Zarzadzenie Nr 3/2022

Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Wojcieszkowie
z dnia 01 lutego 2022 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Spolecznych
w Wojcieszkowie

Na podstawie § 5 pkt. 6 Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Wojcieszkowie stanowigcego
zatgeznik do uchwaly Rady Gminy Wojcieszkéw Nr XXX/184/2021 z dnia 26 marca 2021 r.,
zarzadza sig, co nastepuje;

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Wojcieszkowie
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2022 roku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Wojcieszkowie z dnia 04
maja 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Spotecznych w Wojcieszkowie.




Zakgeznik do Zarzadzenia Nr 1
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

w Wojcieszkowie
z dnia 01 lutego 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Ushug Spolecznych w Wojcieszkowie

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Wojcieszkowie okresla

organizacj¢ wewnetrzng Centrum, zakres zadand na poszczegolnych stanowiskach pracy
oraz zasady funkcjonowania.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na okres zatrudnienie
i wymiaru czasu pracy.

§2

Centrum dziata w oparciu o ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug

spotecznych przez centrum ustug spotecznych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1818) oraz na
podstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej

b) ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

¢) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,

d) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

) ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

f) ustawy z dnia 04 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,

g) ustawy z dnia 11 lutego 2016 1. o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci,

h) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

1) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

J) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

k) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny,

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne; finansowanych
ze srodkow publicznych,

m) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

n) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

0) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

P) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

qQ) ustawy z dnia 9 czerwea 2011 r. o wspieraniu rodziny i pieczy zastgpczej,

I) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

s) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

t) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.
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Centrum dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy

w Wojcieszkowie, statutu, zarzgdzen Wojta oraz zarzgdzen Dyrektora Centrum.

Centrum moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.

Centrum moze realizowaé inne zadania wynikajgce z programdw, porozumier, projektéw

UE oraz rozwija¢ nowe formy ustug.

Celem dziatania Centrum jest:

a) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycigzanie trudnych sytuacji zyciowych,
ktérych nie sg one w stanie pokonag, wykorzystujgc wlasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci,

b) podejmowanie dziatan wspierajacych osoby i rodziny w wysilkach zmierzajgcych do
zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienia im zycia w warunkach
odpowiadajgcych godnosci cztowieka,

¢) pomoc w doprowadzeniu do zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz ich
integracji ze Srodowiskiem, w miare mozliwosci Centrum,

d) wypracowanie partycypacyjnego modelu ustug spotecznych, w ktérym dziatania
instytucjonalne wspierane sg przez organizacje samorzgdowe, podmioty ekonomii
spotecznej i osoby fizyczne.

Centrum funkcjonuje na zasadzie Jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw  oraz  indywidualnej

odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.

Nadzor nad biezaca dziatalnoscia Centrum sprawuje  Wéjt Gminy Wojcieszkdw

w zakresie zadan zleconych Wojewoda Lubelski.

§3
Siedziba Centrum znajduje sie przy ul. Koscielnej 44, 21-411 Wojcieszkdw.
Obszarem dziatania Centrum jest Gmina Wojcieszkow.
Centrum jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Prawa i obowigzki pracownikéw Centrum regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy i ustawy o realizowaniu ustug spotecznych oraz
0 pomocy spoteczne;j.
Centrum dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) etyki zawodu pracownika socj alnego,
¢) racjonalnego gospodarowania zasobami,
d) jednoosobowego kierownictwa,
¢) planowania pracy,
f) kontroli wewnetrzne;j,
g) podziatu zadan,
h) wzajemnego wspétdziatania.
Szczegotowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Centrum reguluje Dyrektor
w zarzgdzeniach wewnetrznych. '




Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Centrum

§4

1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor moze wydawaé akty wewnetrzne.

3. Dyrektor okresla szczegotowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow.

4. W celu zapewnienia realizacji zadah o istotnym znaczeniu dla Centrum Dyrektor moze
powola¢ zespot zadaniowy.

5. Strukture organizacyjna Centrum tworza nastepujgce stanowiska pracy:

a)
b)

Dyrektor

Zespot ds. organizowania ustug spotecznych:

- organizator ustug spolecznych — kierujacy Zespotem,

- koordynatorzy indywidualnych planéw ustug spotecznych.

