Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.17.2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach
z dnia 22 kwietnia 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM UStUG SPOLECZNYCH W KLUCZACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

&1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach, zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach,

ramowy zakres zadan, kompetencji i uprawnien pracownikdw w nim zatrudnionych oraz inne

ustalenia dotyczace organizacji Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Centrum lub CUS — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach,
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych
w Kluczach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach,
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Centrum zespoty organizacyjne, samodzielne stanowiska i inne organizacyjne
komorki,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Centrum Ustug
Spotecznych w Kluczach, bez wzgledu na charakter umowy.

§3
Centrum Ustug Spotecznych jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Klucze,
dziatajgcq w granicach administracyjnych Gminy Klucze, nad ktérg nadzor sprawuje Waijt.
Centrum kieruje Dyrektor.
Szczegdtowa strukture organizacyjng CUS okresla schemat struktury organizacyjnej,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
CUS dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, uchwat Rady Gminy
Klucze, zarzadzen Waéjta Gminy Klucze oraz zarzgdzen Dyrektora.
CUS jest jednostka organizacyjng Gminy Klucze nie posiadajgcg osobowosci prawnej.
Zakres dziatania Centrum okresla Statut Centrum Ustug w Kluczach.
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin pracy Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikow oraz warunki wynagradzania za prace i
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala Regulamin wynagradzania
pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.
Zakres Swiadczen socjalnych okresla Regulamin gospodarowania Srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.



10. Sposéb prowadzenia kontroli okresla Regulamin kontroli zarzadczej w Centrum Ustug
Spotecznych w Kluczach.

11. Zasady postepowania z pieczatkami uzywanymi w Centrum okresla Instrukcja postepowania z
pieczatkami stosowanymi w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.

12. System kancelaryjny oraz klasyfikacje rzeczowgq akt wytwarzanych w CUS reguluja: Instrukcja
kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i dziatania sktadnicy akt oraz Jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§4
1. Do zadan Centrum nalezy m.in. opracowywanie diagnozy potrzeb i potencjatu wspdlnoty
samorzgdowej Gminy Klucze w zakresie ustug spotecznych oraz gromadzenie, aktualizowanie
i udostepnianie informacji o ustugach spotecznych realizowanych na jej obszarze.
2. Diagnoza, o ktérej mowa w ust. 1, opracowywana jest na okres 5 lat i podlega aktualizacji w
przypadku istotnej zmiany wnioskdw wynikajacych z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspdlnoty samorzgdowej Gminy Klucze w zakresie ustug spotecznych.

§5

Centrum moze postugiwac sie logo

TN o

CENTRUM

USLUG SPOLECZNYCH
w Kluczach

§6
W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci stuzbowej i dyscyplinarnej.

§7

1. W celu wiasciwego wykonywania zadan pracownicy wszystkich komadrek organizacyjnych sg
zobowigzani do Scistej wspotpracy i biezacego wspodtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. Efektem tej wspotpracy jest skuteczna i szybka
pomoc osobom/rodzinom, ktére jej wymagajg i oczekuja.

2. Szczegoétowy zakres obowigzkdéw pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

3. Zakres czynnosci sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, ktdre pracownik potwierdza
wtlasnorecznym podpisem. Jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, drugi — pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe, ktdry umieszcza zakres czynnosci w aktach osobowych
pracownika.

4. Zakres czynnosci powinien by¢ ustalony w taki sposéb, aby powierzone w nim zadania i
obowigzki zgodne byly i wyczerpywaty zakres ramowy dziatania danej komorki
organizacyjnej.

5. Zakres czynnosci dla kazdego pracownika zatwierdzany jest przez Dyrektora Centrum.



Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Centrum

§8
1. Kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor CUS
2) Gtéwny ksiegowy
3) Kierownicy zespotéw
2. Zespoty organizacyjne:
1) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej
2) Zespdt organizowania ustug spotecznych
3) Zespdt organizowania spotecznosci lokalnej
4) Zespot ds. administracji i Swiadczen
5) Zespdt finansowo-kadrowy
3. Liczbe stanowisk pracy dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych ustala Dyrektor biorgc
pod uwage ich zakres dziatan.
4. Na potrzeby Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej tworzy sie rejony
socjalne, ktorych zakres terytorialny i osobowy ustala Kierownik Zespotu.

§9

1. Pracg zespotédw organizacyjnych kierujg Kierownicy zespotdw, z wyjgtkiem Zespotu
finansowo-kadrowego, na czele ktérego stoi Gtéwny ksiegowy.

2. Gtéwny ksiegowy oraz Kierownicy zespotéw nadzorujg dziatalnos¢ podlegtych komodrek
organizacyjnych zgodnie z posiadanymi kompetencjami. W kwestii tej podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, ponoszac przed nim odpowiedzialno$é stuzbowgq za prawidtowa
realizacje powierzonych zadan, w szczegélnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan
nadzorowanego zespotu organizacyjnego.

3. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sg odpowiedzialni bezposrednio przed
Dyrektorem za prawidtowg, zgodng z obowigzujgcymi zasadami i przepisami, realizacje zadan
oraz wywigzywanie sie z obowigzkdw lezacych w zakresie ich dziatania.

Rozdziat lli
Podstawowe obowiazki i uprawnienia Dyrektora, Gtownego ksiegowego, Kierownikéw zespotow
oraz pracownikéw Centrum

§10
Dyrektor CUS

1. Na czele CUS stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalnoscig na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Wojta, organizuje prace i reprezentuje CUS na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Gtéwnego ksiegowego i Kierownikéw zespotdw.

3. Dyrektor Centrum zatrudniany jest przez Wéjta na podstawie umowy o prace.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw CUS, dokonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum i doboru kadry.

5. Powierzenie obowigzkéw pracownikom nastepuje w drodze pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.

6. Podczas nieobecnosci Dyrektora obowigzki petni wskazana osoba, ktérej powierzenie
obowigzkdw nastepuje w drodze pisemnego petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Osoby wskazane w ust. 5 i 6 przy wykonywaniu swoich zadan dziatajg wytgcznie w granicach
okreslonych petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

Dyrektor zatwierdza dowody ksiegowe.

Dyrektor powierza obowigzki w zakresie gospodarki finansowej Centrum na mocy art. 53
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych:

1) Gtéwnemu ksiegowemu,

2) Kierownikom zespotéw,

3) pracownikom upowaznionym do wydawania decyzji administracyjnych,

4) innym pracownikom.

Dyrektor organizuje system kontroli zarzgdczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za jej sprawne funkcjonowanie.

Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzadzen, regulamindéw, instrukcji, polecen
stuzbowych w celu sprawnego zarzgdzania CUS.
Dyrektor wydaje decyzje administracyjne w zakresie udzielonych upowaznien.
Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski.
Dyrektor wystepuje w imieniu Gminy Klucze przed sgdami powszechnymi, w postepowaniach
egzekucyjnych oraz w sprawach nalezacych do dziatalnosci statutowej CUS.
Dyrektor promuje CUS i reprezentuje jego interesy w srodkach masowego przekazu.
Dyrektor sktada Radzie Gminy Klucze roczne sprawozdania z dziatalnosci CUS i przedstawia
potrzeby w zakresie ustug spotecznych.
Dyrektor tworzy warunki do wykonywania pracy i zapewnia pracownikom witasciwe
bezpieczenstwo ppoz. i BHP.
Dyrektor decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych jako Administrator
Danych Osobowych.
Dyrektorowi podlegajg stanowiska, zespoty, ktdore przed nim ponoszg odpowiedzialno$¢ za
realizacje zadan:

1) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej,
2) Zespot organizowania ustug spotecznych,
3) Zespodt organizowania spotecznosci lokalnej,
4) Zespot ds. administracji i Swiadczen,
5) Zespdt finansowo-kadrowy.
§11
Gtowny Ksiegowy

Gospodarke finansowg CUS prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Gtéwny ksiegowy.

Gtéwny ksiegowy jest takze Kierownikiem Zespotu finansowo-kadrowego i kieruje praca
podlegtego zespotu.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego ksiegowego ustala Dyrektor.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem za prawidtowg
realizacje powierzonych mu zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonanie
zadan nadzorowanego dziatu oraz za podejmowane decyzje.

Gtéwny ksiegowy, w imieniu Dyrektora, sprawuje nadzér finansowy nad komdrkami
organizacyjnymi oraz wydaje polecenia kierownikom pozostatych komdrek w zakresie
przestrzegania planéw finansowych i prowadzenia rozliczen finansowych i ksiegowych.



6. Gtéwny ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za:

1) Przygotowanie projektow plandw finansowych.

2) Nadzorowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkdow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, zaréwno w catosci jak i w poszczegélnych
pozycjach.

3) Sporzadzanie wnioskdw w sprawie zmian w planie dochoddéw i wydatkéw budzetowych na
whniosek komorek merytorycznych.

4) Zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i sprawozdania budzietowe oraz
finansowe z dziatalnosci CUS, przedktadane do zatwierdzenia Dyrektorowi.

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: polityki rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukgcji
kasowe;.

6) Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci, umozliwiajgce terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu CUS oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

7) Prawidtowe i terminowe rozliczenia finansowe.

8) Organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole
dokumentéw finansowych CUS w sposdb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu CUS oraz wydatkowania srodkéw
finansowych zgodnie z planami finansowymi.

9) Monitorowanie dziatan CUS w zakresie dostosowania systeméw informatycznych
dotyczacych programéw finansowo-ksiegowych.

