Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 6/2025 DYREKTORA CENTRUM USLUG
SPOLECZNYCH W JEDLICZU z dnia 1 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Jedliczu

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W JEDLICZU



Rozdzial I. Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Jedliczu, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowy podzial zadan, realizowanych przez poszczegodlne komorki
organizacyjne, ich strukture wewngtrzng, w tym podzial na komodrki organizacyjne nizszego
rzedu.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okres§lenia oznaczajg:

1) CUS - Centrum Ustlug Spotecznych w Jedliczu,

2) Dyrektor — Dyrektor CUS,

3) Komorka organizacyjna — wyodrebniony zespot, samodzielne stanowisko.
§ 3. 1. Podstawy prawne i przedmiot dziatania CUS w Jedliczu okresla jego Statut.
2. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw oraz organizacj¢ pracy okresla Regulamin
Pracy CUS.
3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne uregulowano w przepisach Instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt CUS.

Rozdzial I1. Kierownictwo CUS

§ 4. Praca CUS kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Glownego
Ksiegowego.

§ 5. 1. Dyrektor wykonuje uprawnienia i obowigzki wynikajace z przepisdéw prawa oraz
z posiadanych upowaznien i pelnomocnictw, petni jednoczesnie funkcj¢ Organizatora Ustug
Spotecznych zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o realizowaniu ustug
spotecznych przez Centrum Ustlug Spotecznych.

2. Dyrektor reguluje zasady funkcjonowania i organizacji CUS w formie pisemnych zarzadzen
i polecen. W sprawach mniejszej wagi Dyrektor wydaje polecenia ustnie.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami CUS i reprezentowanie CUS na zewnatrz,

2) sporzadzanie rocznego planu dziatalnosci CUS,

3) Dyrektor CUS decyduje o zatrudnianiu, zwalnianiu, wynagradzaniu, przyznawaniu
nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych pracownikom CUS zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa i zarzadzen wewngtrznych,

4) realizacja zadan statutowych, w tym tworzenie organizacyjnych i materialno-
technicznych warunkdéw, niezbednych do ich wykonania,

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej oraz innymi instytucjami
dziatajagcymi na terenie miasta, w tym z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
realizacji zadan CUS,

6) zatwierdzanie opracowywanych standardow jakosci ustug spotecznych,

7) zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizaciji,

8) opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Centrum za poprzedni rok kalendarzowy,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wilasnych i zleconych zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Gminy Jedlicze,

10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywanych zadan przez CUS,



11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Klubami Seniora na terenie Gminy Jedlicze,

12) sktadanie corocznie Radzie Miejskiej w Jedliczu sprawozdania z dziatalnosci CUS za
poprzedni rok kalendarzowy oraz przedstawienie wnioskow wynikajacych z rozeznania
potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych i pomocy
spotecznej,

13) wykonywanie zarzgdzen Burmistrza Gminy Jedlicze i uchwat Rady Miejskiej w Jedliczu
przekazanych do realizacji,

14) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,

15) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez CUS,

16) prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug
spotecznych oraz potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie organizowania ushug
spotecznych,

17) podejmowania dziatah w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspotpracy z organami administracji publiczne;,
organizacjami pozarzagdowymi podmiotami o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami
wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ustugi z
zakresu, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania centrum,

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

19) Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych,

20) W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla CUS, Dyrektor moze w
drodze zarzadzenia ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu, powolaé
zespol zadaniowy

21) sprawowanie zarzadu mieniem Centrum,

22) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum.

4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad pracy:
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1) Zastepcy Dyrektora,

2) Zespotu ds. Finansowo-ksiggowego,

3) Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych,

4) Zespotu ds. Wsparcia Srodowiskowego,

5) Organizatorem Spotecznosci Lokalnej

6) Zespolem ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.

W razie nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki 1 kompetencje przejmuje Zastepca

Dyrektora.

