistow przez
wyznaczonego pracownika dziatu;

10) prowadzenie sprawozdawczosci;

11) okresowe uzgadnianie z dziatem ksiegowosci wysokosci wydatkow i zasobdw Srodkow
finansowych na cele swiadczen;

12) przygotowywanie dowodéw wyptat $wiadczen pienigznych.

§22
1. Do zadan Dziatu ds. Realizacji Zadari z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy realizacja zadan
przypisanych okreslonym zespotom.
2. Do zadari Zespotu Realizacji Swiadczer z Pomocy Spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie i opracowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego;
2) prowadzenie spraw dotyczacych wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla
ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekunéw prawnych i kuratorow 0s6b
catkowicie/cze$ciowo ubezwtasnowolnionych;
3) sporzadzanie list wyptat Swiadczen realizowanych przez Centrum na podstawie decyzji
administracyjnych;
4) wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczenn nienaleznie pobranych ustalonych
w ramach przepiséw ustawy o pomocy spotecznej;
5) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spofecznych i zdrowotnych
$wiadczeniobiorcéw Centrum;
6) biezaca kontrola wykorzystania $rodkéw, zgodnie z wyzej wymienionymi, sporzadzonymi
listami;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i rozliczaniem zadari z zakresu pomocy
spotecznej;
8) planowanie potrzeb finansowych;
9) przygotowywanie i przekazywanie odwotari wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu w terminach okreslonych przepisami prawa;
10) przekazywanie wnioskéw niewfasciwie skierowanych do Centrum do wtaéciwych
organodw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
11) przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach Centrum na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Policji;
12) udostepnianie dokumentéw stronom postepowania w trakcie ich trwania oraz po ich
zakoriczeniu;
13) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan;
14) wydawanie zaswiadczer $wiadczeniobiorcom Centrum;



15) pozyskiwanie danych z rejestru PUE ZUS za pomocg platform informacyjnych;
16) sprawdzanie prawidtowosci przygotowania pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw
kompletowanych przez pracownikéw socjalnych;
2. Do zadan Zespotu Ustug Opiekunczych nalezy rozpoznawanie oraz zaspokajanie codziennych
potrzeb Zyciowych, w tym zapewnianie niezbednej opieki pielegnacyjnej osobom starszym,
samotnym, niepetnosprawnym, wymagajacym wsparcia oséb drugich lub pomocy
instytucjonalnej, a w szczegolnosci:
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
opiekuricze oraz instytucjonalne, prowadzenie pracy socjalnej, kwalifikowanie do uzyskania
Swiadczen w postaci ustug opiekuriczych w tym specjalistycznych, domu dziennego pobytu
dla seniordw, oraz innych $wiadczen, prowadzenie w tym zakresie postepowar;
2) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osdb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;
3) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczernstwa
0s6b starszych lub niepetnosprawnych;
4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na wnioski innych komaérek organizacyjnych
lub instytucji;
5) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0sob uchylajgcych sie od toZzenia na utrzymanie cztonka rodziny;
6) biezgca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw finansowych i przedktadanie informacji
Dyrektorowi oraz Kierownikowi ;
7) realizacja rzadowych programoéw skierowanych do oséb niepetnosprawnych i w wieku
senioralnym, w tym przygotowywanie propozycji umow, zarzadzen, regulamindéw i innych
dokumentéw niezbednych do realizacji Programow;
8) tworzenie i realizacja projektow socjalnych skierowanych do oséb objetych dziataniami
Zespotu;
9) wspotpraca z innymi komdrkami w zakresie realizacji ustug opiekuriczych;
10) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie innych swiadczen z pomocy
spotecznej w stosunku do oséb pozostajacych pod opiekg Zespotu;
11) gromadzenie wszelkich danych, ktére stanowig Zrédfo informacji o osobach starszych,
niepetnosprawnych, ich miejscu zamieszkania, zjawiskach spotecznych wystepujgcych
w srodowisku lokalnym.
3. Do zakresu Zespotu ds. Rodziny i Mtodziezy nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych miedzy innymi z przepiséw okreslonych w ustawie
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
2) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny;
3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
4) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;
5) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;



6) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnoéci przez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;
7) podejmowanie dziafarn interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczeristwa
dzieci i rodziny;
8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dia rodzicow i dzieci;
9) przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi oraz asystentami rodziny konsultacji
specjalistycznej (pedagog, psycholog) w celu ustalenia optymalnego planu dziatania
z klientem, w zakresie rozwigzywania probleméw opiekuriczo — wychowawczych w rodzinie;
10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;
11) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;
12) prowadzenie pracy socjalnej metoda indywidualnego przypadku, grupowg
i srodowiskowg;
13) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie dziatalnosci na
rzecz 0s6b i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktorych jest zagrozony
interes dziecka;
14) kierowanie oséb do $rodowiskowych doméw samopomocy;
15) przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych na potrzeby przyznania asystenta rodziny;
16) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji,
informacji i udzielanych porad;
17) tworzenie warunkéw do rozwoju lub odbudowy relacji interpersonalnych pomiedzy
rowieénikami oraz pomiedzy dzie¢mi i dorostymi;
18) tworzenie warunkéw do rozwoju potencjatu dzieci i mfodziezy;
19) tworzenie sieci oparcia spotecznego dla dzieci i mtodziezy w szczegdlnosci dotknietych
sytuacjami kryzysowymi;
20) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki oraz promocji zdrowia psychicznego dzieci
i mtodziezy.
4. Do zadan Zespotu Terenowej Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na wspieranie
rodzin w formie pracy socjalnej, jak réwniez, podejmowanie wszechstronnych dziatan dla
rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu problemow rodzin korzystajgcych ze
wsparcia Centrum;
2) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci
do funkcjonowania w spoteczeristwie, podejmowanie dziatari i inicjatyw prowadzacych do
zaspokojenia potrzeb w srodowisku rodzin korzystajacych ze wsparcia Centrum;
3) przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na potrzeby przyznawania $wiadczen
z pomocy spotfecznej;
4) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie dziatalnosci na
rzecz rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktérych jest zagrozony interes
dziecka;
5) opracowywanie i wdrazanie programéw, projektéw pomocy rodzinie;



6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz sadem, prokuraturg
w zakresie prowadzonych spraw.

5. Do zadan Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy i Uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej;
2) koordynacja dziatan skierowanych do oséb uwiktanych w przemoc domowag;
3) koordynacja dziatan i programoéw skierowanych do oséb stosujgcych przemoc domowsg;
4) obstuga organizacyjno — techniczna i finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego;
5) prowadzenie dziatah w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, w tym procedury
»Niebieskie Karty” oraz weryfikacja zgtoszen dotyczacych przemocy w srodowiskach;
6) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan.

6. Do zadan Zespotu ds. Domow Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie postepowari administracyjnych, w tym przeprowadzanie wywiadéw
srodowiskowych w zakresie kierowania oséb do domu pomocy spotecznej i ustalania
odptatnosci za pobyt mieszkanca i oséb zobowigzanych;
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przyznawania positkéw
w osrodkach wsparcia oraz innych swiadczen z pomocy spotecznej osobom przebywajgcym
w dps;
3) gromadzenie wszelkich danych, ktére stanowig Zrédto informacji o osobach starszych,
niepetnosprawnych, ich miejscu zamieszkania, zjawiskach spotecznych wystepujgcych
w srodowisku lokalnym;
4) gromadzenie danych statystycznych na temat oséb przebywajacych w domach pomocy
spotecznej do celdow sprawozdawczych.

§23
1. Do zadan Dziatu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci organizowanie
ustug spotecznych realizowanych przez Centrum, prowadzenie rozeznania w zakresie potrzeb
i potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych, podejmowanie dziatan
w celu rozwijania i koordynacji lokalnego systemu ustug spofecznych, opracowywanie
standardow jakosci ustug spotecznych, catoksztatt zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem
funduszy zewnetrznych na realizacje projektow dotyczacych dziatan z zakresu polityki
spotecznej oraz rozwijanie nowych form pomocy spotecznej, samopomocy i szeroko
rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb wspdlnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programoéw, realizacja projektéw i wnioskdw w celu pozyskiwania
funduszy zewnetrznych na realizacje zadarn Centrum oraz na rzecz mieszkancéw miasta
Gtogowa;
2) wspotidziatanie z komdrkami organizacyjnymi Centrum w przygotowywaniu
i monitorowaniu realizacji strategii, programéw i projektéw;
3) inicjowanie i analizowanie projektéw nowych rozwigzan w systemie wsparcia spotecznego,
sporzgdzanie opracowan, projektow opinii i wnioskow w tym zakresie;
4) animowanie partnerstw stuzgcych realizacji zadan Centrum;
5) aktualizacja diagnozy problemow spotecznych wystepujgcych w miescie Gtogdéw;



6) wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dziatajgcymi na rzecz rozwoju ustug
spofecznych oraz oséb wymagajacych wsparcia, a takze w celu przeciwdziatania i ograniczania
skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych;

7) prowadzenie kwalifikacji do korzystania z ustug spotecznych w ramach Programu Ustug
Spotecznych;

8) dokonywanie biezacej analizy potrzeb i ewaluacja Programu Ustug Spotecznych;

9) monitoring ilosciowy i jakosciowy ustug spotecznych;

10) tworzenie i uzupetnianie baz danych w zakresie ustug spotecznych;

11) rozliczanie ustug spotecznych;

12) naliczanie odpfatnosci za ustugi spoteczne i prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z ustawa o realizowaniu zadar przez centra ustug spotecznych w sprawach o odmowe
kwalifikacji do skorzystania z ustug spotecznych i o ustalenie obowiazku opfaty;

13) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na potrzeby realizacji ustug spotecznych.

