
Zarządzenie Nr 312022

Dyrektoracen|r;ilJ;i,li,',fillTl_:wo jcieszkowie

w sPrawie wProwadzenia Regulaminu Organizaryjnego Centrum Usług Społecznych
w Wojcieszkowie

Na Podstawie § 5 pkt. 6 Statutu Centrum Usług Społecznych w Wojcieszkowie stanowiącego
załącznik do uchwały Rady Gminy Wojcieszków Nr XXX/1 8412021 z dnia 26 malca 202l-t.,
zarządza się, co następuje;

§1

WProwadza się Regulamin Organizacyjny Centrum Usług Społecznych w Wojcieszkowie
stanowiący załącznik do niniej sz ego zarządzenia.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 lutego 2022 roku.

§3
Traci moc Zaruądzenie Nr 1 Dyrektora Cęntrum Usług Społecznych w Wojcieszkowie z dnia04
maja 202I roku w sPrawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Usług
Społecznych w Wojcieszkowie.
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1.

Zńącznik do Zarządzenia Nr 1

Dyrektora Cenhum Usfug Społecznych

" 
o","x,';fi'j'^*;:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Usług Społecznych w Wojcieszkowie

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1
Regulamin oryanizacyjny Centrum Usług Społecznych w Wojcieszkowie określa
organizację wewnętrzną Centrum, zakres zadań na poszazegolnych stanowiskach pracy
or az zasady funkcj onowania.
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bęz względu na rodzaj wykonywanej
PracY i zajmowane stanowisko. Pracownicy są traktowani równo w zakresie nawiązaniai tozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnięnia, awansowania oraz dostępu doszkolenia w Podnoszeniu kwalifikacji zawodowy ch, bez względu na okres zatrudnienie
i wymiaru czasu pracy.

2.

§2
1, Centrum dziŃa w oParciu o ustawę z dnia 19 lipca 2019 r, o realizowaniu usług

społecznych przez centrum usług społecznych (Dz.IJ, z 2019 roku, poz. 1818) otaz napodstawie:

a) ustawy z dnia 12 marca2004 t, o pomocy społecznejb) ustawy z dnia21 częrwca200l r. o dodatkaclr mieszkaniowych,c) r-rstawy zdnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo enelgetyczne,d) ustawy z dnia 28 listopacl a 2OO3 r, o świadc zeirict-rrodzinnych,e) ustawY z dnia 07 wrześni a2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,0 ustawY z dnta 04 kwietrria 2014 r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,g) ustawy z dnia 1 1 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,h) ustawY z dnta 4 listopada 2016 r. o *rpa..iu kobiet w ciąży i rodzin ,,Za żyQiem,,,i) Llstawy z dnia 27 kwietnia 2OOl r. Prawo ochrony środowiska,j) ustawy z dnia 7 września 1991 r, o systemie ośńaty,k) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 t, o Karcie Dużej Roóziny,1) ustawY z dnia27 sierynia2004r. o świadczenia"h opieki zdrowotnej finansowanychze środków publicznych,
m) ustawy zdnia8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,n) ustawy z dnia 21 listopad a2O08 r, o pracownikach samorządowych,o) ustawy z dnia 73 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych,p) ustawy z dnia27 sierpnia2009 r, o finansach publicznych,q) ustawy z dnia 9 ęzerwca 2011 r , o wspieraniu iodziny i pieczy zastępczej,r) ustawy z dnia29 1tpca2005 r. o p.r..i*d ziałaniu prź"^o"y w rodzinie,s) ustawy z dnia 19 sierprria 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,t) ustawY z dnta 20 kwietni a 2004 r. o promocji złrudnienia i instytucjach ryrrkupracy.



2, Centrum dziŃa na Podstawie obowiązujących przepisow prawa, uchwał Rady Gminy
w Wojcieszkowie, statutu, zarządzeń Wójta oraz zarządzeń Dyrektora Centrum.