§ 6. 1. Zastepca Dyrektora bedacy jednoczes$nie organizatorem pomocy spolecznej organizuje
i koordynuje dziatalno$¢ podlegtych komorek organizacyjnych ujetych w Zespole ds. realizacji
zadan zakresu pomocy spolecznej, Zespole ds. asysty rodzinnej, Zespole ds. administracyjnych
1 obstugi oraz wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§7. 1.

dokonywanie czynnos$ci prawnych na mocy pelnomocnictw i upowaznien udzielonych
przez Burmistrza Gminy Jedlicze i Dyrektora CUS,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan przez:

a) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,

b) Zespot ds. asysty rodzinnej,

C) Zespot ds. administracyjnych i obstugi.

wspoélpraca przy realizacji zadan statutowych CUS z wszystkimi zatrudnionymi
pracownikami,

inicjowanie i realizacja innowacyjnych form wsparcia podstawowej dziatalnosci CUS,
biezace informowanie Dyrektora CUS o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o
potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komorek
organizacyjnych,

analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen z
nich wynikajacych,

ocenianie pracy i skladanie wnioskow do Dyrektora CUS 0 przeszeregowanie,
nagradzanie, karanie podlegtych pracownikdéw.

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wtasnych i zleconych zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza Gminy Jedlicze, na wniosek
Dyrektora CUS

Gltoéwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem i

realizacjg planu finansowego CUS oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

dokonywanie biezacej analizy oceny realizacji budzetu CUS,

opracowanie projektéw planu i planu finansowego oraz uktadu wykonawczego budzetu
CUS,

prowadzenie rachunkowosci CUS,

wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywanie wszystkich platnosci,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

wnioskowanie i dokonywanie niezbednych zmian w planie finansowym oraz nadzor
nad nieprzekroczeniem wydatkow,

sporzadzanie sprawozdan, bilanséw, deklaracji i ich terminowe przekazywanie,
obstuga programu informatycznego finansowo-ksiegowego,

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora CUS lub Zastepce

Dyrektora CUS.

3. Gléwnemu Ksiggowemu powierza si¢:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym CUS,
b) kompletnoséci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.



4. Gloéwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji
gotdwkowych 1 bezgotdwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
wszystkich naleznosci CUS.

5. Szczegotowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien Gtownego Ksiegowego
reguluja odrgbne przepisy.

6. Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad pracag Zespotu ds. finansowo -
ksiegowych.

Rozdzial I11. Organizacja wewnetrzna CUS

§ 8. 1. Komoérkami organizacyjnymi CUS sg Zespoty | samodzielne stanowiska.

2. W komorkach organizacyjnych Dyrektor moze tworzy¢ stanowiska koordynatoréw oraz
zespoly zadaniowe pracownikéw, wykonujace czasowo lub stale okreslone przez Dyrektora
zadania. Dyrektor moze tworzy¢ zespoty prowadzace sprawy, wchodzace w zakres dziatania
kilku komorek organizacyjnych.

§ 9. Strukturg organizacyjng CUS tworza wymienione nizej komorki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Zespot ds. finansowo — ksiegowych,
4) Zespot ds. organizowania ustug spotecznych,
5) Organizator spotecznosci lokalne;j,
6) Zespot ds. wsparcia srodowiskowego,
7) Zespot ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
8) Zespot ds. realizacji zadan zakresu pomocy spotecznej,
9) Zespot ds. asysty rodzinnej,
10) Zespot ds. administracyjnych i obstugi

§ 10. Strukture¢ organizacyjng CUS przedstawia schemat organizacyjny CUS okre§lony
w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 11. 1. Funkcjonowanie CUS opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkow 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Zakresy zadan, uprawnien i indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikow okresla si¢ w
zakresach czynnosci.

3. Zakresy czynnos$ci pracownikow okresla Dyrektor.

Rozdzial IV. Zadania wspolne Zespolow

§ 12. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych CUS naleza:
1) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstluga Mieszkancow,



2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien
zgodnie z przepisami prawa, w tym zgodnie z wlasciwg procedurg ustalania uprawnien
Mieszkancow do $wiadczen 1 przy wykorzystaniu wilasciwego systemu
informatycznego,

3) planowanie $rodkow na realizacj¢ zadan, w tym opracowywanie prognozy potrzeb
w celu ujecia ich w projekcie planu finansowego CUS,

4) biezagca kontrola stopnia wykorzystania Srodkow na realizacje zadan i zgodnosci
wydatkow z planem finansowym,

5) systematyczne analizowanie stopnia zaspokojenia potrzeb na S$wiadczenia oraz
wysokosci §rodkow niezbednych do zaspokojenia tych potrzeb,