§ 24

1. Do zadar pracownika na stanowisku Organizatora Spofecznosci Lokalnej nalezy:
1) przeprowadzanie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej
w zakresie dziatar wspierajacych, tworzenie i aktualizowanie mapy potrzeb;
2) opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspdlnoty samorzadowej w zakresie dziatah wspierajacych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji;
3) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdinoty samorzadowej, w szczegblnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;
4) promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;
5) wsp6tpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji dziatan
wspierajacych;
6) prowadzenie akcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug spotecznych
7) budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzagdowymi;
8) opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych w diagnozie potrzeb
mieszkaficow w zakresie ustug spotecznych;
9) pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu potrzeb oséb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w szczegolnosci
w zakresie ustug spotecznych.

§ 25
1. Dom Dziennego Pobytu jest jednostkg wsparcia dziennego seniorow | realizuje
w szczegolnosci nastepujace zadania:
1) zaspokajanie podstawowych potrzeb socjalno-bytowych, towarzyskich, kulturalnych,
sportowo-rekreacyjnych,



2) rozwijanie réinych zainteresowarn i pasji oraz umozliwianie zdobywania nowych
umiejetnosci poprzez udziat w regularnej terapii zajeciowej—warsztatach tematycznych
-wspierajac rozwdj oraz wzmacniajgc zdrowie, kondycje i zaradnosé seniordw,

3) zapewnienie aktywnosci spotecznej, ktdra gwarantuje osobom starszym poczucie
bezpieczeristwa w Zyciu codziennym, poczucie akceptacji i bycia potrzebnym
w spotecznosci lokalnej,

4) zapewnienie profesjonalnej opieki, poradnictwa indywidualnego i grupowego,
rehabilitacji leczniczej - fizjoterapii (fizykoterapii i kinezyterapii),

5) utrzymywanie dobrej kondycji i sprawnosci psychofizycznej zgodnie z indywidualnymi
preferencjamii mozliwosciami podopiecznych,

6) przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu, izolacji, marginalizacji oraz poczuciu
osamotnienia pensjonariuszy poprzez utrzymywanie relacji wewnatrzpokoleniowych
i miedzypokoleniowych,

7) angazowanie senioréw w dziatalnos¢ na rzecz spotecznosci lokalnej oraz podejmowanie
dziatari, ktére wspomagajg integracje Srodowisk senioralnych i grup
miedzypokoleniowych,

8) integrowanie oséb z niepetnosprawnosciami i starszych ze Srodowiskiem poprzez
uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych, imprezach integracyjnych,

9) zapewnienie cieptego positku.

§ 26
1. Do zadan pracownikow Kadr nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji pracy
w Centrum, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztaftu spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikow
Centrum;
2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji, rozliczania i dyscypliny czasu pracy;
3) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;
4) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z przebiegiem stuiby przygotowawczej
pracownikow;
5) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw Centrum;
6) wspotpraca z kierownictwem w zakresie planowania i wdrazania programow realizujgcych
wymogi kadrowe oraz krotko i dtugoterminowych potrzeb Centrum w tym zakresie;
7) prowadzenie analityki i sprawozdan z sytuacji kadrowej w Centrum na potrzeby wiasne
oraz instytucji zewnetrznych;
8) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Centrum i wystawianie
delegacji;
9) prowadzenie ewidencji szkolen zewnetrznych i wewnetrznych oraz innych form rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw;
10) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska;
11) udzielanie pomocy kierownikom komdrek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakreséw
czynnosci pracownikow;



12) przygotowywanie wewngtrznych — aktow prawnych tj. statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych
aktdw prawnych dotyczacych organizacji pracy w Centrum;

13) prowadzenie rejestru zarzadzeri oraz polecen Dyrektora;

14) prowadzenie rejestru upowaznien i pefnomocnictw oraz przygotowywanie upowaznien
i petnomocnictw w oparciu 0 wnioski dyrektoréw i innych komérek organizacyjnych, w tym
rejestru upowaznieri do przetwarzania danych osobowych;

