Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1/2024 Dyrektora
Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-Dobrzyn
zdnia 1 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
w Gminie Golub-Dobrzyn

Rozdzial I Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzna, zasady
funkcjonowania i zakres dziatania komorek organizacyjnych Centrum Ustug Spotecznych w Gminie
Golub-Dobrzyn.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-Dobrzyn.
(CUS),

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-
Dobrzyn.

3) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Centrum,

4) Komoérkach organizacyjnych — oznacza to wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Centrum

Ustug Spotecznych zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

§2
Centrum dziata na podstawie:
1) uchwaty Nr I11.31.2024 Rady Gminy Golub-Dobrzyn z dnia 18 czerwca 2024r w sprawie
przeksztatcenia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gminie Golub-Dobrzyn.
w Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-Dobrzyn.
2) niniejszego regulaminu,
3) wlasciwych ustaw i przepisOw wykonawczych.

§3

1. Zakres dziatania Centrum okresla Statut Centrum Ustug Spotecznych w  Gminie Golub-Dobrzyn.
2. Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-Dobrzyn jest jednostka organizacyjng Gminy
utworzona w celu wykonywania zadan wlasnych gminy i zadan zleconych gminie zgodnych z art. 13
ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1818) oraz zadan dotyczacych:

1) pomocy spotecznej,

2) $wiadczen rodzinnych i opiekunczych,

3) pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

4) postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

5) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony ofiar przemocy,

6) wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

7) $wiadczen opieki zdrowotnej,

8) swiadczen o systemie o$wiaty,

9) Karty Duzej Rodziny,

10) $wiadczen Programu ,,Positek w szkole i w domu”,

11) $wiadczen wychowawczych Rodzina 500+,§wiadczen wsparcia kobiet w cigzy i rodzin Za zyciem,
12) innych ustaw 1 aktow wykonawczych,

13) uchwal Rady Gminy w Gminie Golub-Dobrzyn 1 zarzadzen Woéjta Gminy ,

14) Centrum moze realizowa¢ inne zadania wynikajace z programéw — ustug spotecznych , projektow



UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spotecznej i ustug spotecznych.

§4

1. Centrum jest jednostka organizacyjna i budzetowa Gminy Golub-Dobrzyn.

2. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Golubiu-Dobrzyniu przy ul. Plac 1000-lecia 22a.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow
okresla Kodeks Pracy.

4. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow okreslajg odrebne przepisy.

5. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z pracg ustala
Regulamin wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w  Gminie Golub-Dobrzyn.

§5

Centrum Ustug Spotecznych funkcjonuje w dni robocze w godzinach:
poniedziatek od 7.00:00 do 15.00 wtorek 7.00 -17.00 $roda 7.00-15.00, czwartek 7.00-15.00 — pigtek od
7:00 do 13:00

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Centrum Uslug Spolecznych w Gminie Golub-Dobrzyn

§6

1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg: komorki organizacyjne, zespoly oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulaminu.

3. Do realizacji zadan wynikajacych z programéw moga by¢ powotlane dorazne lub stale zespoly
zadaniowe/ projektowe.

4. Zasady pracy zespolow reguluja odrebne przepisy.

5. W sktad Centrum wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Dyrektor

2) Z-ca Dyrektora

6) Dzial I Zespol organizowania ustug spolecznych(OUS)

-organizator ustug spotecznych

-koordynatorzy indywidualnych planéw ustug spotecznych

-organizator spotecznosci lokalnej,

- Psycholog. Ustugi psychologiczne w Centrum realizowane na zlecenie

- Radca prawny. Obstuge prawng w Centrum sprawuje radca prawny na zlecenie.

- Instruktor terapii uzaleznien. Ustugi realizowane na zlecenie.

- Pedagog. Ustugi realizowane na zlecenie.

- Psychiatra. Ustugi realizowane na zlecenie.