W sytuacji niezatrudnienia organizatora ustug spotecznych, funkcje organizatora ustug
spolecznych petni Dyrektor Centrum

c)

d)
e)

h)

Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej:
- organizator pomocy spotecznej — kierujacy Zespotem,
- pracownicy socjalni,

- aspiranci pracy socjalnej,

- asystenci rodziny.

Organizator spolecznosci lokalne;j

Zespdt ds. swiadezen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego i Karty

Duzej Rodziny:

- koordynator Zespotu — kieruj acy Zespolem,

- wieloosobowe stanowiska pracy ds. §wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego i KDR.

Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych

Gtéwny ksiggowy

Stanowiska pomocnicze:

- prawnik,

- informatyk,

- inspektor ochrony danych,

-pomoc administracyjna,

- sprzataczka.

Zespdl jest podstawowa komoérka organizacyjng Centrum zajmujacg si¢ okreslong

problematykg lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja ulatwia

prawidtowe zarzgdzanie nimi w jednej koméree organizacyjne;.

W' przypadkach uzasadnionych podnoszeniem efektywnosci i jakosci realizowanych

zadani, Dyrektor moze utworzy¢ nowe komorki organizacyjne i stanowiska.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg wewnetrzng komorka organizacyjng tworzong

w celu realizacji jednolitego zagadnienia merytorycznego, w ramach lub jako komorka

samodzielna. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg

osobista odpowiedzialno$¢ za prawidlowosc wykonywanych czynnosci oraz ich

2godno$¢ z przepisami prawa.



Rozdzial 111

Zasady organizacji pracy

§5
W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy pracownik

podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan.

§6

Dyrektor ustala zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy i indywidualne zakresy
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikow.,

§7

l. Na okres nieobecnosci pracownikéw w okresie urlopu, choroby i usprawiedliwione;j
nieobecnoscl, ich zastepcow wyznacza Dyrektor.

2. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora, trwajacej nieprzerwanie, dtuzszej niz 14 dni,
zastepstwo pelni osoba przez niego wskazana.

3. Osoba zastgpujaca Dyrektora, podczas jego nieobecnosci, nie ma uprawnien do wykonywania
w imieniu Dyrektora zadan Pracodawcy w stosunku do pracownikéw CUS, w rozumieniu
Kodeksu pracy.

4. Podczas nieobecnosci Glownej Ksiegowej faktury i listy wyptat pod wzgledem formalnym
i rachunkowym podpisuje osoba wyznaczona, ktéra dokonuje réwniez wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw, zatwierdza do wyplaty obok podpisu Dyrektora.

Rozdzial IV
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism
§8
1. Pracownicy s3 odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie sprawy, zgodnie z interesem
Centrum i interesem spofecznym oraz obowigzuj gcymi przepisami.

2. Pracownicy odpowiadaja za wlasciwg, prawidtows i terminowg realizacje zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow,

3. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw klientéw Centrum, pracownicy zobowigzani sg do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,
b) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
¢) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§9
1. Wszelka korespondencija wplywajgca  do  Centrum jest rejestrowana  w  rejestrze
korespondencji.
2. Pisma wychodzace na zewnalrz sg podpisywane przez Dyrektora.




3. Decyzje administracyjne sg wydawane na podstawie upowazniet okreslonych w przepisach
szczegotowych.
4. Do podpisu wylacznie przez Dyrektora Centrum zastrzezone sg nastgpujace dokumenty:
a) zarzadzenia wewnetrzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracownikéw,
¢) sprawozdania finansowe Centrum i inne sprawozdania, na ktérych wymagany jest podpis

Dyrektora.
Rozdzial V
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow
§ 10

1. Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Centrum dziatajg na podstawie
prawa i zobowigzani s3 do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Centrum w kontaktach z klientami kierujg sie zasadami etyki zawodowej.

3. Gospodarowanie zasobami finansowymi i rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglgdnieniem zasad szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.

§11

Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezy:

1. Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi  czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy.

Przestrzeganie Regulaminu pracy Centrum, porzadku i dyscypliny pracy.

Rzetelnosci i terminowodci realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczanie akt, dokumentow stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepisobw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.

Ochrona mienia Centrum.

8. Doskonalenie wiasnych umiejetnodci, state uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacii zawodowych.

9. Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazalnych nieprawidtowo$ciach
wynikajacych z wykonywanych zadan.