3, Centrum możeręalizowaó również inne zadania w zakresie udzielonych pełnomocnictw,
4, Centrum moze realizowac tnne zadania wynikającę zptogramów, porozumień, projektów

UE oruzrozwijaó nowe formy usług.
5. Celem działania Cerrtrum jest:

a) urnozliwienie osobom i rodzinonr przezwyciężanie trudnych sytuacji zyciowych,
którYclr nie są one W stanie pokonać, wykorzystując własne uprawnieni a, zasoby
i mozliwości,

b) Podejmowanie działań wspierających osoby i rodziny w wysiłkach zmierzających do
zasPokojenia niezbędnych potrzeb i umożliwienia im życia w warunkach
odpowiadaj ących godności człowieka,

c) Pomoc w doProwadzeniu do zyciowego usamodzielnienia osób i rodzin oraz ich
integracji ze środowiskiem, w miarę mozliwości centrum,

d) wYPracowanie partycypacyjnego modelu usług społecznych, w który m działania
instYtucjonalne wspierane są ptzęz organizacje samorządowe, podmioty ekonomii
społecznej i osoby ftzyczne.

6, centrum funkcjonuje na zasadzię jednoosobowego kierownictwa,
podporządkowania, podziału uprawnień i obowią zkow oraz
o dpowiedzialrro ści zw iązane.i z wykonywani em zadań.

7. Nadzór nad bieżącą działalnością centrum sprawuje wójt Gminy
w zakresie zadań zlecorrycl,r Wojewoda Lubelski.

§3
l. Siedziba Centrum znajduje się przy ul. Kościelnej 44,2I-411 Wojcieszków,
2. Obszarem działaniaCentrum jest Gmina Wojcieszkow.
3. cęntrum jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy.
4, Prawa i obowiązki Pracownikow Centrum regulują przepisy ustawy o pracownikach

samorządowYch, kodeksu Pracy i ustawy o realizowaniu usług społecznych otaz
o pomocy społecznej.

5, Centrum działaw oparciu o następujące zasady:
a) praworządności,
b) etyki zawodu pracownika socjalnego,
c) racjonalnego gospodarowania zasobami,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowaniapracy,
f) kontroli wewnętrznej,
g) podziału zadań,
h) wzaj emnego wspó łdziałania.

6, Szczegołowe zagadnienia dotyczące funkcjonowania Cęntrum reguluje Dyrektor
w zar ządzeni ach wewnętrzny ch,

słuzbowego
indywidualnej

Wojcieszków



Rozdział II

Struktura organizacyjna Centrum

§4
1. Pracą Centrum kieruje Dyrektor.
2, Dyrektor może wydawać akty wewnętrzne.
3, DYrektor okreŚla szczegołowy zakres obowiązków poszczególnych pracowników.
4, W celu zaPewnienia realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla Centrum Dyrekto r może

powołać zespoł zadaniowy .

5. struktur ę or ganizacyj ną centru m tw orząnastępuj ące stanowiska pr aey :
a) Dyrektor
b) Zespół ds. organizowania usług społecznych:

- organizator usług społecznych - kierujący Zespołem,
- koordynatorzy indywidualnych planów usług społecznych.

W sYtuacji niezatrudnienia organizatora usług społecznych, funkcję organizatora usług
społecznych pełni Dyrektor Centrum

c) zespółds. realizacj i zadań z zakręsupomocy społecznej:
- organizator pomocy społecznej - kierujący Zespołem,
- pracownicy socjalni,
- aspiranci pracy socjalnej,
- asystenci rodziny.

d) Organizator społeczności lokalnej
e) ZesPoł ds. Świadczeńrodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego i Karty

Dużej Rodziny:
- koordynńor Zespołu - kierujący Zespołem,
- wieloosobowe stanowiska pracy ds. świadczeń rodzinnych, wycho wawczych, funduszu

alimentacyjnego i KDR.
0 samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych
g) Główny księgowy
h) Stanowiskapomocnicze:

- prawnik,
- informatyk,
- inspektor ochrony danych,
-pomoc administracyjna,
- sprzątaczka.

6, ZesPoł jest Podstawową komórką organizacyjną Centrum zajmującą się określoną
ProblematYką lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja ułatwia
prawi dłow e zaruądzanie nimi w j ednej komórce organizacyj nej .

7, W PrzYPadkach uzasadnionych podnoszeniem efektywności i jakości realizowanych
zadań, DYrektor może utworzyć nowe komórki organizacyjne i stanowiska.

8, Samodzielne stanowisko jest najmniejszą wewnętrzną komórk ą organizacyjną tworzoną
w celu realizacjijednolitego zagadnienia merytory cznęgo, w ramach lub jako komórka
samodzielna, PracownicY zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszą
osobistą odPowiedzialnośó za prawidłowość wykonywanych czynności orM ich
zgodnośó z przepisami prawa.