7) Dzial 11 Zespél ds. Swiadczen:

- inspektor ds. Funduszu alimentacyjnego ( FA)

- inspektor ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych (SW),

Karty Duzej Rodziny(KDR), dodatki energetyczne, ostonowe (DE),

8) Dzial I11I Zespol ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej(PS)

-pracownicy socjalni i specjalisci pracy socjalnej

-asystent rodziny,

9) Dzial VI Finansowo-kadrowy (FK)

-gtowny ksiegowy,

-pracownik administracyjny, referent ds. kadr i ptac.



10) Dopuszcza si¢ zatrudnienia na zastepstwa- na czas dluzszego zwolnienia, zastgpstwa na czas
okreslony.

11)Dopuszcza si¢ zatrudnienie w Centrum , na czas okreslony, pracownikéw w ramach robo6t
publicznych, prac interwencyjnych, stazystow, itp.,

§7

1. Dyrektor Centrum podlega bezposrednio Wojtowi Gminy, pozostali pracownicy podlegaja
dyrektorowi Centrum.
2. Schemat Organizacyjny Centrum przedstawia Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania Centrum

§8

1. Centrum dziata wedtug nast¢pujacych zasad:

1) Powszechnosci.

2) Podmiotowosci.

3) Jakosci.

4) Kompleksowosci.

5) Wspolpracy.

6) Pomocniczosci

7) Wzmacniania wi¢zi spotecznych.

2. Pracownicy Centrum w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Centrum kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy

§9

1. W Centrum obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy

pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktdrego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

2. Dyrektor ustala zakres czynnosci na poszczeg6lnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

3. Pracownicy zobowigzani sg do wspotpracy i wspodtdziatania w celu realizacji zadan, w szczegdlno$ci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji. W razie nieobecnos$ci Dyrektora Centrum
zastepuje go Z-ca Dyrektora wskazany przez niego pracownik posiadajacy odpowiednie kwalifikacje.
2. Z-ca Dyrektora Centrum dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego zgodnie z
pelnomocnictwem udzielonym Dyrektorowi Centrum przez Wojta Gminy Golub-Dobrzyn.

3. Pracownik zastepujacy Dyrektora Centrum odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Centrum
stosownie do powierzonego mu zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci oraz za wlasciwa
organizacj¢ pracy i realizacj¢ zadan merytorycznych.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum wszyscy pracownicy Centrum podlegaja bezposrednio Z-cy
Dyrektora.



Rozdzial V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§ 10

1. Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem Centrum i
interesem spotecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadajg za wlasciwg, prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan okre§lonych w
zakresie obowigzkow.

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientow Centrum pracownicy zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowiazujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy.

§1
1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Centrum jest rejestrowana w rejestrze korespondenciji.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz sg podpisywane przez Dyrektora Centrum, w razie
nieobecnosci osoba upowazniona.

3. Naglowek pisma zawiera dane adresowe Centrum ,e-mail ,strona internetowa, tel, fax.

4. Oznakowane pism zgodnie z instrukcjg kancelaryjng .

5. Decyzje administracyjne s3 wydawane na podstawie upowaznien okreslonych w przepisach
szczegblowych.

6. Do podpisu wytacznie przez Dyrektora Centrum zastrzezone s3 nastgpujace dokumenty:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikow,

3) sprawozdania finansowe Centrum,

4) korespondencja wychodzaca,

5) inne sprawozdania na ktorych wymagany jest podpis Dyrektora,

7. Centrum prowadzi rejestr skarg.

8. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione
w ust. 7 podpisuje w ramach posiadanego upowaznienia osoba zastepujaca Dyrektora.

Rozdzial V1
Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow

§12

1. Pracownicy Centrum Ustug Spotecznych w Gminie Golub-Dobrzyn w wykonywaniu swoich
obowiazkow i zadan dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cistego
przestrzegania.

§13

1. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych (RODO) oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi czynnos$ci wykonywanych na
stanowisku pracy,

2) przestrzeganie Kodeksu Pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

3) rzetelnosci 1 terminowosci realizacji powierzonych zadan,

4) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,



5) zabezpieczanie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
7) ochrona mienia Centrum,

8) doskonalenie wtasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy celu nalezytego wykonywania
obowiagzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowosciach wynikajacych z
wykonywanych zadan,

10) wykazywanie wlasciwego stosunku do klientow Centrum, przelozonych i wspotpracownikow.

