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). wa'rrmr‘;sk_o--mazurskif“- Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Spoleczhych
w Kurzetniku

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnege Centrum Uslug Spolecznych
w Kurzetniku,

Na podstawie § 7 Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Kurzetniku stanowigcego zalgcznik
do Uchwaty Nr XIV/151.20 Rady Gminy Kurzgtnik z dnia
24 czerwca 2020 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Ustug Spofecznych w Kurzetniku
(Dz. Urz. Woj. Warm.-Maz. poz. 3335), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustlug Spoltecznych w Kurzetniku, stanowigcy
zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2021r.

po. DYREKTORA

Centr stug Spo{ew

Roman Lewicki
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{ Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora Centrum Uslug Spetecznych w Kurzgtniku
Z dnia 04.01.2021r.
W sprawic zatv?ierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
]

Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Kurzgtniku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

W KURZETNIKU
§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Kurzgtniku okresla jego tryb pracy,
organizacj¢ wewnetrzng i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2

Ilekroé w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1.

2,

Centrum — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Spotecznych w Kurzetnik,

Statucie ~ nalezy przez to rozumieé Statut Centrum Ushug Spolecznych w Kurzgtniku,

. Dyrektorze ~ nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Us%{xg Spotecznych w Kurzgtniku,

Koméree Organizacyjnej — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Centrum Zespoly
i samodzielne stanowiska pracy.

§3
Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Kurzgtnik.

Centrum dziala na podstawie Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktéw prawa.

. Centrum na mocy Statutu i przepiséw prawa, wykonuje zadania wlasne i zlecone Gminy, a takze

wynikajace z programéw, oraz inne powierzone przez Radg Gminy w Kurzetniku i Wéjta Gminy
Kurzetnik.

§4

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za ~wykonanie
powierzonych zadan.

Organizacje i porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okreélaja: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz inne akty prawa.



{
Wykaz obowiazkéow i odpowiedzialnodci poszezegdlnych pracownikéw Centrum okreslajg \
indywidualne zakresy czynnosci.

Szczegolowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wyn%rodzeﬁ okresla Regulamin
Wynagradzania. J

Schemat organizacyjny Centrum znajduje si¢ w zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§5
Centrum kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie jednostki.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w jednostce pracownikow.

Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora wynika z przepiséw prawa, upowaznief i
petnomocnictw udzielonych przez Rad¢ Gminy Kurzgtnik i Wéjta Gminy Kurzetnik.

Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji lub pelnomocnictw.

9

W celu zapewnienia realizacji zadan Centrum, Dyrektor moze powolywaé zespoly zadaniowe lub
komisje ztozone z pracownikéw Centrum.

Dyrektor jednoczesnie pelni funkcj¢ Organizatora Ustug Spotecznych.

Zastepstwo za Dyrektora petni Zastgpca Dyrektora lub inna wyznaczona osoba, na podstawie
stosownych upowaznief i pelnomocnictw.

Zastgpca Dyrektora pelni jednoczesnie funkcje Organizatora Pomocy Spofecznej. Do jego
obowiazkéw nalezy organizacja pracy i nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komorek.

§ 6

Zadania Centrum realizujg nastgpujgce Komorki Organizacyjne:

R

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gloéwny Ksiggowy — samodzielne stanowisko pracy,

3) Zespél do Spraw Finansowo-Kadrowych — FK,

4) Zespol do Spraw Realizacji Zadaf z Zakresu Pomocy Spolecznej - PS
5) Zespétdo Spraw Swiadczen - Z§

6) Zespdt do Spraw Organizowania Ustug Spotecznych - OUS

7) Zesp6t do Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka — WRiD

8) Zespot do Spraw Administracyjno-Organizacyjnych - ZAO

%) Organizator Spolecznosci Lokalnej - OSL

10) Radca Prawny — samodzielne stanowisko pracy.