6) inicjowanie postegpowan egzekucyjnych w stosunku do 0sob, ktore pobraty nienalezne
Swiadczenie lub $wiadczenie w nadmiernej wysokosci albo nie dokonuja naleznych
opfat,

7) systematyczna wspOlpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
niezbednym do prawidlowego wykonania przez nie zadan,

8) terminowa realizacja i monitoring zadan wynikajacych ze strategii rozwigzywania
problemow spotecznych Gminy Jedlicze,

9) terminowa realizacja i monitoring zadan wynikajacych z programoéw lokalnych,
krajowych lub unijnych oraz programéw wiasnych CUS, w tym szczegodlnie zadan
okreslonych w miejskich programach z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny
1 przeciwdzialania przemocy domowej,

10) opracowanie programow pomocy wynikajacych z rozeznanych potrzeb mieszkancow
miasta i inspirowanie dziatan w sferze zapobiegania wykluczeniu spotecznemu

11) opracowywanie na potrzeby CUS lub innych podmiotow i terminowe przekazywanie
potrzeb, analiz statystycznych 1 merytorycznych, ocen, raportow 1 sprawozdan
finansowych 1 rzeczowych, a takze informacji w zakresie innych danych, ktorymi
dysponuje komoérka organizacyjna,

12) wspotpraca w zakresie opracowywania standardow jakos$ci ushug $wiadczonych przez
CUS,

13) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i koordynacji ustug spolecznych poprzez
nawigzywanie wspotpracy z organami administracji publicznej, organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego lub
dziatalno$¢ wolontaryjna oraz podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza lub
lecznicza

14) sporzadzanie rocznego planu pracy komorki organizacyjnej oraz wspOlpraca
w zakresie opracowania rocznego planu dziatalnosci CUS w terminie wskazanym przez
Dyrektora,

15) wspolpraca w zakresie sporzadzania rocznego sprawozdania z dziatalnosci CUS
w terminie wskazanym przez Dyrektora,

16) opracowywanie materiatbw na sesje i komisje Rady Miejskiej w Jedliczu, w tym
przygotowywanie projektow uchwat wraz z uzasadnieniem,

17) opracowywanie materiatow dla Burmistrza Gminy Jedlicze oraz wnioskéw na
posiedzenia Rady Miejskiej w Jedliczu wraz z uzasadnieniem,



18) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, w tym regulamindéw i procedur
wewnetrznych,

19) sporzadzanie udostepnianej informacji publicznej,

20) sporzadzenie projektow informacji do zamieszczenia na stronie internetowej CUS oraz
w BIP,

21) opracowywanie projektow odpowiedzi CUS na wnioski, skargi, interpelacje i zapytania,

22) przygotowywanie informacji do wydania za§wiadczen na wniosek Mieszkanca lub
podmiotu uprawnionego,

23) ochrona danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji zadan CUS,

24) dokonywanie zamowien publicznych w sposob celowy i oszczedny i umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan,

25) przygotowywanie danych do planowania i prowadzenia postgpowan o zamowienia
publiczne oraz sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujaca w CUS procedura
wewnetrzng,

26) przygotowywanie danych do planowania i opracowywania dokumentacji postgpowan
o zamoOwienia publiczne w trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych zgodnie z zarzadzeniami Burmistrza Gminy Jedlicze w sprawie trybu
postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych,

27) sporzadzanie projektow uméw z wykonawcami i uzyskiwanie akceptacji 0sob
wskazanych w zarzadzeniu Dyrektora,

28) kontrola realizacji przez wykonawcow dostaw, ustug lub robot budowlanych zgodnie z
zawartymi umowami,

29) sporzadzanie projektow porozumien zawieranych z organizacjami pozarzagdowymi,
wolontariuszami lub innymi podmiotami,

30) prowadzenie,  przechowywanie i archiwizowanie  dokumentacji  zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, instrukcja kancelaryjng i instrukcjg o sktadnicy akt,

31) przekazywanie do zniszczenia dokumentoéw niepodlegajacych archiwizacji,

32) przyjmowanie i prowadzenie korespondencji zgodnie z obowigzujacymi zasadami
obiegu dokumentow i przy uzyciu elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

33) realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;.