Rozdział III
Zasady organizacji pracy

§5
W Centrum obowiązuje zasada jednoosobowego kięrowni ctwa, zgodnie zktorykażdypracownik
Podlega bezPoŚrednio DYrektorowi, od ktOrelo otrzymuje poleJenia słuzbowe i przed, którymjest odpowiedzialny za wykonywanie powierzónych ńu ,Laua,

§6
DYrektor ustala zakres czYnnoŚci na poszazególnych stanowjskach pracy i indywidualne zakresyobo wi ązkó w, uprawni eń i o dp owi edzi alno ś c { p o sLcre góŃ.r, praco wników,

§7

l, Na okres nieobecnoŚci Pracowników w okresie urlopu, choroby i usprawiedliwionej
nieobecności, ich zastępców W znaczaDyrektor.

2, W czasie nieobecnoŚci w pracy Dyrektora, trwającej nieprzerwan ie, dłuższej niż 74 dni,
zastępstwo pełni osoba przęzniego wskazana.

3, osoba zastęPująca DYrektora, podczas jego nieobecności, nie ma uprawnień do wykonywaniaw imieniu DYrektora zadań Pracodawcy w stosunku do pracowników CUS, w rozumieniu
Kodeksu pracy.

4, Podczas nieobecnoŚci Głównej Księgowej faktury i listy wypłat pod względem formalnymi rachunkowYm PodPisuje osoba Wznaczona, która dokonuje równiez wstępnej kontroli
zgodnoŚci oPeracji gosPodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności
i rzetelności dokumentow, zatwierdza do wypłaty obok podpisu Dyrektora,

Zas adyrałat*ian il:"r*T'"J" dp isywania p ism

§8
PracownicY są odPowiedzialni za merytotyczne zaŁatwienie sprawy, zgodnie z interesem
centrum i interesem społecznym oraz obowi ązującymiprzepisami.
PracownicY odPowiadaj ą za właŚciwą, prawidłową i terminową realizację zadańokreślonych
w zakresie obowiązków.
PrzY załatwianiu indYwidualnych spraw klientów Centrum, pracownicy zobowiązani są do:a) udzięlania informacji niezbędnych przy zŃatwianiu danej sprawy i wyjaśnieniu treści

obowiązuj ących przepisów,
b) informowania zainteresowarrych o stanie załatwieniasprawy,
c) powiadomienia o przedłużeniu terminu r ozstrzy gnię.ia .pru*y.

1, Wszelka korespondencja wpływająca

§9

do Centrum jest rejestrowana w rejestrze
korespondenc.j i.

2. Pisnra wychodzące

1.

2,

3.

na zewnątrz są podpisywanę przęz Dyrektora.



a

4.

DecYzje administracyjne są wydawane na podstawie upoważnień określonych w przepisach
szczegółowych.

Do PodPisu wyłącznie przęz Dyrektora Centrum zastrzeżone są następujące dokumenty:
a) zar ządzenia wewnę trzne,
b) decyzje w sprawach osobowych wszystkich pracowników,
c) sPrawozdania finansowe Centrum i innę sprawozdania, na których wymagany jest podpis

Dyrektora.

Rozdział V
Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników

§10
l, Pracownicy w wykonywaniu swoich obowiązkow i zadań Centrum dziŃają na podstawie

prawa i zobowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Centrum w kontaktach z klientami kierują się zasadami etyki zawodowej.
3. GosPodarowanię zasobami finansowyml t rzeazorymi odbywa się w sposób racjonalny,

celowY i oszczędny z uwzględnieniem zasad szczegolnej staranności w zaruądzaniu mienięm
komunalnym.

§11
Do podstawowych obowiązków wszystkich pracowników nalezy:

1. WYkonYwanie obowiązkow służbowych zgodnie z ptzepisami dotyczącymi ochrony
danYch osobowych otaz innymi przepisami prawa dotyczącymi czynności
wykonywanych na stanowisku placy,

2, przestrzeganie Regulaminu pracy centrum, porządku i dyscypliny pracy.
3. Rzetelności i terminowości realizacji powierzonych zadań.
4. Przestrzeganie tajemnicy służbowej.
5. Zabezpieczanie akt, dokumentów służbowych i pieczątek.
6. Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny placy oraz przepisów

przeciwpożarowych.
7, Ochrona mienia Centrum.
8. Doskonalenie własnych umiejętności, stałe uzupełnianie wiedzy w celu należytego

wykonywania ob owiązków i po dno szenia kwal i fi k acji zaw o do wych.
9. Informowanie ptzełożonego o wszelkich zauważalnych nieprawidłowościach

wynikaj ącyclr z wykonywanych zadań.
10. WYkazYwanie właściwego stosunku do klientów Centrum, przeŁożonych

i współpracownikow.