2. Bezposredni nadzér nad Komorkami Orgaitizacyjnymi sprawuje Dyrektor Centrum.

)

2)

3)

4)

L4
Zastepca Dyrektora — sprawuje nadzor nad: Zespolem do Spraw Realizacji Zadari z Zakresu
Pomocy Spotecznej, Zespotem do Spraw Swiadczen, Kierownikiem Zespotu do Spraw
Wspierania Rodziny i Dziecka. 1

Gléwny Ksiegowy nad Zespotem do Spraw Finansowo-Kadrowych.

Kierownik Zespotu do Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka — nad Zespotem do Spraw
Wspierania Rodziny i Dziecka.

Kierownik Zespotu do Spraw Administracyjno-Organizacyjnych — nad Zespotem do Spraw
Administracyjno-Organizacyjnych.

§7

1. Gtéwny Ksiegowy jest Kierownikiem Zespotu do Spraw Finansowo-Kadrowych.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego w Centrum nalezy:

Y
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacj
gqspodarczych i finansowych,

H
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan rzeczowo-finansowych,

Nadzér merytoryczny caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne Komoérki Organizacyjne,

Opracowanie projektu planu finansowego,

Przygotowanie projektu zmian planu finansowego,

10) Nadzé6r nad biezaca analiza dochodéw, wydatkéw i sprawami finansowymi.

3. W celu realizacji swoich zadah Gléwny Ksiggowy ma prawo:

D

2)

Zadaé od kierownikéw innych Komérek Organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu

dokumentow i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji 1 wyjasnien,
-

Whioskowaé do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja by¢ wykonywane przez
inne Komérki Organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczoSci finansowej.
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- T §8

Do zadan Zespohu do Spraw Finansowo-Kadrowych nalezy:

1. W zakresie finansowo-ksiggowym: 1
i

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) Opracowywanic  projektéw przepiséw  wewnetrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

3) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z bankami,

5) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych,

6) Terminowe, zgodnie z ewidencja ksiggowa przekazywanie dochodéw budzetowych,
7) Terminowe dokonywanie splat zobowigzan,

8) Rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) Sporzadzanie analiz i informacji w zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych,
10) Sporzadzanie analiz dochodéw budzetowych,

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw,

12) Sporzgdzanie wniosk6éw o dofinansowanie prac spofecznie uzytecznych;
?

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych oraz podatkiem
VAT,

14) Weryfikacja dokumentéw ksiggowych, od ktorych zgodnie z obowigznjgcymi przepisami
prawa, Centrum zobowigzane jest do zaplaty naleznosci publicznoprawnych, pod wzgledem
formalnym zgodnosei z zawartymi umowami cywilnoprawnymi, w tym prowadzenie
dokumentacji rozliczen i biezace;j analizy wydatkowanych srodkéw, ]

15) Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych, kartotek ptacowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej nstawa.

2. W zakresie kadrowo-placowym:
1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
2) Prowadzenie spraw wynikajacych =z przepiséw podatkowych oraz przepiséw o

ubezpieczeniach spolecznych i zdrowotnych pracownikdw,
h

3) Sporzgdzanie list wyplat i innych §wiadczef oraz prowadzenie ewidencji tych wyptat,

4) Obliczanie zasitkéw chorobowych, wyrownawczych, macierzyfskich, opiekusiczych oraz
kompletowanie dokumentéw z nimi zwigzanych,




5) Przygotowywanie rozliczef pracownikow z U‘rz@dem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, .

6) Prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,

7) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodéienia,
8) Kontrola terminéw badan wstgpnych, okresowych oraz dodatkowych,
9) Kontrola termindw szkolefi z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) Prowadzenie spraw pracownikéw dotyczacych zwrotu kosztéw z tytulu uzywania
prywatnego samochodu do celéw stuzbowych, '

11) Prowadzenie spraw z zakresu obstugi zaktadowego funduszu $widdczen socjalnych,
12) Przygotowanie uméw cywilno-prawnych i ich rozliczanie,

13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk i wolontariatu oraz innej aktywizacji
zawodowej dla studentéw, absolwentow i stazystéw,

14) Przechowywanie dokumentacji dotyczacej procedury naboru na wolne stanowiska,
15) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow,

16) Sporzadzanie dla GUS i PFRON sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-placowej,
17) Rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow,

18} Przetwarzanie dokumentacji zgloszeniowej oraz sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowe;j
w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego klientow w Programie ,Ptatnik™ na
podstawie dokumentéw otrzymanych z Zespotu do Spraw Realizacji Zadai z Zakresu
Pomocy Spotecznej oraz Zespolu Swiadczefi.

3. W zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw:

1) Obsluga spraw zwigzanych ze stypendiami.

§9
Do zadan Zespotu do Spraw Administracyjno-Organizacyjnych nalezy:
1. W zakresie administracji:
1) Obsluga organizacyjna Centrum:
a) Obsluga sekretariatu,
b) Opracowywanie i udostgpnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym:‘

¢) Prowadzenie rejestréw dotyczacych m. in.: pelnomocnictw, zarzadzen, upowaznien oraz
pieczeci,

d) Prowadzenie dziennika korespondencji i centralnego rejestru umdw,



: - ‘
e) Prowadzenie postgpowan z zakresu zaméwien publicznych,

f) Prowadzenie skladnicy akt, ’

g) Obshuga kiienta indywidualnego i instytucjonalnego, '?

h) Nadzér nad pomieszczeniami Centrum, wydawanie kluczy osbbom uprawnionym .
2. Obstuga spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi.
3. Obstuga Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Administrowanie siccig komputerows i nadzér nad prawidtowym jej finkcjonowaniem.

5. Przekazywanie sprawozdan resortowych i jednorazowych z zakresu pomocy spotecznej i §wiadczen
rodzinnych w systemie CAS.

6. Prowadzenie postgpowan z zakresu zaméwien publicznych.
7. Czynnosci zwigzane z zapewnieniem czystosci w budynkach Centrum.
8. Zpglaszanie i wyrejestrowywanie klientow z ubezpieczenia zdrowotnego.

9. Weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnoprawnej zgodnosci z zawartymi
umowami cywilnoprawnymi (z wylaczeniem dokumentéw ksiggowych, od ktérych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, Centrum zobowigzane jest do zaplaty naleznosci
publicznoprawnych), w tym prowadzenie dokumentacji rozliczen i biezacej analizy
wydatkowanych srodkow.

§ 10

Do zadat Zespotu do Spraw Swiadczei nalezy w zakresie Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego prowadzenie postgpowan administracyjnych wynikajacych z ustaw: o §wiadczeniach
rodzinnych, o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, o pomocy osobom uprawnionym do
aliment6éw, o Karcie Duzej Rodziny, o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie szczegélowych warunkéw realizacji rzadowego programu »~Dobry Start”,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”, ustawy Prawo ochrony rodowiska, w tym:

1) Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw,
2) Rozpatrywanie zlozonych wnioskéw,
3) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych,

4) Przygotowanie pism niezbgdnych do prowadzenia postgpowania administracyjnego (m. in.
wezwal, zawiadomien o przedhuzeniu terminu zalatwienia sprawy, itp.),

»
5) Przygotowanie projektéw decyzji,

6) Przygotowanie list wyplat $wiadczeri na podstawie wydanych decyzji oraz ich rozliczanie,

7) Sporzadzanie sprawozdan,



8) Sporzadzanie zestawien dla Zespotu do Spraw Finarﬁsowo-Ksi@gowych,

L4

9) Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,

10)
11)
12)
13)
a)

b)

c)

d)

g)
h)

Wydawanie zaswiadczen, 1

Prowadzenie postepowan z zakresu Karty Duzej Rodziny,

Sporzadzanie list klientéw zglaszanych do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postgpowarn, w tym z:
Prokuraturg w zakresie sktadanych wnioskéw o §ciganie d}uZnikév\;,