§14

1. Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikow nalezy:

1) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan,

2) informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub polecen
stuzbowych,

3) pozostate uprawnienia wynikajace z Kodeksu pracy.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegolnosci za:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowej realizacji zadan,

2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,

3) wspoétudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czgsci dotyczacej dzialania swojego stanowiska
pracy,

4) terminowe wykonywanie zadan i §ciste przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustaw ochronie
danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej i innych
realizowanych na poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) kompletowanie 1 aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci.

Rozdzial VII
Zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum Glownego ksiegowego Centrum
oraz innych pracownikéw

§15

Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnoSci:
1. zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Centrum i podlegtych pracownikow,

2. nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Centrum,

3. wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Centrum i dokonywanie wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy,

4. wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania Centrum,

5. zarzadzanie mieniem Centrum,

6. reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

7. prowadzenie kontroli wewnetrznej,

8. dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9. wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta Gminy
Golub-Dobrzyn,

10. zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo-ksiegowych,

11. nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych,
12. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Centrum,

13. zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad przestrzeganie
przepisow przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy,

14. przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz Woéjta Gminy



Golub-Dobrzyn , dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Centrum,

15. sktadanie Radzie Gminy Golub-Dobrzyn corocznych sprawozdan z dziatalno$ci Centrum oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

16. zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej dla Gminnego Zespotu Interdyscyplinarnego i Grup
Roboczych w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

§16

Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialnosci Glownego ksiegowego nalezy, w szczego6lnosci:
1. prowadzenie rachunkowos$ci Centrum,
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4. sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji
finansowych oraz projektu planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i
czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach,
5. sporzadzanie comiesigcznych deklaracji podatkowych oraz JPK
6. opracowanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym
7. analiza wykonania planu finansowego jednostki i biezgce informowanie kierownika jednostki o
stopniu realizacji dochodow i wydatkdéw oraz o brakach w budzecie
8. wystegpowanie do Urzedu Gminy, Urzedu Wojewodzkiego z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
oraz terminowe informowanie o brakach w budzecie,
9. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika osrodka
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow(dowodow ksiggowych) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finansow oraz przedktadanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi Centrum,
10. przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiggowych
11. terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych,
12. wspoétdziatanie z innymi pracownikami osrodka w celu prawidtowej realizacji zadan w zakresie
finansowym, ktére tego wymagaja,
13. nadz6r na przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w osrodku oraz dokonywanie biezacej
kontroli finansowej,
14. nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywane przez podlegtych pracownikow,
15. wspoétdziatanie innymi OPS, CUS, DPS w celu realizacji zadan, ktore tego wymagaja,
16. wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Centrum ,
17. nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki oraz rozliczanie
wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
18. czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiegowych wtasnych i obcych
19. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed
dostgpem 0s6b nieuprawnionych, zagini¢ciem lub zniszczeniem
20. aktualizacja wiedzy w zakresie przepisOw prawa stosowanych do rachunkowosci, ustawy
budzetowej i stosownych ustaw w realizacji zadan CUS,
21. wykonywanie innych czynnosci w zakresie finansowo-ksiegowych zleconych przez Dyrektora
Centrum.

§17

Do podstawowych obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownika ds. kadr i plac nalezy w
szczegolnosci:

1. prowadzenie petnej i rzetelnej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

2. sporzadzanie umow o prace,



3. sporzadzanie, wypetianie swiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentoéw dotyczacych
zatrudniania 1 wynagrodzen pracownikow,

4. obliczanie wymiaru urlopu i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalenty za urlop),

5. rozliczenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkow ich rodzin,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikoéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami przygotowywanie danych do GUS w zakresie zatrudnienia i czasu

pracy
7. sporzadzanie list ptac,

8. obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen wyplacanych na podstawie umow cywilno-prawnych,
9. prowadzenie biezacej 1 terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy i sktadki zdrowotnej,

10. wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.,
11. prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
12. zastepstwo w razie nieobecno$ci Gtownego ksiggowego w zakresie niezbednym do prawidtowego
funkcjonowania jednostki,
13. wykonywanie innych czynnosci w zakresie kadrowo-ptacowym zleconych przez Dyrektora
Centrum.