§12
Do podstawowych uprawnień wszystkich pracownikó w należy :

1, Korrtaktowanie się z innymi pracownikami w sprawach objętych zakresem zadań,
2. OdwołYwanie się od decyzji i poleceń przełożonego jezeli są one sprzecznez aktualnymi

przepisami lub interesem Centrum.
3, Informowante ptzełożonego o trudnościach uniemożliwiających wykonanie zadań lub

poleceń słuzbowych.
4. Pozostałe uPrawnienia wynikają z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy Centrum Usług

Społecznych w Woj cieszkowie.



§13
Pracownicy są odpowiedzialni w szczegolności za:

1. Inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć
właściwej i terminowej realizacji zadań.

organizacyjnych w celu zapewnienia

2, OPracowanie Prognoz , analiz oraz spraw ozd,ańw zakresie prowadzonych spraw,
3, WsPołudział w oPracowYwaniu projektu budzetu w części d,otyczącej dział.aniaswojego

stanowiska placy.
4, Terminowe wYkonYwanie zadań i ścisłe ptzestrzeganie przepisów wynikaj ącychz ustaw

o ochronie danYch osobowYch, ochronie informacji niejawnych, o dostępie do informacji
publicznej i innych realizowanych na poszczególnych stanowiskach pracy.

5, KomPletowanie i aktualizowanie aktów prawnych dotyczących wykonywanych
czynności.

§14
Do PodstawowYch obowiązków i odpowiedzialności Dyrektora Centrum należy
w szczególności:

1, Zarządzanie, nadzorowanię i kierowanie pracąCentrum i podległych pracowników,
2, WYdawanie zarządzeń wewnętrznych, instrukcji i poleceń służbowych w sprawach

dotyczących pracy i funkcjonowania Centrum.
3, Zarządzanie mieniem Centrum.
4. opracowywanie usług społecznych standardów jakości usług społecznych.
5, Zńwierdzanie indywidualnych planów usług społe cznychi ich aktual izacji.
6. Reprezentowanie Centrum na zewnąttz.
7. Prowadzenie kontroli wewnętrznej.
8, Dokorrywanie okresowych ocen pracowników,
9, WYdawanie decYzji admirristracyjnych na podstawie udzielonych upow ażnięń przęz

Wójta Gminy Wojcieszków.
l 0 . z atw ter dzanie do wypłaty dokumentó w fi nansowo -ks ię g owy ch.
l 1, Nadzorowanie rcaltzacji budzetu ptzy uwzględnieniu przepisów ustawy o finansach

publicznych.
12. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansów publicznych w centrum,
l3,ZabezPieczanie Przestrzegania porządku i dyscypliny pracy otaz nadzot nad

Przestrzeganiem PrzePisów przeciwpozarowych i bezpieczeństwa oraz higieny pracy.
I4.przygotowywanie projektów aktów prawnych wydawanych przęz Radę Gminy

w Woj cieszkowie ot az W ojta, d,oty czących funkcj onowania i r ealizacji zadańCęntrum.
15, Składanie Radzie GminY corocznych sprawozdań z działalności Centrum oTaz

przedstawianie potrzeb w tym zakresie oraz oceny zasobów pomocy społecznej.

§15
Do zadań pracowników działu ds. realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej należy
w szczególności:

1, Prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagarria osób i rodzin wymagających pomocy
w osiągrrięciu pełrrej aktywrlości społecznej.

2, Dokorrywanie analizy i oceny zjawisk, które
z polllocy społeczrrej oraz kwalifikowanie do

powoduj ą zapotrzebowanie rra świadczerria
uzy skania tyclr świadczeń.



3, Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rczwlązywania spraw zyciowych
osobom, ktore dzięki tej pomocy będą zdolne samodzięlnie rozw iązywae problemy
będące PrzYcZYną trudnej sytuacji zyciowej, skuteczne posługiwanie się przepisami
praWa

w realtzacji tych zadań.
4, Pomoc w uzYskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji Ęciowej poradnictwa

dotYczącego mozliwosci rozwiązywania problemów i udzielania pomocy ptzęzwłaściwe
instYtucje Państwowe, samorządowe i organizacje pozaruądowę oraz wspieranie w
uzyskiwaniu pomoc.