Rozdzial V. Zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych CUS

§ 13. 1. Zespdt ds. finansowo — ksiegowych realizuje zadania zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Gléwny Ksiegowy Centrum,
2) Inspektor Centrum,
3) Pomoc administracyjno — biurowa.
3. Zadania Zespotu obejmuja w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej CUS wedtug zasad rachunkowosci,
2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzyciu oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych,



3) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku i wyposazenia,

4) przeprowadzanie likwidacji wedtug ustalonych zasad,

5) windykacja nalezno$ci w drodze postgpowania egzekucyjnego w administracji,

6) dokonywanie przelewow ze wszystkich rachunkow bankowych CUS na podstawie
dokumentéw zrodtowych,

7) naliczanie wynagrodzen pracownikow i prowadzenie ich ewidencji,

8) obstuga ZFSS,

9) biezaca kontrola nad wykonywaniem umow cywilno-prawnych,

10) naliczanie i odprowadzanie sktadek ma ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia,

11) przygotowywanie analiz, zestawien, sprawozdan i innych raportow oraz terminowe ich
przekazywanie,

12) rozliczanie delegacji,

13) prowadzenie kart pojazdow stuzbowych.

§ 14. 1. Zespodt ds. organizowania ushug spolecznych prowadzi cato$¢ spraw w zakresie
organizowania ustug spolecznych w celu zapewnienia mieszkancom dostepu do pomocy i
wsparcia, ktore sg niezb¢dne do poprawy ich jakosci zycia.

2. Strukture organizacyjng Zespotu tworza:

1) Organizator Ustug Spotecznych - kierujacy Zespotem — Dyrektor CUS,

2) Koordynatorzy Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) zaspokajanie potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ushug spotecznych
przekazanych do realizacji CUS, w tym okreslonych w programie ustug spotecznych,

2) prowadzenie rozeznania potrzeb i potencjalu wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug
spotecznych,

3) realizowanie programu ustug spotecznych, w tym kwalifikowanie o0sob
zainteresowanych do korzystania z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug
spolecznych oraz opracowywanie 1 monitorowanie realizacji indywidualnych planow ustug
spotecznych,

4) opracowywanie standardow jakosci ustug spolecznych okreslonych w programie ustug
spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowigzujacych przepisach,
oraz ich wdrazanie,

5) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych
opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych oraz ich aktualizacji,

6) monitorowanie realizacji indywidualnych planow ustug spotecznych w tym sporzadzanie
dokumentacji,

7) koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych,

8) przeprowadzanie z osobami obje¢tymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmoéw podsumowujacych realizacje tych plandw,

9) opracowywanie niezbednych analiz, raportdw oraz biezacych zestawien,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum akt,



11) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora CUS lub Zastepce Dyrektora

CUS.

§ 15.

1. Organizator spolecznosci lokalnej zajmuje si¢ wspieraniem i wzmacnianiem

aktywnosci wspolnoty samorzadowej. Pelni role tacznika miedzy réznymi podmiotami,

pomaga identyfikowac¢ problemy, wspiera dzialania na rzecz ich rozwigzania.

2. Do zadan Organizatora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie na biezaco rozeznania w zakresie potrzeb i1 potencjalu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,

opracowywanie w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, Planu Organizowania
Spotecznosci Lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowania dzialan wspierajacych,

inicjowania innych niz okre$lone w pkt 3 dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wi¢zi
spotecznych 1 integracji wspolnoty samorzadowe;j,

wspoOtpracy z podmiotami prowadzacymi na obszarze CUS animacje¢ lokalng lub inne
formy pracy srodowiskowej,

prowadzenia procesu monitoringu i ewaluacji podejmowanych dziatan i ich
dokumentowanie,

opracowywanie niezb¢dnych analiz, raportow oraz biezacych zestawien,

wspolpraca z OUS i1 KIPUS w obszarach realizowanych ustug spotecznych zgodnie z
przyjetym do realizacji Programem Ustug Spotecznych,

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

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastepce Dyrektora CUS.