§18

Do zadan inspektora ds. §wiadczen alimentacyjnych nalezy:
1. udzielanie informacji na temat obowigzujacych przepisow w zakresie $wiadczen funduszu
alimentacyjnego,
2. przyjmowanie wnioskow o $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz weryfikacja zataczonej do
nich dokumentaciji,
3. podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i prowadzenie postgpowan w tych
sprawach,
4. przekazywanie informacji gospodarczej o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych do biur
informacji,
5. przygotowanie pisemnych decyzji i przedktadanie ich do akceptacji dyrektorowi CUS,
6. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami,
7. pouczanie interesantow o trybie odwotywania si¢ od wydanej decyzji,
8. prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie udzielanych $wiadczen
9. wprowadzanie danych do bazy komputerowej,
10. wypetnianie i sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacja wypftat
Swiadczen,
11. wspoélpraca z pracownikami CUS oraz innymi instytucjami: ZUS, KRUS, UW, MOPSy, GOPSy,
PUP, Komornicy Sadowi, Prokuratura, Policja
12. na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem,
13. udziat w szkoleniach i spotkaniach informacyjnych w zakresie swiadczen alimentacyjnych,
14. do zastepstwa w razie konieczno$ci przeznaczone jest stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych,
pielegnacyjnych, opiekunczych i KDR,
15. archiwizacja dokumentow.

§19

Do zadan inspektora ds. §wiadczen rodzinnych ,opiekunczych , pielegnacyjnych,
wychowawczych , KDR nalezy:

1. przyjmowanie i realizacja wnioskow o $wiadczenia ,

2. przyjmowanie 1 rejestracja wnioskow ,



. prowadzenie korespondencji dot. §wiadczen ,

. przygotowanie i wydawanie decyzji w zakresie realizacji §wiadczen,

. prowadzenie postepowan 1 wydawanie informacji w zakresie Swiadczen,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami,

. wprowadzanie danych do bazy komputerowej,

. przygotowanie list, dowodoéw wptlat i przelewow,

. wypelnianie 1 sporzadzanie sprawozdan 1 okresowych analiz zwigzanych z realizacja wyptat
Swiadczen,

10. wspotpraca z pracownikami CUS w zakresie prowadzonych dziatan,

11. wykonywanie obowiazkoéw zleconych do realizacji przez przetozonego,

12. pracownik prowadzi teczke organizacyjna,

13. zbior przepiséw prawnych obowigzujacych na stanowisku pracy,

14. do zastepstwa w razie koniecznosci na stanowisku ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

15. na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem m.in. wydawanie zaswiadczen w ramach Programu ,,Czyste Powietrze”,

16. archiwizacja dokumentow.

O 00 N O L AW

§ 20

Do zadan pracownikéw socjalnych nalezy, w szczegélnoSci:

1. rozeznanie sytuacji i ustalanie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej w przydzielonym rejonie
dziatania,

2. sporzadzanie indywidualnych planéw zaspokajania stwierdzonych potrzeb,

3. kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wymaganej przy udzielaniu §wiadczen pomocy
spotecznej,

4. wspotpraca z zespotem ds. organizowania ustug spotecznych,

5. wspoldziatanie z placowkami stuzby zdrowia, szczegdlnie z lekarzem rodzinnym i pielggniarka
srodowiskowa w sprawach organizacji opieki srodowiskowej,

6. wspotpraca placowkami ochrony zdrowia, placowkami o§wiaty, pedagogiem szkolnym 1 innymi
os$ciennymi Osrodkami Pomocy Spotecznej i jednostkami pomocy spolecznej, kuratorami sagdowymi ,
policja, z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych przy Wojcie Gminy z
Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o stopniu Niepetnosprawnos$ci, Powiatowych Urzedem Pracy,
organizacjami pozarzagdowymi oraz parafiami koscielnymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan,
7. prowadzenie rejestru osob korzystajacych z pomocy spolecznej,