Starostwem powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie prawa jazdy
dhiznikom alimentacyjnym,

Urzgdami pracy w zakresie prowadzonej aktywizacji zawodowej dtuznikéw alimentacyjnych,
Komornikami sadowymi, sgdami, a takze, organami wiasciwymi diuznikéw oraz wierzycieli w
zakresie prowadzonych postgpowan wobec dhuznikéw alimentacyjnych i wyplaty swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewd6dzkim w zakresie koordynacji §wiadczen,

Ministrem Cyfryzacji w zakresie udostgpnienia danych lub informacji z centralnej ewidencji
kierowcow,

Wydawanie za$wiadczefi w oparciu o ustawg Prawo ochrony Srodowiska,
L]

Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczoéci.

§ 11

Do zadan Zespotu do Spraw Organizowania Ushug Spotecznych nalezy:

1. Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum.

2. Prowadzenie na biezaco rozeznania:

1)
2)

potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,

potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spolecznych,

3. Podejmowanie dzialan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug spolecznych,

w

tym nawigzywanie wspdlpracy z organami administracji publicznej, organizacjami

pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o dzialalnosci pozytku publigznego i o
wolontariacie, podmiotami wykonujagcymi dziatalnoéé lecznicza w rozumieniu ustawy o
dzialalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ushugi z tego zakresu
na obszarze dziatalnosci Centrum. '

4. Opracowywanie standardéw jakosci uslug spolecznych okreslonych w programie uslug
spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardéw w obowigzujacych przepisach.



10.

Przeprowadzenie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem z
ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spolecznych. d

Opracowywanie indywidualnych planéw uslug spolecznych, ich aktualizacja i monitoring.

]

Koordynowanie ustug spolecznych udzielanych w ramach indywidualnych plandéw ustug
spolecznych.

Przeprowadzanie z osobami objgtymi indywidualnymi planami ustug spolecznych rozméw
podsumowujacych realizacj¢ tych plandw.

Wsparcie os6b starszych, chorych i niepetnosprawnych oraz podnoszenie ich jakosci zycia mimo
doswiadczanych ograniczefi oraz barier w integracji ze $rodowiskiem, poprzez odpowiednie

wsparcie:

1) Prowadzenie osrodka wsparcia — Klub ,,Senior+”, ktéry oferuje organizacje zajeé o charakterze
edukacyjnym, kulturalno-o$wiatowym, migdzypokoleniowym, terapi¢ zajeciows, zajecia
sportowo- rekreacyjne i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i mozliwosci 0s6b starszych,

2) Zadania szczegolowe oraz organizacj¢ dziatania o§rodka wsparcia — Klubu ,,Senior+”, w tym
rodzaj dokumentacji dotyczacej uczestnika oraz sposéb jej prowadzenia, okresla regulamin
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

W zakresie Kultury i Czytelnictwa:

1) Organizowanie pracy i podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do jej usprawnienia,

2) Obstuga czytelnikdw korzystajacych z biblioteki,

3) Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresic skarg i wnioskéw czytelnikéw,
4) Staranne i terminowe, rzetelne i prawidfowe sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci,
5) Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,

6) Przestrzeganie zasad oszczgdnego i efektywnego gospodarowania materiatami i sprzetem,
7) Skladanie zamdwient na sprzgt i troska o estetyk¢ pomieszezen bibliotecznych,

8) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie ochrony mienia, BHP i ppoz.,

9) Przestrzeganie ustalen zawartych w Regulaminie Pracy,

10) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) Wykonywanie innych czynnosci zalecanych przez Dyrektora,

12) Przyjmowanie ksigzek i prowadzenie ewidencii ubytkéw oraz stosowanej dokumentacji,
13) Techniczne przysposobienie zbioréw, v
14) Rejestracja czytelnikow,