§ 16. 1. Zespot ds. wsparcia srodowiskowego prowadzi cato$¢ spraw majacych na celu
realizacje podstawowych ustug spotecznych, opiekunczych udzielanie pomocy w czynnosciach
dnia codziennego, zaspokajaniu codziennych potrzeb bytowych, zapewnianie ushug
wspomagajacych dostosowanych do potrzeb seniordéw i innych oséb potrzebujacych wsparcia.
Ma réwniez na celu integracje grup i 0osob przezywajacych trudnosci i problemy zyciowe,
zagrozonych z r6znych przyczyn wykluczeniem spotecznym.

2. Strukturg organizacyjng Zespotu tworza:

1) Kierownik Klubow Seniora,

2) Klub Seniora w Jedliczu,

3) Klub Seniora w Moderowce,

4) Klub Seniora w Potoku,

5) Klub Seniora w Zarnowcu ,

6) Klub Integracji Spoleczne;j,

7) Opiekunki.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) motywowanie §rodowiska seniorow do wspdlnego spedzania czasu wolnego i zwigkszenia
udzialu w Zyciu spotecznym, zawieranie nowych znajomosci 1 utrzymywanie wiezi wsrod
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seniorow, integracja migdzypokoleniowa 1 aktywizacja seniorow z rdznych $rodowisk,
realizacja aktywnej integracji uczestnikow Klubow Seniora, prowadzenie zaj¢¢ tematycznych
z uczestnikami Klubow Seniora, organizacja wyjazdow integracyjnych, uczestnictwo w
wyjazdach integracyjnych,

2) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig placowek,

3) analiza indywidualnych potrzeb uczestnikow Klubéw Seniora,

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z realizacji zadania, prowadzenie
niezbednej dokumentacji tj. dzienniki obecno$ci, dzienniki zaje¢, opracowywanie
miesiecznych planow zaje¢¢, zachowanie cyklicznos$ci prowadzonych zaje¢, itp.,

5) podejmowanie dziatan w zakresie zwickszenia aktywnosci osob starszych w zyciu
spotecznym przez pobudzanie aktywnosci klubowiczow, wzmacnianie wsrdéd uczestnikow
poczucia przynalezno$ci do spotecznosci lokalnej, prowadzenie kot zainteresowan, organizacja
imprez okoliczno$ciowych, propagowanie zdrowego stylu zycia,

6) przeciwdziatanie osamotnieniu i marginalizacji senior6w poprzez organizacj¢ spotkan
integracyjnych miedzypokoleniowych,

7) sprawowanie opieki nad uczestnikami, inne czynnosci wynikajace w toku prowadzenia
Klubow Seniora,

8) pomoc osobom oraz ich rodzinom z problemami zyciowymi w odbudowywaniu i
podtrzymywaniu umiej¢tnosci uczestniczenia w zyciu lokalnej spotecznosci, jak rowniez w
powrocie do pelnienia okreslonych rdl spotecznych, a takze w podniesieniu swoich kwalifikacji
zawodowych, stanowigcych warto$¢ na rynku pracy,

9) reintegracja spoteczna i zawodowa 0sOb zagrozonych marginalizacja poprzez realizacj¢
zadan o charakterze terapeutycznym, zatrudnieniowym i samopomocowym,
10) zapewnienie osobom samotnym, z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn pomocy

innych osob, w formie ustug opiekunczych ustug opiekunczych w formie ustug sasiedzkich lub
specjalistycznych ushug opiekunczych, obejmujace pomoc w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych, opieke¢ higieniczng, zalecona przez lekarza pielggnacje, zapewnienie
kontaktow z otoczeniem, pomoc w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych,
podstawowa opieke higieniczno-pielegnacyjna, przez ktdrg nalezy rozumie¢ formy wsparcia
niewymagajace specjalistycznej wiedzy 1 kompetencji, oraz, w miar¢ potrzeb 1 mozliwosci,
zapewnienie kontaktow z otoczeniem,

11) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych, ustug opiekunczych w formie uslug sasiedzkich zgodnie z potrzebami osob
objetych tymi formami pomocy,

12) wspotpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem 0sob objetych pomoca w celu

poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

13) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi instytucjami

1 organizacjami spotecznymi,

14) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastgpce Dyrektora CUS.