8. prowadzenie rejestru interwencji kryzysowych,

9. wspotpraca z terenowymi opiekunkami domowymi i organizowanie ich pracy w srodowisku,

10. udzielanie informacji, wskazowek i porad w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktore dzigki tej pomocy begda zdolne do samodzielnego rozwigzywania problemow zyciowych,

11. wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia
dysfunkcji i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa, wspotpraca z
terenowymi opiekunkami domowymi i organizowanie ich pracy w srodowisku,

12. praca socjalna,

13. przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na potrzeby §wiadczen rodzinnych i sadu,

14. monitoring w ramach ustug Teleopieki,

15. wydawanie skierowan do BZ w zakresie artykutow zywnosciowych i innych artykutow
przeznaczonych dla podopiecznych(POPZ),

16. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

17. pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatah samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych o0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych- wspodtpraca z
organizatorem spotecznosci lokalnej,

18. inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powolania instytucji §wiadczacych ustugi stuzace poprawie jakosci zycia w/w 0sob i



rodzin,
19. wprowadzanie danych do systemow informatycznych, do systemu komputerowego
Swiadczeniobiorcow,
20. wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw: ustug spotecznych, pomocy spotecznej ukierunkowanych na podnoszenie jakosci
zycia, pracy,
21. uczestniczenie i praca w grupach roboczych w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”,
22. archiwizowanie dokumentow,
23. na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem.

§21

Do zadan organizatora ustug spotecznych(OUS) nalezy, w szczegdlnoSci:
1. organizowaniu ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
2. prowadzenie na biezaco rozeznania:
1) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug,
2) potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;
3. podejmowanie dzialan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug spotecznych, w
tym nawigzywanie wspOlpracy z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi, o
ktorych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia
2003r., podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza w rozumieniu ustawy o dziatalnosci lecznicze;j
z dnia 15 kwietnia 2011r. oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ustugi z zakresu
wskazanym w ustawie z dnia 19 lipca 2019r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych,
4. opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,
w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowiazujacych przepisach,
5.organizator ustug spotecznych kieruje zespotem ds. organizowania ustug spotecznych,
6. na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynno$ci nie
objetych niniejszym zakresem.

§22

Do zadan koordynatora indywidualnych planow ustug spolecznych (KIPUS) nalezy, w
szczego6lnosci:
1. przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem z ustug
spotecznych,
2. opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych,
3. monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ushug spotecznych,
4. koordynowanie ustug spolecznych udzielanych w ramach indywidualnych planow ustug spotecznych,
5. przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych rozmow
podsumowujacych realizacje tych planow,
6. wspotpraca z zespotem ds. organizowania pomocy spoteczne;j,
7. na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem

§23

Do zadan organizatora spolecznosci lokalnej (OSL) nalezy:

1. prowadzenie na biezaco rozeznania:

1) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych,

2) potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych,

2. 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 realizacji tego planu,



3. podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci organizowanie
dzialan wspierajacych,
4. inicjowanie dziatah zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spotecznych 1 integracji wspolnoty
samorzadowej,
5. wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania centrum animacj¢ lokalna lub inne
formy pracy srodowiskowe;j,
6. na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem.

§ 24

Do zadan asystenta rodziny nalezy:
1. wsparcie rodzin przezywajacych trudnosci opiekunczo -wychowawcze, kierowanie procesem zmiany
postaw zyciowych cztonkéw rodziny,
2. prowadzenie systematycznej indywidualnej pracy z rodzinami wskazanymi przez Centrum,
udzielenie im kompleksowej pomocy i wsparcia w wypetianiu swoich zadan szczegdlnie poprzez:
1) wspolprace z instytucjami takimi jak: przedszkole, szkota, Sad, Urzad Pracy, Urzad Gminy,
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
2) pomoc w wypehianiu zadan opiekunczo-wychowawczych,
3) pomoc i uczenie umiejetnosci zarzadzania budzetem,
4) doradzanie w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
5) pomoc w rozwigzywaniu podstawowych probleméw socjalnych rodziny,
6) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych oraz spotecznych przez
poszczeg6lnych cztonkow rodziny,
3. prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja powyzszych zadan,
4. sporzadzanie co miesigc sprawozdan z realizacji wykonywanego zadania,
5. na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest obowigzany do wykonania czynnos$ci nie
objetych niniejszym zakresem.