10) Prowadzenie gospodarki finansowej CUS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi na:

a) dokonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z zasadami dyscypliny
budzetowe]j i wewnetrznymi przepisami CUS,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Cus,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

11) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych CUS oraz ich zmian,

d) nastepczej kontroli operacji gospodarczych CUS stanowigcych przedmiot ksiegowan;

12) Wykonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu.

13) Nie dopuszczanie do dokonania wydatku powodujgcego przekroczenia kwoty wydatkow
ustalonej w rocznym planie finansowym.

14) Wykazywania w sprawozdaniu budzetowym informacji zgodnych z danymi wynikajgcymi z
ewidencji ksiegowej.



15) Prowadzenie biezgcej analizy finansowej zadan realizowanych przez CUS.

16) Opracowanie harmonogramu realizacji zadan w zakresie finansowym w ramach planu
finansowego.

17) Konstruowanie budzetu projektéw pochodzacych z réznych zrddet.

18) Sprawowanie nadzoru nad finansowa realizacjg projektéw pochodzacych z réznych zrédet.

19) Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zmian planu wydatkdéw.

20) Prowadzenie analizy dotyczacej stopnia wydatkowania Srodkéw z planu finansowego w
zakresie realizacji zadan statutowych CUS.

21) Realizowanie swoich zadan przy pomocy kierownikdéw zespotéw organizacyjnych w
zakresie spraw powierzonych mu do prowadzenia.

Gtéwny ksiegowy przygotowuje dokumentacje celem przekazania jej do zaktadowej sktadnicy

akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania Zespotu finansowo-kadrowego szczegdétowo okresla Rozdziat IV niniejszego

Regulaminu.

§12

Kierownicy Zespotéw
Kierownicy zespotéw sg bezposrednimi przetozonymi i sprawujg nadzér nad podlegtymi
pracownikami.
Kierownicy zespotéw s odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowg, zgodna z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami, realizacje prac oraz wywigzywanie sie z obowigzkéw
lezgcych w zakresie dziatania podlegajgcych im komadrek organizacyjnych.
Kierownicy zespotéw przedktadajg Dyrektorowi raporty oraz sprawozdania z dziatalnosci
zespotu.
Do obowigzkéw Kierownikéw zespotdw nalezy organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru

w kierowanej komdrce organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

1) Prawidiowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi organizowanie pracy w
podlegtej komdrce organizacyjnej w sposéb umozliwiajgcy realizacje powierzonych zadan.

2) Opracowanie wewnetrznych procedur i dokumentacji, uwzgledniajgcych istnienie
wewnetrznych stanowisk i uzgodnionych zasad wspédtdziatania z innymi komérkami
organizacyjnymi.

3) Podpisywanie dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien.

4) Zapewnienie podlegtym pracownikom biezgcego dostepu do przepiséw prawa i regulacji
wewnetrznych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

5) Niezwtoczne informowanie podlegtych pracownikéw o wszelkich zmianach w przepisach
prawa i aktach wewnetrznych dotyczacych zadan dziatu i funkcjonowania CUS.

6) Dbanie o zapewnienie sprawnego przeptywu informacji w podlegtej komodrce
organizacyjnej.

7) Przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia.

8) Organizowanie stanowisk pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



9) Sprawowanie kontroli oraz egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw
zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz porzadku i
dyscypliny pracy, ochrony mienia.

10) Organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie wszelkich prac z uwzglednieniem
zabezpieczenia podlegtych pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi oraz z uwzglednieniem warunkdw srodowiska pracy.

11) Racjonalne wykorzystywanie przez podlegtych pracownikéw czasu pracy, kwalifikacji i
umiejetnosci przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.

12) Opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw, czuwanie nad ich
aktualnoscig oraz przygotowywanie w razie potrzeby ich aktualizacji.

13) Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikdow zespotu i przedktadanie jej wynikow
Dyrektorowi CUS.

14) Organizacja monitoringu oraz procedur wspomagajgcych merytoryczng prace zespotu, w
szczegblnosci pracownikdw specjalistdow wymagang odrebnymi przepisami, tj. superwizja.

15) Biezgce, merytoryczne instruowanie podlegtych pracownikéw w zakresie wykonywania
przez nich powierzonych zadan.

16) Udzielanie podlegtym pracownikom pomocy w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z
realizacjg zadan.

17) Prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych podlegtych pracownikéw i zgtaszanie potrzeb
w tym zakresie przetozonym.

18) Samoksztatcenie zgodnie z potrzebami zajmowanego stanowiska.

19) Biezaca aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej CUS, dotyczaca
zadan wykonywanych w zespole.

20) Planowanie urlopéw w podlegtej komodrce organizacyjne;j.

21) Ustalanie zastepstw w podlegtej komadrce organizacyjnej.

22) Nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikédw przepisow prawa
wynikajgcych z aktéw powszechnie obowigzujgcych, jak i uregulowan wewnetrznych.

23) Prowadzenie nadzoru nad dokumentacja przygotowywana przez podlegtych
pracownikéw, z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania.

24) Nadzor nad terminowym i prawidtowym zatatwieniem spraw objetych zakresem podlegtej
komérki organizacyjne;j.

25) Nadzdr nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w podlegtej komorce
organizacyjnej.

26) Sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz nadzoru w zakresie
ochrony mienia, porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
w podlegtej komdrce organizacyjnej.

Kierownicy zespotéw zarzadzajg ryzykiem w zakresie zadan dziatu oraz realizujg kontrole
zarzadcza i koordynujg zadania zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem.

Kierownicy zespotéw wykonujg czynnosci kancelaryjno — biurowe zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym wykazem akt, przygotowujg dokumentacje celem
przekazania jej do zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kierownicy zespotéw wydatkujg srodki publiczne zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
Kierownicy zespotéw zobowigzani sg do wspdtpracy przy udzielaniu zamodwien publicznych (w
tym do planowania zamoéwien, sporzadzania opisu przedmiotu zamdwienia, czuwania nad



10.

11.

1.

realizacjg uméw o udzielenie zamodwienia publicznego) dotyczacych danej komérki
organizacyjnej.

Kierownicy zespotéw przygotowujg projekty uchwat, umdéw i porozumien w zakresie spraw
realizowanych przez zespét.

Kierownicy zespotéw wspodtpracuja z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
dziatajgcymi w zakresie dziatan statutowych CUS.

W czasie nieobecnosci w pracy Kierownika zespofu, obowigzki dla niego zastrzezone
przejmuje Dyrektor lub inna osoba wskazana bezposrednio przez tego Kierownika badz przez
Dyrektora CUS.

§13
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownikow
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw CUS nalezy:

1) Sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz poleceniami przetozonego.

2) Uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie o
ewentualnie napotykanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkdéw stuzbowych.

3) Terminowe wykonywanie zadan.

4) Efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

5) Przedktadanie spraw do kontroli przetozonym.

6) State uzupetnianie znajomosci przepiséw i wykorzystywanie ich podczas wykonywania

pracy.

7) Samoksztatcenie zgodnie z potrzebami zajmowanego stanowiska.

8) Wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

9) Przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionej oraz zachowanie w tajemnicy
informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia.

10) Przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczenn stuzgcych  bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych informacji oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu lub Inspektorowi Ochrony Danych przypadkdéw naruszenia bezpieczenstwa
informacji.

11) Przestrzeganie ustalonego w CUS czasu pracy.

12) Dbanie o dobro CUS, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem.

13) Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

14) Udzielanie pomocy wspétpracownikom, zastepowanie ich podczas nieobecnosci w pracy.

15) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

16) Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;j.

17) Dbanie o dobrg atmosfere w pracy.

18) Wspétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz podmiotami spoza
sektora finanséw publicznych.

19) Kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

20) Kierowanie sie w pracy zasadami etyki zawodowej, dobrem 0séb i rodzin, ktérym stuzy
oraz poszanowaniem ich godnosci i prawa do samostanowienia.

21) Sporzadzanie informacji, sprawozdan, analiz i bilanséw w zakresie realizowanych zadan.



22) Prowadzenie akt sprawy w taki sposdb, aby w przypadku nieobecnosci w pracy, byty one
dostepne dla merytorycznie zastepujgcego w czynnosciach stuzbowych pracownika.

23) Przygotowywanie dokumentacji celem przekazania do zaktadowe] sktadnicy akt zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) Kontaktowanie sie z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan.

2) Odwotanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Centrum.

3) Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajagcych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych.

Rozdziat IV
Zadania poszczegolnych zespotéw organizacyjnych

§14
Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej
Zespotem kieruje Kierownik Zespotu — Organizator pomocy spotecznej, ktéry podlega

Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw. Kierownik zespotu

moze wykonywac rowniez zadania pracownika socjalnego.

Do podstawowych zadan i kompetencji Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) Zatatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu pomocy spotecznej nalezgcych do wtasciwosci Gminy Klucze.

2) Zatatwianie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzania prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej.

3) Prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny oraz wydawanie w
tych sprawach decyzji.

4) Prowadzenie pracy socjalnej w oparciu o profesjonalng relacje z osobg wspomagang i przy
wykorzystaniu réznorodnych metod i technik pracy socjalnej dostosowanych do specyfiki
odbiorcow, w szczegdlnosci kontraktu socjalnego.

5) Wspieranie oséb i rodzin w procesie zmiany ich sytuacji poprzez przezwyciezanie
trudnosci sytuacji zyciowych i dgzenie w miare mozliwosci do ich usamodzielnienia.

6) Przeprowadzanie wywiaddéw Srodowiskowych wynikajgcych z ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych.

7) Przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych w oparciu o ustawe o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

8) Realizacja zadan okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym: opiniowanie wnioskéw
0 uczestnictwo w Centrum Integracji Spotecznej, po przeprowadzeniu rodzinnego
wywiadu srodowiskowego.

9) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen pomocy
spotecznej.

10) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych.

11) Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, w szczegdlnosci wystepowanie z wnioskiem do Dyrektora CUS o przydzielenie
asystenta rodziny, po przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu srodowiskowego.



12) Wspdtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin.

13) Wspdtdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wtasnych probleméw.

14) Pomoc w uzyskaniu dla osdb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wiasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomocy.

15) Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym.

16) Realizacja zadan w ramach procedury , Niebieskie Karty”.

17) Koordynacja Gminnego Systemu Przeciwdziatania Przemocy Domowej, w tym gminnego
programu przeciwdziatania przemocy domowej.

18) Zapewnienie obstugi Zespotu Interdyscyplinarnego, do ktérego podstawowych zadan
nalezy w szczegdlnosci:

— diagnozowanie problemu przemocy domowej,

— podejmowanie dziatan w $rodowisku zagrozonym przemocg domowg majgcych na
celu przeciwdziatanie temu zjawisku,

— inicjowanie interwencji w srodowisku dotknietym przemocg domowsg,

— rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w srodowisku lokalnym,

— inicjowanie dziatan w stosunku do osdb stosujacych przemoc domowa.

19) Kierowanie wnioskow do sgdéw i prokuratury.

20) Petnienie dyzuréw w Punkcie Interwencji Kryzysowe;.

21) Samokontrola prawidtowosci wykonywania powierzonych zadan i wykorzystanie w tym
celu superwizji.

22) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;.

23) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym udzielanie pomocy
rodzinom w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych z dzie¢mi.

24) Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin.

25) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

26) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci.

27) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

28) Sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.

29) Wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym, grupami roboczymi, grupami diagnostyczno-
pomocowymi lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za
niezbedne.

30) Wydawanie opinii o rodzinie i jej cztonkach na wniosek sgdu lub innych uprawnionych
organow.

31) Udzielanie klientom CUS oraz innym osobom i rodzinom bedgcym w potrzebie wsparcia i
poradnictwa psychologicznego, rozumianego jako towarzyszenie w sytuacji trudnej,
pomoc w radzeniu sobie z napieciem spowodowanym w/w sytuacja.

32) Prowadzenie konsultacji rodzinnych.
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33) Wspodtpraca z zespotem finansowo-kadrowym w sprawie Swiadczen nienaleznie
pobranych, zwrotu wydatkdw na swiadczenia z pomocy spoteczne;j.
3. W ramach Zespotu prowadzony jest Punkt Interwencji Kryzysowej.
1) Do zadan Punktu Interwencji Kryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,

udzielanie specjalistycznego poradnictwa,

podejmowanie interwencji w sytuacjach kryzysowych,
— whnioskowanie do Centrum o podjecie dziatan w przypadku wystepowania przemocy
domowej,

wspotpraca z policjg i sgdem w zakresie realizowanych zadan.

2) Punkt Interwencji Kryzysowej dziata przy Centrum i swiadczy pomoc w kazdy czwartek w
godzinach od 15.30 do 17.30.

3) W ramach obowigzkow stuzbowych pracownicy socjalni i psycholog Centrum Swiadczg
pomoc w Punkcie Interwencji Kryzysowej, zgodnie z harmonogramem sporzgdzonym
przez pracownika prowadzgcego w Centrum sprawy kadrowe.

4. W ramach Zespotu prowadzony jest Dzienny Osrodek Wsparcia SENIOR+.

1) Dziatalnos¢ Dziennego Osrodka Wsparcia SENIOR+ polega na realizacji podstawowych
ustug majacych na celu udzielanie seniorom z terenu Gminy Klucze pomocy w
czynnosciach dnia codziennego.

2) W Dziennym Osrodku Wsparcia SENIOR+ realizowane sg ustugi wspomagajgce, ustugi
opiekunczo-pielegnacyjne oraz ustugi aktywizujgco-usprawniajgce.

3) Dzienny Osrodek Wsparcia SENIOR+ funkcjonuje od poniedziatku do pigtku, w godzinach
od 8:00 do 16:00.

§15
Zespot organizowania ustug spotecznych
1. Zespotem kieruje Kierownik Zespotu — Organizator ustug spotecznych, ktéry podlega

Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw.

2. Do podstawowych zadan i kompetencji Zespotu organizowania ustug spotecznych nalezy w
szczegodlnosci :

1) Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum.

2) Prowadzenie na biezgco rozeznania:

a) potrzeb wspdlnoty samorzagdowej w zakresie ustug spotecznych,
b) potencjatu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie organizowania ustug spotecznych.

3) Podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspotpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami
wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o
dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ustugi z
zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania Centrum.

4) Opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie ustug
spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardéw w obowigzujacych
przepisach.

_11_



5) Przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osdéb zainteresowanych
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych Ilub
okreslonych w odrebnych przepisach okreslajgcych zasady przyznawania i udzielania ustug
spotecznych.

6) Opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacja.

7) Monitorowanie realizacji indywidualnych plandw ustug spotecznych.

8) Koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych.

9) Przeprowadzanie postepowan w ramach ustawy z ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
Prawo zamodwien publicznych.

10) Przeprowadzanie konkurséw zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, a takze w ramach innych ustaw.

11) Monitoring/kontrola zadan publicznych z zakresu zadan zleconych.

12) Opracowywanie projektow dokumentéw strategicznych, w szczegdlnosci Strategii
Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych, lokalnych programéw i programéw realizacji
zadan Centrum, we wspotpracy z pracownikami Centrum.

13) Wspdtpraca z jednostkami Gminy, instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji
Programéw ujetych w Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych.

14) Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg strategii oraz programow i
projektéw realizowanych w Centrum.

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

16) Obstuga programu ,,0gélnopolska Karta Seniora”.

17) Wspétudziat, wdrazanie i monitoring dziatan w ramach Strategii Rozwigzywania
Problemoéw Spotecznych.

18) Wspétpraca z pracownikami Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach.

19) Opracowanie, wdrazanie i realizacja zadan Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

20) Koordynacja i obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii.

21) Koordynacja wdrazania w zycie zapisow Programu Polityki na rzecz Oséb Starszych.

22) Koordynacja wdrazania w 2zycie zapisbw Programu Polityki na rzecz 0Osob
z Niepetnosprawnosciami.

23) Wspdtudziat w przygotowaniu raportu o stanie Gminy Klucze.

24) Przygotowanie umodw zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig Centrum.

25) Wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku odmowy zakwalifikowania do ustugi
spotecznej.

§16
Zespot organizowania spotecznosci lokalnej
Zespotem kieruje Kierownik Zespotu — Organizator spotecznosci lokalnej, ktéry podlega

Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie spraw.

Do podstawowych zadan i kompetencji Zespotu organizowania spotecznosci lokalnej nalezy w

szczegoblnosci:

1) Przeprowadzanie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzadowej w
zakresie dziatan wspierajacych, tworzenie i aktualizowanie mapy potrzeb.

_12_



2) Opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspodlnoty samorzagdowej w zakresie dziatan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji.

3) Podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych.

4) Wspodtpraca z innymi zespotami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji dziatan
wspierajgcych.

5) Prowadzenie akcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug spotecznych.

6) Prowadzenie strony internetowej CUS i medidw spotecznosciowych.

7) Budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzagdowymi.

8) Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu potrzeb oséb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych, w szczegdlnosci w
zakresie ustug spotecznych.

9) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu panstwa i Srodkéw
unijnych, na realizacje projektdw dotyczacych dziatan z zakresu wspierania wspdlnoty
samorzgdowej oraz lokalnych podmiotéw ekonomii spoteczne;.

10) Realizacja zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii.

11) Wspétorganizowanie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzagdowymi.

12) Wspéttworzenie programéw wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

13) Wspdtorganizowanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzagdowych na realizacje zadan
publicznych.

14) Prowadzenie i biezgca aktualizacja banku danych o organizacjach pozarzadowych
dziatajgcych na terenie gminy Klucze.

15) Koordynacja prac Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego, Gminnej Rady Sportu i
Rady Spotecznej przy Centrum Ustug Spotecznych.

16) Koordynowanie i prowadzenie zadan w zakresie sportu i rekreacji na terenie Gminy
Klucze.

§17
Zespot ds. administracji i Swiadczen
Zespotem kieruje Kierownik Zespotu, ktdry podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za

merytoryczne prowadzenie spraw.

Do podstawowych zadan i kompetencji Zespotu ds. administracji i Swiadczen nalezy w
szczegoblnosci:
1) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
2) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem dodatku energetycznego na podstawie
ustawy Prawo energetyczne.
3) Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

4) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych.

5) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.
6) Prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

7) Prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz w sprawach o zaliczki

alimentacyjne, do ktérych prawo powstato do dnia wejscia w zycie ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.
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8) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

9) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow.

10) Realizacja zadan wynikajacych z rzgdowego programu ,,Czyste powietrze”.

11) Wykonywanie czynnosci i zadan zwigzanych z realizacjg Swiadczen wychowawczych.

12) Realizacja dziatan zwigzanych z zastosowaniem przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczania spotecznego w sprawach swiadczen rodzinnych oraz sSwiadczen
wychowaweczych.