§ 17. 1. Zespo6t ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego prowadzi catos¢ spraw
w zakresie prowadzenia postgpowan w sprawie przyznawania i wyptacania $wiadczen
rodzinnych oraz Funduszu alimentacyjnego oraz realizuje zadania wynikajace z innych ustaw.
2. Strukture organizacyjng Zespotu tworza:
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1) Inspektorzy Centrum,
2) Pomoc administracyjno — biurowa.
3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie, analizowanie i weryfikowanie wnioskéw, uzupetnianie ich o niezb¢dng
dokumentacj¢ oraz ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badZz odmowie $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

planowanie $rodkéw na realizacje $§wiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych,

sporzadzanie sprawozdan,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $srodkéw publicznych i ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o karcie duzej rodziny,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony §rodowiska,

11) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin

,Za zyciem”,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o szczegdlnej ochronie niektorych odbiorcow

paliw gazowych w 2023r. 1 2024r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
15) realizacja innych ustaw, jezeli obowigzek ich realizacji przez Centrum wynika z

odrebnych przepisow,

16) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastgpce Dyrektora CUS.

§ 18. 1. Zespot ds. realizacji zadan zakresu pomocy spotecznej prowadzi calo$¢ spraw w
zakresie organizacji i realizacji $wiadczen pomocy spotecznej, takich jak zasitki, pomoc
materialna, praca socjalna i inne ushugi.

2. Strukture organizacyjng Zespotu tworza:

1) Organizator Pomocy Spotecznej - kierujacy Zespotem- Zastgpca Dyrektora
2) Starszy Specjalista pracy socjalnej - koordynator,

3) Starszy specjalista pracy socjalnej,

4) Specjalista pracy socjalnej,

5) Starszy pracownik socjalny,

6) Pracownik socjalny.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

organizowanie wykonywanych przez Centrum zadan z zakresu pomocy spolecznej,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie $wiadczen pomocy

spotecznej, w tym: przyjmowanie wnioskdw o pomoc; przeprowadzanie rodzinnych
wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyjecia
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okreslonego rodzaju $wiadczen oraz koniecznej do ustalenia wiasciwej formy pracy
socjalnej, przygotowanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia
postgpowania administracyjnego; weryfikacja 1 nadzér nad formalnoprawng i
rachunkowg cze$cia dokumentacji niezbednej do przygotowywania decyzji
administracyjnych, w tym pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa o pomocy spotecznej,
ustawg kodeks postgpowania administracyjnego oraz innymi aktami prawa;
przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien zaswiadczen, a takze innych
aktow,

3) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we
wzmacnianiu lub odzyskaniu ich zdolno$ci do samodzielnego funkcjonowania w
spoteczenstwie, w tym m.in.: motywowanie do podejmowania dziatan majacych na celu
rozwigzywanie problemow; kierowanie do placéwek, organizacji, instytucji
zajmujacych si¢ specjalistyczng pomoca; zawieranie kontraktéw, plandw pracy oraz
ocena ich realizacji; podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego
wymagajacych.

4) wspotpracowanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie pomocy spotecznej,

5) wspieranie 0soOb starszych, chorych i niepetnosprawnych oraz podnoszenie ich jakosci
zycia mimo doswiadczanych ograniczen oraz barier w integracji ze $rodowiskiem,
poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych,

6) zawieranie kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi si¢ w trudne;j
sytuacji zyciowej w celu jej rozwigzania,

7) organizowanie i koordynowanie ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych,

8) kontaktowanie si¢ z réznymi instytucjami w celu rozwigzywania problemow
zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych i prawnych podopiecznych,

9) organizowanie pracy opiekunek w przydzielonych s$rodowiskach w zakresie
powierzonych im obowigzkow stuzbowych,

10) sporzadzanie wywiadow srodowiskowych na potrzeby swiadczenia ustug opiekunczych
1 specjalistycznych ustug opiekunczych,

11) kierowanie do domdéw pomocy spotecznej oraz prowadzenie zwigzanych z tym
rozliczen,

12) realizowanie innych zadan nie ujetych powyzej zawartych w ustawie o0 pomocy
spotecznej,

13) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastepce Dyrektora CUS.

§ 19. 1. Zespot ds. asysty rodzinnej prowadzi cato$¢ spraw w zakresie zapewnienia wsparcia
rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo wychowawczych, majac
przed wszystkim na wzgledzie dobro dzieci.