15) Udostepnianie zbiorow,

16) Udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych oraz ich ewidencja,



17) Organizowanie i prowadzenie réznych form upowszechniania czytelnictwa,

18) Wspotpraca z innymi bibliotekami, szkotami, organizacjami, inst);tucjami,

19) Prowadzenie biezacej statystyki, . '

20) Przygotowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

21) Organizowanie konkurséw, quizéw i innych form upowszechniania czytelnictwa,
22) Prowadzenie ksiag inwentarzowych,

23) Prowadzenie postgpowania o zwrot ksiazek od czytelnikéw,

24) Pobieranie oplat regulaminowych,

25) Biezaca konserwacja i zabezpieczenie zbioréw.

§12
Do zadan Zespohu do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spolecznej nalezy:
1. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie §wiadczef pomocy spoteczne;j:

1) Przyjmowanie wnioskéw o pomoc,

2) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw érodowiskowych, kompletowanie dokumentacji
wymaganej do przyznania okre$lonego rodzaju swiadczen oraz koniecznej do ustalenia

wiasciwej formy pracy socjalnej,
H

3) Przygotowanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia postgpowania
administracyjnego (m. in. Wezwan, zawiadomien o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy,

itp.),

2. Przygotowywanie sprawozdafi z zakresu pomocy spolecznej oraz danych wykorzystywanych przy
opracowywaniu planéw budzetowych,

3. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen, przygotowanie informacji
w tym zakresie dla Zespotu do Spraw Finansowo-Kadrowych,

4, Nadzdr i weryfikacja oséb zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za §wiadczenia z pomocy
spolecznej,

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie prac spolecznie uzytecznych,

6. Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz sporzadzanie opinii na wniosek

innych upowaznionych organdw,
hJ
7. Prowadzenie kartotek klientéw — gromadzenie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych oraz

decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen pomocy spoleczne;j,

8. Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spolecznych w $rodowiskach rodzinnych i lokalnych,



]

9. Prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc 0sobom i rodzinom we wzmocnieniu lub
odzyskaniu ich zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania w spoleczefistwie, w tym. in.:

1) Motywowanie do podejmowania dziatan majacych na celu rozwigzywanie probleméw,

ustabilizowania sytuacji rodziny oraz korzystania z oferowanego wparcia,
i

2) Kierowanie do placowek, organizacji, instytucji zajmujacych sig sbecjalistycznq pomoca,
3) Pomoc w wykorzystaniu mozliwo$ci 1 uprawnien,
4) Zawieranie kontraktéw, planéw pracy oraz ocena ich realizacji,

10. Podejmowanie dzialan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajgcych,

11.Prowadzenie Asysty Rodzinnej wobec rodzin wymagajacych wsparcia zgodnie z zalozeniami
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za Zyciem”,

12. Zapewnienie opieki osobom starszym, chorym i niepelnosprawnym w zaspokojeniu codziennych
potrzeb Zyciowych, opieke higieniczna, zalecong przez lekarza pielegnacje poprzez §wiadczenie
ustug opiekuniczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zburzeniami
psychicznymi w miegjscu zamieszkania,

G

13.Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie §wiadczen z pomocy spolecznej,
14. Przygotowanie zaswiadczen z zakresu $wiadczen z pomocy spoleczne;j,
15. Wspdlpraca z podmiotami zewng¢trznymi w zakresie $wiadezefi z pomocy spolecznej,

16. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen pomocy spolecznej w oparciu o wydane decyzje

administracyjne, '

17. Przygotowanie sprawozdan resortowych i jednorazowych z zakresu pomocy spolecznej opartych o
system POMOST,

18. Weryfikacja otrzymanych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnoprawnej zgodnosci z
zawartymi umowami cywilnoprawnymi (z wylgczeniem dokumentéw ksiggowych, od ktérych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa Centrum zobowigzane jest do zaplaty naleznogci -
publicznoprawnych), w tym prowadzenie dokumentacji rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych
srodkow.