§ 25

Realizacja zadan zleconych w ramach Rzadowych Programéw Oslonowych (ostonowy,
energetyczny itp.)

7. przyjmowanie i rejestracja wnioskow osobom do tego uprawnionym,

8. przygotowywanie i sporzadzanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatkow.

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem dodatkéw

10. prowadzenie rejestru decyzji.

11. prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z dodatkami .

12. sporzadzanie meldunkow(potrzeb) i sprawozdan.

13. wspotpraca z gtownym ksiggowym.

14. przygotowanie i wydawanie decyzji,

15. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami,

16. wprowadzanie danych do bazy komputerowej,

17. przygotowanie list, dowodow wptat i przelewow,

18. wypetnianie i sporzadzanie sprawozdan i okresowych analiz zwigzanych z realizacja wyplat
Swiadczen,

19. wprowadzanie, uzupehianie i1 aktualizowanie informacji na stronie internetowej Gminy i CUS z
zakresu swoich czynnosci stuzbowych,

20. wspotpraca z zespotem ds. organizowania ustug spotecznych zespotem ds. organizowania pomocy
spotecznej w zakresie prowadzonych dziatan,

21. wykonywanie obowigzkoéw zleconych do realizacji przez przetozonego,

§26
Polityka bezpieczenstwa Centrum



1. prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
2. przygotowanie dokumentacji i wdrozenie polityki ochrony danych,
3. zglaszanie Dyrektorowi Centrum nieprawidtowosci zwigzanych z przetwarzaniem, danych
osobowych w jednostce.
4. udziat w komisji ds. inwentaryzacji Centrum-przeprowadzania spisu natury,
5. wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej UG i CUS z zakresu
swoich czynnosci stuzbowych.
§27

Do zadan asystentow oséb niepelnosprawnych nalezy , w szczegélnosci:

1. uczenie i rozwijanie u osoby starszej umiejgtnosci niezbgdnych do samodzielnego zycia za
posrednictwem:

1) asystowanie w codziennych czynno$ciach zyciowych,

2) podtrzymywanie uczestnictwa osoby niepetnosprawnej w zyciu rodzinnym (w tym inspirowanie
wspotpracy z cztonkami rodziny),

3) asystowanie w zatatwianiu spraw urzgdowych ( w tym pomoc w wypehianiu dokumentow),

4) motywowanie do aktywnosci,

5. towarzyszenie w czynno$ciach wspierajacych proces leczenia tj. pomoc w dotarciu do placéwek
ochrony zdrowia oraz placowek rehabilitacyjnych, pomoc w zakupie lekow,

6. wspomaganie ksztalttowania wlasciwych relacji osoby z innym, w szczego6lnosci z osobami z
bezposredniego otoczenia i ze sSrodowiska lokalnego,

7. podtrzymywanie procesu nawigzywania i utrzymywania kontaktu przez osobg z instytucjami i
organizacjami spolecznymi w celu zapewnienia optymalnych warunkow do samodzielnej rehabilitacji
osoby niepetnosprawne;j,

8. doradzanie osobie w zakresie uzyskania specjalistycznej pomocy dotyczacej kontaktow spotecznych,
ustug medycznych, rehabilitacyjnych, ustug kulturalnych, rekreacji i integracji ze sSrodowiskiem,

9. diagnozowanie warunkdéw zycia osoby niepelnosprawnej i wspieranie jej dazenia do usuwania
wszelkich barier (psychologicznych, spotecznych, architektonicznych, komunikacyjnych),

10. uczestniczenie w posiedzeniach zespotow konsultacyjnych i problemowych w sprawach osoby
objetej wsparciem.