13) Ustalanie tytutéw, optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne oraz ubezpieczenie
emerytalno-rentowe dla uprawnionych swiadczeniobiorcéw.

14) Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

15) Sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen.

16) Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie danych statystycznych.

17) Wspétpraca z zespotem finansowo-kadrowym w sprawie zwrotu $wiadczen nienaleznie
pobranych, sporzadzania zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz innych sprawach
zwigzanych z realizacjg zadan.

18) Sporzadzanie i udzielanie informacji w zakresie realizowanych swiadczen.

19) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek uzywanych w CUS oraz tablic informacyjnych.

20) Obstuga edytora aktéw prawnych.

21) Prowadzenie spraw oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja kontroli
zarzadczej.

22) Dbanie o prawidtowe dziatanie sprzetéw oraz infrastruktury teleinformatycznej Centrum.

23) Obstuga Biuletynu Informac;ji Publiczne;j.

24) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.

25) Prowadzenie rejestréw kontroli zewnetrznych.

26) Prowadzenie rejestrow zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen
Woajta Gminy Klucze, zarzadzen Dyrektora CUS, uchwat Rady Gminy Klucze).

27) Prowadzenie rejestréw upowaznien udzielanych przez organy zewnetrzne oraz przez
kierownika jednostki.

28) Biezgce zaopatrywanie w niezbedne druki, materiaty biurowe i srodki utrzymania czystosci
oraz inne potrzebne sprzety i urzadzenia.

29) Kierowanie klientéw CUS do wtasciwych komadrek organizacyjnych.

30) Obstuga kancelaryjna Centrum, w szczegdlnosci ewidencjonowanie korespondenc;ji
przychodzacej i wychodzacej.

31) Obstuga Centralnej Aplikacji Statystyczne;.

32) Obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP.

33) Prowadzenie sktadnicy akt, brakowanie dokumentacji — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

34) Organizacja obstugi prawnej na potrzeby pracownikéw CUS.

35) Obstuga gabinetu Dyrektora CUS pod katem przyjmowanych gosci, delegacji, itp.

36) Wtasciwe uzytkowanie samochodu stuzbowego; utrzymywanie samochodu w nalezytym
stanie i czystosci, dbanie o terminowe przeglady techniczne, naprawy, itp., prowadzenie
spraw zwigzanych z jego eksploatacja.
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37) Biezgce drobne naprawy i przeglady sprzetu oraz wyposazenia budynkéw
administrowanych przez CUS.

38) Sprzatanie i utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach biurowych i na terenie
przylegtym do Centrum.

§18
Zespot Finansowo-Kadrowy
Zespotem kieruje Gtéwny ksiegowy, ktéry podlega Dyrektorowi i jest odpowiedzialny za

merytoryczne prowadzenie spraw.

Do podstawowych zadan i kompetencji Zespotu finansowo-kadrowego nalezy w

szczegblnosci:

1) Prowadzenie obstugi ksiegowej biezgcej dziatalnosci, zadan i programéw realizowanych
przez Centrum, Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych oraz rachunku kwot
wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych.

2) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i z operacji finansowych.

3) Biezaca realizacja zadan wynikajgca z przepisdw ustawy o podatku VAT.

4) Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Centrum.

5) Obstuga systemu bankowosci internetowe;j.

6) Kontrola prawidtowosci dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami

i ptacami pracownikow.

8) Przygotowywanie umow zlecenia i uméw o dzieto.

9) Petnienie funkcji, wykonywanie obowigzkdw Inspektora Ochrony Danych.

10) Ustalanie tytutéw i rodzaju ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych podopiecznych
Centrum korzystajgcych ze $wiadczen pomocy spotecznej, zgtaszanie ich oraz
wyrejestrowywanie z tych ubezpieczen, sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych
do ZUS.

11) Realizacja polityki kadrowej, w tym:

— prowadzenie spraw pracowniczych,

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum,

— sporzadzanie zakresdw czynnosci dla pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

— kontrola dyscypliny pracy.

12) Naliczanie oraz wyptata wynagrodzen dla pracownikéow Centrum, prowadzenie ewidenc;ji
tych wynagrodzen, sporzadzanie list ptac.

13) Ustalanie tytutéw i rodzaju ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oséb zatrudnionych
w Centrum, zgtaszanie ich oraz wyrejestrowanie z tych ubezpieczen.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw oraz zatrudnianiem w ramach
prac interwencyjnych, przygotowania zawodowego, odbywania stazu oraz innych
organizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy.

15) Realizacja polityki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

16) Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukc;ji
dotyczacych polityki kadrowej i bhp.

17) Rozliczanie swiadczen z pomocy spoteczne;j.
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18) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie terminowego $ciggania
naleznosci za ustugi Swiadczone przez Centrum oraz nienaleznie pobrane swiadczenia.