15) prowadzenie zbioru aktualnie obowiazujacych przepisow normujgcych dziatalnosc
Centrum (uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Prezydenta Miasta) oraz zapewnienie
nalezytego przeptywu obowiazujacych w Centrum aktow prawnych;

16) prowadzenie rejestru kandydatéw na opiekunow prawnych i kuratoréw;

17) wspdtpraca i konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy Centrum
w zakresie zadan okreélonych ustawa o zwigzkach zawodowych i ustawg Kodeks pracy;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem pracownikow do Pracowniczych Planow
Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§27
1. Do zadari pracownika na stanowisku ds. bhp nalezy zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy
i warunkéw bhp, a w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz zabezpieczenie nalezytej ochrony
warunkéw pracy, warunkéw bhp i p.poz. oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) wykonywaniu biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow i zasad bhp na terenie
Centrum i w jednostkach podlegtych;
3) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;
4) sporzadzaniu okresowych analiz, dotyczacych stanu bhp, zawierajacych propozycje
wprowadzenia poprawy warunkéw pracy;
5) planowanie i organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp;
6) wspotpraca z organami Paristwowe] Inspekcji Sanitarnej, Paristwowej Inspekcji Pracy
i stuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow;
7) prowadzenie rejestréw, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy;
8) sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przez
pracownikéw Centrum pracg;
9) udzielanie instruktazu ogdlnego pracownikom Centrum;
10) kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikéw komédrek
organizacyjnych Centrum;
11) wspétdziataniu przy opracowywaniu planéw modernizacyjnych poprzez opiniowanie
projektéw zmian uwzgledniajgcych bezpieczeristwo i higiene pracy;
12) opracowywanie instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp;



13) zakup $rodkéw czystosci oraz odziezy roboczej a takie wyptata ekwiwalentu za
korzystanie z wiasnej odziezy;

14) udziale w dochodzeniach powypadkowych majgcych na celu ustalanie okolicznosci
i przyczyn wypadkow przy pracy;

15) doradztwie w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp.

§28
1. Obowigzki i zadania radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej Centrum okresla ustawa
o radcach prawnych.
2. Do zadan Radcy Prawnego naleiy catoksztatt zagadnien zwigzanych z obstugg prawng
Centrum, a w szczegdlnosci:
1) sporzgdzanie opinii prawnych dla Centrum;
2) oceng prawng:
a) wzordw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora,
b) umow i porozumien zawieranych przez Dyrektora,
c) projektdw aktow prawnych i upowaznien przygotowywanych przez Centrum,
d) spraw, ktorych sposob zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzujgcych
aktach prawnych,
3) informowanie Dyrektora, Zastepcy dyrektora, giéwnego ksiegowego i kierownikdéw oraz
koordynatoréw komarek organizacyjnych o zmianie przepiséw prawnych majgcych
znaczenie dla funkcjonowania Centrum.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Centrum

§29
1. Do wytgcznej wtasciwosci Dyrektora zastrzega sie podpisywanie pism kierowanych na
zewnatrz Centrum, a w szczegdlnosci pism i dokumentow:
1) kierowanych do organdéw kontrolnych;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora jako pracodawcy;
3) plandw i sprawozdan dotyczacych wydatkow, dochoddw oraz z dziatalnosci Centrum;
4) do przedstawicieli dyplomatycznych;
5) zarzadzen;
6) odpowiedzi na interpelacje radnych;
7) zalecen pokontrolnych kierowanych do komdrek organizacyjnych i jednostek pozostajgcych
w nadzorze Centrum;
8) sprawozdan, informacji kierowanych do Rady Miejskiej i jej Komisji;
9) odpowiedzi na wystgpienia srodkéw masowego przekazu;
10) decyzji administracyjnych nalezgcych do wyfacznej kompetencji Dyrektora.