11. pomoc podopiecznym w zakresie utrzymania higieny osobistej,

12. przygotowanie lub pomoc w przygotowaniu positkow,

13. pomoc w zakresie utrzymania w czystosci pomieszczen mieszkalnych,

14. pomoc w zakresie realizacji zakupow zywnosci i lekow,

15. pomoc wedtug wskazan lekarza , pielggniarki w zazywaniu lekow,

16. zawiadamianie stuzby zdrowia i wlasciwego pracownika socjalnego z zespotu ds. organizowania
pomocy spotecznej w przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia podopiecznego,

17. na zlecenie bezposredniego przetozonego pracownik jest zobowigzany do wykonania czynnosci nie
objetych niniejszym zakresem.

Rozdzial VIII
Czas i zasady przyjmowania petentow w Centrum

§28

1. Przyjmowanie w Centrum klientow w sprawach indywidualnych a takze w sprawach skarg i
wnioskow odbywa si¢ przez:

1) dyrektora- w poniedziatki w godzinach pracy 8:00- 12:00

2) pracownikow CUS codziennie w godzinach 8:00- 15:00 dla pracownikow socjalnych Centrum z
zespotu ds. organizowania pomocy spotecznej §wiadczacych prace w srodowisku czwartek kazdego
tygodnia jest dniem wewnetrznym.

2. Pracownicy zobowigzani sg do zalatwienia spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego i przepisami szczeg6lnymi oraz udzielania wyczerpujacej informacji przestrzegajac



ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Rozdzial IX
Praca w srodowisku

§29

1. Pracownicy socjalni oraz pracownicy dziatu ustug spotecznych tj. OSL i KIPUS posiadajacy prawo
jazdy i aktualne badania lekarskie wyjezdzajg w teren samochodem stuzbowym.

2. w przypadku wyzszej koniecznosci tj. konieczno$¢ wyjazdu w teren z funkcjonariuszem Komendy
Powiatowej Policji w Golubiu-Dobrzyniu zglaszane jest do Naczelnika Wydziatu Ruchu Drogowego i
Prewencji telefoniczne zapotrzebowanie. W takim przypadku uzgadniany jest termin przejazdu i
pracownik socjalny wpisywany jest przez Wydziat do pracy z wyznaczonym funkcjonariuszem Policji,
3. pracownik na wyjazd w zwigzku ze szkoleniem poza miejscem zamieszkania moze otrzymac
delegacje¢ na skorzystanie z prywatnego samochodu do celow stuzbowych lub delegacje na przejazd
srodkami transportu publicznego,

4. w razie potrzeby dow6z opiekunek domowych do miejsca wykonywania ustug opiekunczych.

Rozdzial X
Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

§ 30

1. System kontroli w Centrum obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzna.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powotane na podstawie przepisow
szczegolnych.

3. Kontrole wewngtrzng w Centrum sprawuje Dyrektor i gtowny ksiegowy Centrum

Rozdzial XI
Zasady obiegu korespondencji w Centrum

§ 31

1. Korespondencj¢ wptywajaca do Centrum przekazuje si¢ do wgladu Dyrektorowi w celu zapoznania
sie 1 wydania dyspozycji wykonawczych (dekretacji),

1) korespondencj¢ adresowang imiennie (okreslone nazwisko i imi¢ ) przekazuje si¢ bezposrednio
adresatom w nienaruszonym stanie,

2) zwrécong przez Dyrektora— przejrzang i zadekretowang korespondencj¢ przekazuje si¢ do dalszego
zatatwienia , okreslonym w zapisie dyspozycyjnym, pracownikom Centrum.

2. Korespondencja wychodzaca z Centrum wysytana jest wedtug rodzajow zbiorczo przez pracownika
wykonujgcego czynno$ci korespondencyjne

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§32

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Centrum ustala Dyrektor w formie
zarzadzen.



2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, badz przez wprowadzenie nowego
regulaminu.