§13
Do zadat Zespoht do Spraw Wispierania Rodziny i Dziecka nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie wsparcia rodziny:
. 1) praca zrodzing i poszczegélnymi jej cztonkami, w szczegdInosci poprzez:
a) prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkar wspierajacych oraz psycl:oterapii,

b) organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekeji, spotkan tematycznych, grup
wsparcia,

2) prowadzenie dokumentacii i procedur dot. Poradnictwa i grupowych form pomocy, m.in.:



-

a) kwalifikowanie os6b do wsparcia,
b) prowadzenie rejestrow,
c) wystawianie opinii, zaswiadczen na prosbe osoby korzystajgcej Zpomocy lub organu,

[
uprawnionego.

2. Przeciwdzialanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury ,,Niebieskiej Karty” oraz

organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego — Z1I,

3.

4,

Prowadzenie Punktu Konsultacyjnego,

Prowadzenie dzialar profilaktycznych zwigzanych z motywowaniem os6b do odjecia terapii
odwykowej,

§14

Zakres dzialania Organizatora Spolecznoécei Lokalnej obejmuje:

I

10.
11.
11.
12,

Prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosci lokalnej gminy w zakresie
dzialan wspierajacych,

Opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty
samorzagdowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania spolecznosci lokalnej i
jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

Podejmowanie dzialan w celu aktywizacji mieszkancow, w szc‘zegélnoéci organizowanie-dzialan
wspierajacych,

Inicjowanie innych dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spotecznych i integracji

wspolnoty samorzadowej,

Integrowanie dzialan Srodowiskowych realizowanych przez Zespél Centrum i wspdldziatania z
nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;

Wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania Centrum animacjg lokalng lub
inne formy pracy Srodowiskowe;j.

Opracowywanie i realizacja dzialaf zapewniajgeych organizacyjne warunki do funkcjonowania
zycia artystycznego i kulturalnego na poziomie odpowiadajacym potrzebom i aspiracjom

mieszkancdw gminy,

- Rozpoznawanie, pobudzanie i wspomaganie inicjatyw lokalnych w zakresie upowszechniania

Kultury,
Prowadzenie sekcji tematycznych oraz kot zainteresowan,
Prowadzenie pozaszkolnych form edukacji artystycznej odplatnie,
Organizowanie imprez kulturalnych dla mieszkancow,
Przygotowywanie oprawy artystycznej imprez kulturalnych,

Inicjowanie i wspieranie programdw i dzialan na rzecz edukacji kulturalnej,



13.

14,

15.

}

¢
Dokumentowanie wydarzefi zycia kulturalnego jednostki,
r

Inspirowanie, wspieranie i promowanie indywidualnych uzdolnien i osiagnie¢ artystycznych
mieszkancéw gminy, 1

H
Inicjowanie, organizowanie i wspieranie roznych form zagospodarowywania czasu wolnego

i wypoczynku dzieci, mlodziezy i senioréw.

§15

Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje:

1.

2,

Pomoc w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych,

Wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniu przed sadami i
urzgdami w sprawach dotyczacych Centrum,

Opiniowanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych, uméw, porozumien,
Udzielanie porad i konsultacji pracownikom Centrum,
Wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych,

Informowanie Dyrektora o nowych przepisach prawnych i zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie pomocy spolecznej oraz dzialalnosci Centrum.

§ 16 ’

Obstuga w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy $wiadczona jest przez podmiot zewngtrzny
posiadajgcy wymagane prawem uprawnienia, z ktérym Centrum zawarlo umowe.

Czynnosci Inspektora Ochrony Danych (IOD) §wiadczone sa przez podmiot zewngtrzny
posiadajacy wymagane prawem uprawnienia, z ktérym Centrum zawarlo umowe.