10. Wykazywanie = wlasciwego  stosunku do  klientow Centrum,  przetozonych

1 wspotpracownikow.
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§ 12

Do podstawowych uprawnien wszystkich pracownikéw nalezy:
1.~ Kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami w sprawach objetych zakresem zadan.
2. Odwolywanie si¢ od decyzji i polecen przetozonego jezeli sg one sprzeczne z aktualnymi
przepisami lub interesem Centrum.
Informowanie przetozonego o trudno$ciach uniemozliwiajacych wykonanie zadan lub
polecen stuzbowych.
4. Pozostale uprawnienia wynikaja z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Centrum Uslug
Spotecznych w Wojcieszkowie.

(O8]




§13

Pracownicy sg odpowiedzialni w szczegolnoscei za:

1:

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan.

Opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
Wspétudziat w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dziatania swojego
stanowiska pracy.

Terminowe wykonywanie zadan i éciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych z ustaw
o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej i innych realizowanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Kompletowanie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnosci.

§ 14

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum nalezy
W szczegolnoscei:

12.
13.

14.

15.

Zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Centrum i podlegtych pracownikéw.
Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Centrum.

Zarzgdzanie mieniem Centrum.

Opracowywanie ustug spolecznych standardéw jakosci ustug spotecznych.

Zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji.
Reprezentowanie Centrum na Zewnatrz.

Prowadzenie kontroli wewnetrzne;j.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Wojta Gminy Wojcieszkow.

. Zatwierdzanie do wyplaty dokumentow finansowo-ksiegowych.
. Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach

publicznych.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w Centrum.
Zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy.
Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy
w Wojcieszkowie oraz Wojta, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Centrum,
Skfadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnodci Centrum oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie oraz oceny zasobow pomocy spotecznej.

§ 15

Do zadan pracownikéw dzialu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej nalezy
W szczegolnoSci:

1.

Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania 0s6b i rodzin wymagajacych pomocy
W osiggnieciu petnej aktywnosci spoteczne;.

Dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
Z pomocy spofecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $§wiadczen.




10.

11.

12,

13,
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne postugiwanie sie przepisami
prawa

w realizacji tych zadan.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji Zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez whasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomoc.

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

Ustalanie i organizowanie w powigzaniu z organizacjami spofecznymi i instytucjami
dziatalnosci  socjalnej zmierzajacej do poprawy sytuacji os6b, rodzin i grup
wymagajgcych pomocy.

Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie  dzialan samopomocowych
W zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami  w celu przeciwdziatania
1 ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudna sytuacje zyciows
oraz inspirowanie powotania instytucji swiadezgcych ustugi stuzace poprawie sytuacji
takich oséb i rodzin.

Podejmowanie dziatah majacych na celu przeciwdziatanie przemocy w rodzinie jak tez
minimalizowanie skutkow przemocy.

Opracowanie programéw i projektéw z obszaru swojego dziatania wynikajacych ze
strategii rozwigzywania problemow spotecznych, z uwzglednieniem pozyskiwania
dofinansowania ze $rodkow funduszy europejskich oraz realizowanie programéw
rzagdowych z tego zakresu.

Wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych

I lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia.

Wspotpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie:

naleznosci za $wiadczone ustugi opiekunicze,

nienaleznie pobranych $wiadczen z pomocy spotecznej,

planowania $rodkéw na wyplaty zasitkow z pomocy spolecznej,

terminowe informowanie ksiegowej o koniecznogci zgloszenia lub wyrejestrowania
swiadczeniobiorcow z ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia spotecznego.
Wspotprace z placéwkami stuzby zdrowia, placowkami oswiaty, pedagogiem szkolnym,
innymi jednostkami pomocy spofecznej, Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, kuratorami sadowymi i spotecznymi, Powiatowym Zespolem d/s
Orzekania o Niepelnosprawnosci, policja i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
niezbednym do realizacji zadan.

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi
oraz zaleceniami Dyrektora Centrum.

Opracowywanie planu potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.
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21.

Kompletowanie i przesylanie wnioskéw o umieszczenie podopiecznych w Domach
Pomocy Spotecznej.

22. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen z pomocy spoteczne;.

23,

Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w
zakresie $wiadczen z pomocy spoteczne;j.

24. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa

25.

dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.
Wprowadzanie danych do systemu komputerowego $wiadczeniobiorcéw.

26. Prowadzenie teczek rzeczowych $wiadezeniobiorcdw korzystajgcych z pomocy Centrum.

§19

Do podstawowych zadan pracownikéw dzialu ds. organizacji ustug spolecznych nalezy
w szczegolnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

13,

14.

Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum.
Prowadzenie na biezaco rozeznania.
a) potrzeb wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,

b) potencjatu  wspélnoty samorzagdowej w  zakresie organizowania ustug
spotecznych.

. Podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug

spotecznych, w tym nawigzywanie wspolpracy z organami administracji publiczne;j,
organizacjami pozarzgdowymi.

Opracowywanie standardéw jakogci ustug spotecznych okreslonych w programie ustug
spotecznych.

Przeprowadzanie  rozpoznania indywidualnych  potrzeb osoby  zainteresowanej
skorzystaniem z ushig spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,
zwanego dalej ,,rozpoznaniem indywidualnych potrzeb”,

Opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji.
Monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spolecznych.

Koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych.

Przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmow podsumowujacych realizacje tych planow.

Prowadzenie na biezgco rozeznania:

a. potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,

b. potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie dziataf wspierajacych.
Opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu.

Podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych.

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spolecznych i integracji
wspolnoty samorzgdowej.

wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania centrum animacje lokalng
lub inne formy pracy srodowiskowe;.




§ 20

Do zadan pracownikéw z dzialu ds, Swiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
i Karty Duzej Rodziny nalezy prowadzenie postepowan administracyjnych wynikajacych
z ustaw o swiadczeniach rodzinnych, o ustaleniu wyplacie zasitkow dla opiekunow, o pomocy
osobom uprawnionych do alimentéow, o Karcie duzej Rodziny, pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, w tym:

1.

O8]

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

Przyjmowanie wnioskéw o wyplate swiadczen rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego,
zasitkow dla opiekunow, $wiadczenia wychowawczego, na Dobry start, o wydanie Karty
Duzej Rodziny, o wydanie zaswiadczenia do programu Czyste powietrze

Ustalanie dochodu o0séb ubiegajacych sie o wyptate ww swiadczen,

Przygotowywanie projektow decyzji,

Sporzadzanie list wyptat (w tym naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe
1 ubezpieczenie zdrowotne)

Zglaszanie oséb do ubezpieczen  spolecznych i zdrowotnych na podstawie
obowigzujacych przepisow

Terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdafn, w tym takze w formie
elektroniczne;j,

Prowadzenie teczek rzeczowych swiadczeniobiorcéw zgodnie z jednolitym wykazem akt
Przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odbieranie o$wiadczen majatkowych
zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez organ wilasciwy

Prowadzenie dokumentacji wobec dhuznikéw alimentacyjnych

- Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczeh oraz

zwrotu przez dluznika alimentacyjnego naleznosdci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego

Wspotpraca z Glownym ksiegowym w zakresie niezbednym do wystawienia upomnienia
I tytulu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu naleznos$ci od
dtuznikoéw alimentacyjnych i 0s0b, ktore nienaleznie pobraty $wiadczenia

Wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w zakresie koordynacji
Swiadczen oraz z innymi o$rodkami pomocy spotecznej, sadami, urzedami, instytucjami
oraz  organami prowadzgcymi postepowanie  egzekucyjne wobec  dhuznikéw
alimentacyjnych

Prowadzenie rejestru dhuznikow alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadtuzen oraz
naleznych odsetek w rozbiciu na procentowym dla budzetu panstwa oraz budzetéw
organéw wiasciwych wierzyciela i dtuznika

Prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadczen, dokonywanie aktualizacji kwot

wypltaconych, naliczanie naleznych odsetek i przekazywanie wykazu Gléwnemu
ksiegowemu jednostki,

Egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen,

Wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji

Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowiazujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy

§ 21




Do zadan osoby pracujacej na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

.

10.

11.

12.

13.
14.

15

16.

17.

18.

Przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunkdw pracy.

Prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopéw oraz czasowej niezdolnosci
do pracy.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Centrum we wspolpracy z
jednostka obstugujgca.

Przygotowanie dokumentoéw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy.

Opracowywanie systemu ocen pracownikéw Centrum, jego wdrazanie oraz
nadzorowanie realizacji.

Opracowywanie analiz z zakresu stanu i struktury zatrudnienia, ptynnosci i rozwoju kadr
oraz poziomu wynagradzania.

Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego.

Nadzér nad prowadzeniem wstepnych i okresowych szkolen pracownikéw Centrum takze
w zakresie bhp i ppoz..

Prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk, stazy zawodowych lub
wolontariatu oraz wspétpraca z whagciwymi podmiotami w tym zakresie.

Wspoldziatanie w zakresie organizacji profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, a w
szczegolnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich a takze z 0sobg
zajmujgcg si¢ przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz..

Udzielanie wytycznych, wyjasnien i opinii w zakresie prawa pracy oraz aktualizowanie i
popularyzowanie wiedzy z tego zakresu — we wspoOlpracy z prawnikiem.

Zabezpieczenie danych i dokumentéw przed dostgpem 0séb nieupowaznionych.
Wspotpraca z Dyrektorem Centrum w szczegOlnosci w  zakresie terminowej |
systematycznej identyfikacji zagrozen i ryzyka, wlasciwej reakcji oraz sposobéw ich
analizy i oceny oraz ograniczania w obszarze objetym dziatalnodcia samodzielnego
stanowiska pracy.

- Opracowywanie rocznych planéw oraz biezgce administrowanie rejestrem planowanych

konkurséw/zamowien.
Scista wspdltpraca z innymi komorkami organizacyjnymi przy merytorycznym zakresie
przedmiotu postgpowan oraz planéw konkurséw/ zaméwies.

Publikacja ogtoszen, udziat w pracach komisji konkursowej/przetargowej w charakterze
sekretarza.

Przygotowywanie projektéw uméw z kontrahentami i prowadzenie ich rejestru.

§ 22

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gléwnego ksiegowego nalezy
w szczegolnosci: .

1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz catosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:




i

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.
2%,

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskow 1 strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie

niezbgdnych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach

oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.

. Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.
. Wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz

przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

Opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych spraw  finansowych
tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych
I innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finanséw oraz przedkladanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum.

. Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdcezej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych.
. Opracowanie projektu budzetu Centrum.

. Wspblpraca ze Skarbnikiem Urzedu Gminy i Wydziatem Polityki Spotecznej Lubelskiego

Urzgdu Wojewodzkiego.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Centrum.

Sporzadzanie list ptac i wyplata wynagrodzen pracownikom zatrudnionym w Centrum.
Wprowadzanie danych do programu ,,Platnik”.

Terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.
Terminowe sporzgdzanie i elektroniczne przekazywanie sprawozdan do GUS.

Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
w tym elektroniczne przesytanie danych oraz wysytanie przelewdw.

Wyplata $wiadczen wynikajacych z ustaw o pomocy spotecznej, swiadczeniach rodzinnych,
0 ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, o pomocy osobom uprawnionych do
alimentéw, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

Terminowe $cigganie naleznodci i dochodzenie roszezen spornych oraz splaty zobowigzan.
Wspoldziatanie z innymi pracownikami Centrum w celu prawidlowe;j realizacji zadan, ktore
tego wymagaja.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych w Centrum oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowe;j
Centrum.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiegowych Centrum.

Wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi Centrum.

Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

§23

Szczegolowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikdéw
okresla zakres obowigzkow zatwierdzony przez Dyrektora Centrum.

Rozdzial VI
Zasady obslugi interesantéw
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§24

Centrum jest czynne od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

a) poniedzialek, wtorek i czwartek od 7.30 do 15.30,
b) s$roda od 7.30 do 16.00
¢) piatek od 7.30 do 15.00.

§25

1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw  przyjmowani sg przez Dyrektora Centrum
codziennie w godzinach pracy Centrum.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Centrum rozpatruja:
a) Wojt Gminy w sprawach dotyczacych zakresu dziatania Centrum i Dyrektora,
b) Dyrektor Centrum w sprawach dotyczacych dziatalnosci podlegtych pracownikéw.

3. Skargi i wnioski wniesione do Centrum podlegaja zarejestrowaniu w ,,Rejestrze skarg

1 wnioskow”.
Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§ 26
System kontroli w Centrum obejmuje kontrole zewngtrzng i wewngtrzng,.
§ 27

Kontrola zewngtrzna prowadzona jest przez shuzby do tego powolane na podstawie przepiséw
szczegoOlnych.

§28

Kontrole wewnetrzng w Centrum sprawuje Dyrektor Centrum.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§29

Sprawy nieuregulowane Regulaminem dotyczace funkcjonowania Centrum ustala Dyrektor
w formie zarzgdzen.

§ 30

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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