2. Strukturg organizacyjng Zespotu tworza:
Asystenci rodziny
3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowanie, we wspolpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

7) wspieranie aktywno$ci spolecznej rodzin,

8) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej

10) motywowanie do udzialu w zajgciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejgtnosci psychospotecznych,

11) wudzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlno$ci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

12) udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy z
jego udziatem, o ktorych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
postgpowania karnego,

13) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

14) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

15) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy
irodzin "Za zyciem",

16) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

17) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pdét roku, i1
przekazywanie tej oceny podmiotowi,

18) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

19) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

20) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w
dzialaniach na rzecz dziecka i rodziny,

21) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocowa, o
ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,
lub innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

22) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastepce Dyrektora CUS.

§ 20. 1. Zesp6t ds. administracyjnych i obstugi prowadzi cato$¢ spraw w zakresie obstugi
administracyjnej i organizacji.

2. Strukturg organizacyjng Zespotu tworza:

1) Inspektorzy Centrum,

2) Pomoc administracyjno - biurowa,

3) Sprzataczki.
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3. Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rejestru pism, telefonéw wychodzacych i przychodzacych, nadzorowanie
obiegu dokumentow, wnioskow, podan,
2) prowadzenie ewidencji dokumentacji, klasyfikacja i archiwizacja dokumentoéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan i uchwat,
3) obstuga postepowan przy realizacji zamoéwien publicznych,
4) przygotowywanie umow 1 porozumien, prowadzenie ich ewidencji,
5) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
6) ewidencja i przekazywanie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych,
7) przygotowywanie projektow pism,
8) przygotowywanie analiz, zestawien, sprawozdan resortowych i innych raportow oraz
terminowe ich przekazywanie,
9) realizacja programu rzagdowego ,,Positek w szkole i w domu”,
10) realizacja programow resortowych i ostonowych,
11) sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej i sprawozdan w zakresie $wiadczen
pieni¢znych i pomocy w naturze,
12) ustalanie planow pomocy pienieznej i w naturze oraz analiza ich realizacji,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych za §rodkow publicznych i ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
14) ostateczne przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania badz
odmowy przyznania §wiadczen pieni¢znych lub w naturze,
15) sporzadzanie list wyplat Swiadczen pienigznych,
16) obstuga kancelaryjna 1 administracyjno — techniczna biura obstugi klienta,
17) prowadzenie centralnego rejestru umow,
18) prowadzenie sktadnicy akt,
19) zaopatrywanie CUS w pieczecie, prowadzenie ewidencji uzywanych i wycofanych
pieczgci,

20) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do CUS oraz korespondencji

wychodzacej,

21) koordynowanie i kontrola prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych,
specjalistycznych uslug opiekunczych, ushug opiekunczych w formie uslug sasiedzkich,
monitorowanie jakosci §wiadczonych ustug rozliczanie czasu pracy,

22) wspolpraca z rodzing i najblizszym $rodowiskiem osob objetych pomoca w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

23) wspotpraca z pracownikami socjalnymi, lekarzem rodzinnym oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami spolecznymi,

24) ostateczne przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu bgdz odmowie
przyznania pomaocy,

25) pobieranie odptatnosci za ustugi opiekuncze i terminowe dokonywanie wptat na konto
Centrum,

26) utrzymanie porzadku na terenie obiektu Centrum oraz jego obejscia,

27) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora CUS lub Zastgpce Dyrektora
CUS.
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Rozdzial VI. Inne zadania realizowane przez CUS

§ 21. 1. Centrum realizuje zadania z zakresu przeciwdziatania przemocy, alkoholizmowi i
narkomanii, innym uzaleznieniom. CUS wspoélpracuje z Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

2. Centrum realizuje rowniez zadania w zakresie wyplaty dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych w szczegdlnosci:

1) udziclanie interesantom niezbednych informacji w  sprawach dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i
dokumentacji 0sob korzystajacych z tej formy pomocy,

2) wprowadzanie wnioskow do systemu,

3) wspolpraca z zarzadcami i administratorami budynkéw, dziatami CUS i Urzedem
Gminy w Jedliczu w sprawach dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

4) sporzadzanie list wyptat,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

6) sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu badz odmowie $wiadczenia.