Czynnosci konserwatorskie swiadczone sg przez podmioty zewnetrzne posiadajgce wymagane
prawem uprawnienia, zgodnie z potrzebami.

§17

Zadania wspolne Komérek Organizacyjnych obejmuja:

1.

Realizacj¢ zadari okreslonych Statutem, Regulaminem Organizacyjnym Centrum lub przez.
Dyrektora, w szczegélnodci zadan wynikajacych z realizacji programéw, a takze z przepiséw

prawa,
-

Opracowywanie jednostkowych zalozen do projektu planu budzetu Centrum oraz biezacg analize
wydatkéw, w ramach zadan danej Komérki Organizacyijnej,

Dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym,

Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientéw Centrum,



Monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych realizowanych zadan,
”

Obstuge systemdéw komputerowych.
Biezaca wspolprace i wspdtdziatanie z innymi Komorkami Organizaoryjnymi,
t

Wspdlttworzenie i realizacje polityki $wiadczen dostosowana do potrzeb klientdw i mozliwosci
finansowych Centrum,

Wspdltpracg z dzialajacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzadowymi w celu jak najlepszej realizacji zadan
Centrum.

§18

Centrum prowadzi dziatania majace na celu wsparcie organizacji pozarzadowych i podmiotéw, o
ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie
wyznaczonym przez Wéjta Gminy Kurzgtnik.

Centrum moze uczestniczy¢ w realizacji projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych w
zakresie zbieznym z celami i zadaniami Centrum,

§19

Do obowiazkdéw Pracownikéw Centrum nalezy:

" 1.

2.

10.

11.

Prawidlowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska.

Nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w sposéb sumienny, bezstronny, zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykonywanie zadaf okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci.
Dbanie o powierzone mienie.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie tajemnicy informacii o osobach i sprawach powzigtych w toku wykonywanych
czynno$ci stuzbowych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséei w kontaktach ze stronami, zwierzchnikami, podwladnymi
i wspélpracownikami.

Zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

Stale uzupelnianie wiedzy w zakresie swoich obowigzkéw, podnoszenie kwalifikacji v
zawodowych.

Efektywne wykorzystanie czasu pracy.

Wykonywanie doraznych zadan zleconych przez przetozonych.
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§ 20

Do obowigzkéw oséb sprawujgcych bezposredni nadzér nad Komérkami Organizacyjnymi
naleZy organizacja pracy i kierowanie podleglymi pracownikami, a W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9

Prawidiowe organizowanie pracy Komérki Organizacyjnej w celu wykonywania
wyznaczonych zadar zgodnie z obowiazujagcymi przepisami i planami.

Nadzér i koordyrowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrola nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy.
Biezace prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie prawidlowego jej

obiegu i trybu potwierdzania.

Instruowanie i szkolenie podlegtych pracownikow w zakresie merytorycznego wykonywania
powierzonych im zadan.

Sktadanie bezposredniemu przetozonemu sprawozdan z realizacji zadafi wymagajacych jego
akceptacji.

Sprawdzenie pod wzgl¢dem formalno-merytorycznym pism i dokumentagji przekazywanej
Dyrektorowi.

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikéw.

Nadzo6r w zakresie ochrony mienia, porzadku oraz zapewnienia bezpieczenistwa , higieny
pracy i ochrony ppoz. w podleglej Komdérce Organizacyjne;.

Osoby kierujace Komérkami Organizacyjnymi oraz prac(){vnicy na samodzielnych
stanowiskach pracy odpowiedzialni s3 za prawidlowy realizacjg¢ prac i obowiazkéw lezacych
w zakresie dzialania wladciwych Zespolow, jak réwniez za przestrzeganie wszystkich
obowigzkGw, zasad i przepiséw, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu pracy, kwalifikacji i
umiejgtnosci pracownikow.

§21

Zmiany postanowiefi Regulaminu Organizacyjnego moga byé dokonane w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

W