2. Do wytacznej wiasciwosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora zastrzega sie podpisywanie pism
zgodnie z podlegtoécia wynikajaca ze struktury organizacyjnej Centrum, a w szczegolnosci pism
i dokumentow:

1) kierowanych do organéw administracji publicznej;

2) kierowanych do organdw scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych;

3) polecer stuzbowych;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg pisma i dokument zgodnie z podziatem
zadan ustalonym w Regulaminie organizacyjnym oraz udzielonymi upowaznieniami
i petnomocnictwami.
4. Nie wymienieni w ust. 3 pracownicy Centrum moga podpisywac dokumenty nie zastrzezone
do podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikajg z ich zakreséw czynnosci lub
odrebnych upowaznien i petnomocnictw.
5. Projekty uchwat, zarzadzeri, porozumied i uméw przed przediozeniem do podpisu
Dyrektorowi powinny byé zaparafowane przez kierownika komorki organizacyjnej
opracowujacej projekt i zaopiniowane przez radcg prawnego.
6. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w § 29 ust. 1, podpisuje Zastgpca
Dyrektora, a w razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora upowazniony przez Dyrektora
pracownik.
7. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Dyrektorowi Centrum
odpowiada kierownik komérki organizacyjnej prowadzgcej sprawe lub koordynator zespotu.
8. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu Dyrektorowi aprobujg wedtug
wtaéciwoéci Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy, po uprzednim parafowaniu przez
kierownika komdrki organizacyjnej przygotowujacego ten projekt.
9. Projekty dokumentéw przygotowanych przez komdrki organizacyjne podlegte bezposrednio
Dyrektorowi parafowane przez kierownika tej komdrki, kierowane sg bezposrednio do
Dyrektora.
10. Pracownicy opracowujacy i aprobujacy pisma potwierdzaja swoje czynnosci podpisem
okre$lajacym stanowisko stuzbowe pod tekstem z lewej strony pisma.
11. Pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie czynnosci, uwierzytelniaja
dokumenty gromadzone lub wytworzone na stanowisku pracy, tj. potwierdzaja za zgodnosé
z oryginatem. Procedura uwierzytelnienia dokumentéw polega na umieszczeniu na kazde
stronie kserokopii dokumentu zapisu o tresci ,Za zgodno$¢ z oryginatem” lub ,Stwierdzam
zgodno$é z oryginatem” (lub przystawieniu pieczeci o tym samym brzmieniu) oraz opatrzenie
kserokopii datg oraz czytelnym podpisem osoby uwierzytelniajacej (lub imiennej pieczeci
stuzbowej).
12. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji srodkami pienigznymi
okreslajg odrebne przepisy.



§ 30

1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek kierownika komarki
organizacyjnej bad? z wtasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.
2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg na pismie.

3. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadza Kadry.

4. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wtgcza
sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskéw klientéw Centrum

§31
1. Dyrektor przyjmuje klientéw Centrum w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
i czwartek wypadajacy w dniach pracy Centrum, w godzinach od 10.00 do 12.00, po uprzednim
zgtoszeniu sie w sekretariacie Centrum. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski
przyjmuje Zastepca Dyrektora.
2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgace do Centrum przekazywane sg Dyrektorowi.
3. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez
Sekretariat.
4. Sekretariat po zaewidencjonowaniu skargi lub wniosku w centralnym rejestrze, przekazuje
niezwtocznie skarge do rozpatrzenia wiasciwej merytorycznie komérce organizacyjnej, jezeli
Dyrektor nie postanowi inaczej. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotycza zakresu
dziatania réinych komodrek organizacyjnych Centrum, Dyrektor wyznacza komorke
organizacyjng prowadzacg zatatwienie sprawy, ktéra po uzyskaniu wyjasnien lub stanowisk
pozostatych zainteresowanych komdrek organizacyjnych sporzadza wyjasnienia i projekt
odpowiedzi.
5. Komorka organizacyjna lub osoba, ktérej zlecono zatatwienie skargi, przygotowanie projektu
odpowiedzi lub zazadano od niej wyjasnien nie moze przekazaé sprawy innej komdrce lub
instytucji bez zgody osoby upowaznionej do zmiany dyspozycji.
6. Odpowiedz oraz wyjasnienia dotyczgce spraw podnoszonych w skargach przekazywane s3
po aprobacie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z nadzorem
merytorycznym do centralnego rejestru w sekretariacie Centrum.
7. Pracownik sekretariatu Centrum zapewnia:
1) wtasciwe prowadzenie centralnego rejestru skarg i prawidtowe przechowywanie akt
spraw;
2) kontrole sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow przez
kierownikéw komdrek organizacyjnych Centrum;



3) opracowywanie corocznych informacji o sposobie przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow;
4) kierowanie skarg i wnioskéw oraz odpowiedzi na nie, do wtasciwych 0s6b i instytucji.

Rozdziat VIII

Postanowienia korficowe
§ 32
1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Centrum zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada pefnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajgcej
z zakresu czynnosci.
4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg postanowienia Regulaminu

pracy.

§33

Prawa i obowiazki pracownikéw Centrum regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych.

§34
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum
ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§35
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

Dyrektor
Centrum Ustug Spotecznych w Gtogowie
Karina Taudul
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