Rozdziat V
Obieg dokumentacji, podpisywanie pism i decyzji

§19
1. Obieg dokumentacji w Centrum odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2. W prowadzonych sprawach pracownicy postugujg sie nastepujgcymi symbolami:
1) Dyrektor — DR
2) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej — PS

3) Zespot organizowania ustug spotecznych — US
4) Zespodt organizowania spotecznosci lokalnej — SL
5) Zespdt ds. administracji i Swiadczen — AS

6) Zespot finansowo-kadrowy — FK

7) Punkt Interwencji Kryzysowej — PIK

8) Zespdt Interdyscyplinarny — ZI.

§20

1. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz i inne dokumenty zgodnie z zakresem
swojego dziatania oraz decyzje administracyjne zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

2. W zakresie gospodarki finansowej do podpisywania dokumentdw poza Dyrektorem
upowazniony jest Gtéwny ksiegowy.

3. Do podpisywania dokumentacji wytwarzanej w ramach danego zespofu organizacyjnego
upowaznione sg osoby kierujgce tymi zespotami.

4. Osoby kierujgce zespotami uprawnione s do podpisywania decyzji administracyjnych
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

5. Pracownicy CUS w ramach wykonywanych obowigzkéw stuzbowych poswiadczajg zgodnosc
wykonanych kopii dokumentéw z ich oryginatami. Powyzsze nie dotyczy postepowan
prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego, gdzie poswiadczania zgodnosci z oryginatem wykonanego
odpisu dokonujg jedynie upowaznieni pracownicy.

§21
1. Dyrektor moze upowaznic¢ innych pracownikdw Centrum niz wymienieni w § 20 ust. 3 do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw bedacych w zakresie dziatalnosci ich
stanowisk pracy.
2. Dyrektor moze wystgpic¢ z wnioskiem do Waojta Gminy Klucze w sprawie upowaznienia innych
pracownikéw Centrum do wydawania decyzji administracyjnych.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Centrum

§22
Dyrektor Centrum wykonuje zadania w ramach petnomocnictwa ogdlnego oraz petnomocnictw
szczegblnych udzielonych przez Waéjta Gminy Klucze lub Rade Gminy Klucze.
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§23
Szczegbétowe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Centrum Dyrektor reguluje w formie
wewnetrznych aktéw normatywnych.
Kazdy projekt aktu parafowany jest przez pracownika przygotowujgcego dany akt.
Dokumenty wymagajgce opinii prawnej, w szczegdlnosci umowy cywilno-prawne
sporzgdzane przez CUS, projekty uchwat, projekty zarzadzen, upowaznien i pethomocnictw
Woéjta Gminy Klucze i Dyrektora CUS, muszg by¢ parafowane przez radce prawnego.

§24

Pracownik, ktéry zostaje przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej jednostki
organizacyjnej lub zaktadu pracy sporzadza protokdt zdawczo-odbiorczy stanowiska pracy,
rozlicza sie z uzytkowanych pieczatek (zgodnie z Instrukcjqg postepowania z pieczgtkami
stosowanymi w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach), pobranych materiatéw biurowych,
itp.
Formularz protokotu dostepny jest u pracownika prowadzacego w Centrum sprawy kadrowe.
Protokot zdawczo-odbiorczy zawiera w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko zdajgcego,

2) stanowisko pracy zdajgcego, nazwe zespotu organizacyjnego,

3) wykaz spraw pozostawionych do zatatwienia,

4) wykaz przekazywanego sprzetu i wyposazenia stanowiska,

5) inne dane wynikajgce ze specyfiki stanowiska pracy.
Sporzadzony protokét zdawczo-odbiorczy przekazuje sie pracownikowi prowadzgcemu w
Centrum sprawy kadrowe.

§ 25
Dyrektor Centrum udziela informacji dla prasy, radia i telewizji.
Do udzielania w/w informacji moze zosta¢ pisemnie upowazniony inny pracownik.

§26
Obstuga interesantow

Interesantdéw przyjmuja:
1) Dyrektor —w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00 do 15.00,
2) pracownicy Centrum — codziennie w godzinach pracy.

W Centrum prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskdw.

Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§ 27
Niniejszy Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum i nie przestrzeganie jego
postanowien stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Centrum,
regulowane sg przez Dyrektora Centrum w drodze zarzadzen.
Zmiana Regulaminu nastepuje wytgcznie w formie pisemnej w trybie dla jego nadania.
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach
stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.17.2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach z dnia 22 kwietnia 2024 r.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach

Dyrektor
| | | | |
Zespot organizowania Zespot organizowania Zespdl ds. realizacji zadan z Zespot ds. administracji Zespot finansowo-
ustug spotecznych spotecznosci lokalnej zakresu pomocy spotfecznej i Swiadczen kadrowy
| |
Dzienny osrodek Punkt Interwencji
wsparcia SENIOR+ Kryzysowej
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