Rozdzial VII. Zasady zastepstw

§ 22. 1. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego zadania w pelnym zakresie — z zastrzezeniem
ust. 2 - wykonuje Zastepca Dyrektora.
2. Do wylacznej kompetencji Dyrektora naleza:
1) sprawy zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci z zakresu prawa pracy, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy,
2) wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkow publicznych.
3. Wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nie wymagajg dodatkowych upowaznien.
4. W czasie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora jego zadania wykonuje Dyrektor.

Rozdzial VII. Podpisywanie pism i dokumentow

§ 23. 1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone s3 w szczegdlnosci:

1) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci CUS, kierowane do
organéw administracji publicznej, jednostek samorzadu terytorialnego, organdéw
kontrolnych, organéw $cigania, wymiaru sprawiedliwos$ci, przedstawicieli zbiorowych
ciat prawodawczych,

2) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw i dochodow,
plany 1 sprawozdania dotyczace dziatalno$ci 1 funkcjonowania CUS,

3) wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora, tj.: zarzadzenia i polecenia,
decyzje w sprawach osobowych i kadrowych, inne dokumenty okre$lone w
obowigzujacych przepisach,

4) wnioski kierowane na posiedzenia Rady Miejskiej w Jedliczu, w tym zawierajace
projekty uchwat oraz projekty zarzadzen Burmistrza wraz z ich uzasadnieniem,
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5) umowy cywilno-prawne,

6) indywidualne plany ustug spotecznych oraz ich aktualizacje.
2. Gtowny ksiegowy kazdorazowo parafuje dokument rodzacy skutki finansowe, udzielajac
kontrasygnaty lub wskazujac koniecznos¢ kontrasygnaty Skarbnika Gminy Jedlicze.
3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ opatrzone w stopce
dokumentu napisem: ,,sprawe prowadzi”/ ,,sporzadzil” ze wskazaniem stanowiska i danych
kontaktowych do osoby odpowiedzialnej za przygotowywanie projektu pisma.
4. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja pracownicy odpowiadajacy
merytorycznie za prowadzong sprawe.
5. Zastepca Dyrektora podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci zgodnie z zakresem upowaznienia, uzywajac napisu albo pieczeci w brzmieniu:
,,Z upowaznienia” Burmistrza — imi¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe.
6. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu wykonywanych przez CUS
zadan, zaswiadczenia, oraz wszelka korespondencj¢ 1 pisma w zakresie objetym
upowaznieniami podpisuja pracownicy CUS, upowaznieni pisemnie przez Burmistrza Gminy
Jedlicze lub Dyrektora.
7. Do podpisu przez Gtownego Ksiegowego zastrzega si¢:

1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodow

finansowych,
2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora,
3) inne dokumenty wymagajace podpisu Gtéwnego Ksiggowego zgodnie z przepisami
prawa.

8. Pracownicy podpisuja:

1) potwierdzenie przyjecia wniosku o udzielenie pomocy, przyznanie $wiadczenia,

2) rodzinne wywiady srodowiskowe,

3) porozumienia i kontrakty zawierane w sprawach indywidualnych,

4) notatki stuzbowe,

5) dokumentacje sporzadzang w sprawach indywidualnych,

6) korespondencje w indywidualnych sprawach Mieszkancow.
9. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna CUS.

Rozdzial VIII. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 24. 1. Upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych udziela
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Dyrektor na wniosek pracownika badz z wlasnej
inicjatywy.

2. Na wniosek Dyrektora pracownicy CUS moga by¢ rowniez upowazniani do dokonywania
okreslonych czynnosci przez Burmistrza Gminy Jedlicze.

3. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa s3a ewidencjonowane w rejestrze upowaznien
i pelnomocnictw. Oryginaty tych dokumentow wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial IX Postanowienia koncowe
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§ 25. Dyrektor ma prawo powierzania poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym innych
zadan, wynikajacych z obowigzujacych przepisow lub potrzeb CUS.

§ 26. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z przepisami
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ sktadane ustnie, pisemnie lub drogg elektroniczna.

3. Skargi i wnioski podlegajg ewidencji prowadzonej przez pracownika ds. kancelarii.

§ 27. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu oraz rozstrzyganie sporéw
kompetencyjnych pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora.
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