5. Udzielanie pomocy zgodnie zzasadamietyki zawodowej.
6, Ustalanie i organizowanie w powiązaniu z organlzacjami społecznymi i instytucjami

działalności socjalnej zmierzĄącej do poprawy sytuacji osób, rodzin i grup
wymagających pomocy.

7. pobudzanie społecznej aktywrrości i inspirowanie d,ziŃań
w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb zyciowycir osób, rodzin

samopomocowych
grup i środowisk

w cęlu przeciwdziałania
. społecznych, łagodzenie

społecznych.
8, współpraca i współdziałanie z innymi specjalistami

i ograniczania patologii i skutków negatywnych zjawisk
skutków ubóstwa.

9, Inicjowanie nowYch form pomocy osobom i rodzinom mającym trudna sytuację Ęciową
oraz insPirowanie Powołania instytucji świadczących usługi słuzące poprawie sytuacji
takich osob i rodzin,

10, Podejmowanie dziŃań mającyclr na celu przeciwdział,anie przęmocy w rodzinie jak tez
minimalizowanie skutkow przemocy.

11, OPracowanie Programów i projektów z obszatu swojego działania wynikających ze
strategii rozwiązYwania problemów społecznych, z uwzględnieniem pozyskiwania
dofinansowania ze Środków funduszy europejskich oraz realizowanie programów
rządowych z tego zakresu.

12, WsPołuczestniczenie W inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu otaz rozwijaniu
regionalnych
i lokalnYch Programów pomocy społecznej ukierunkowanych na podniesienie jakości
życia,

13. Współpracaz Głównym księgowym w zakresie:
14, nalężności za świadczone usługi opiekuńcze,
1 5. nienależnie pobranych świadc zeń z pomocy społecznej,
l6. planowania środków na wypłaty zasiłków z pomocy społecznej,
17, terminowe informowanie księgowej o konięczności zgłoszenia lub wyrejestrowania

Świadczeniobiorców z ubezpieczenia zdrowotnego t ubezpieczenia społec znęgo.
18, WsPÓłPrucę Z Placowkami słuzby zdrowia, placówkami oświaty, pedagogiem szkolnym,

innYmi jednostkami pomocy społecznej, Gminną Komisją Rozwiązywania problemów
AlkoholowYch, kuratorami sądowymi i społecznymi, Powiatowym Zespołem d/s
Orzekania o NiePełnosprawności, policją i organizacjami pozarządowymi w zakresie
niezbędnym do realizacj l zad,ań.

19, Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami i wytycznymi
or az zaleceniami Dyrektora Centrum.

20. opracowywanie planu potrzeb w zakresię pomocy społecznej.



21,KomPletowanie i Przesyłanie wniosków o umieszczenię podopiecznych w Domach
Pomocy Społecznej.

22.Sporuądzanie list wypłat świadczeń z pomocy społecznej.
23,PrzYgotowYwanie projektów decyzji, postanowień oraz wszelkich innych pism w

zakresie świadczeń z pomocy społecznej.
Z4,BieŻąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa

doty czący mi czynności wykorrywanych na stanowisku pracy.
2 5. wprow adzanie danych do systemu komputerowego świadczeniobiorców,
26, Prowadzenie tęczęk rzeczowych świadczeniobiorców korzystając ych zpomocy Centrum,

§19
Do PodstawowYch załJań pracowników działu ds. organizacji usług społecznych należy
w szczegóIności:

1, organizowanie usłrrg społeczrrych realizowa ny ch przezcentrunr.
ż, Prowadzenie nabieżąco rozęznania,

a) potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych,
b) Potencjałtr wsPÓlrroty sarnorządowej w zakresie organizowania usług

społecznyclr.
3. Podejmowanie działań w celu rozwijania oraz

społecznych, w tym nawiązywanie współpracy
or ganizacj ami p o zar ządovvy mi.

koordyrracji lokalnego systenru usług
z organami administracji publicznej,

Ą, OPracowYwanie standardów jakości usług społeczrrych określonych w programie usług
społeczrryclr.

5, PrzeProwadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzYstaniem z usług społecznych okleślorrych ; programie usług społecznyclr,
zwanego dal ej,,ro zpoztraniem iridywidrralny ch potrzeb'',

6, OPracowYwanie irrdywidualnych planów usług społe cznychi ich aktual izacji,
7 . Monitorow anie rea7tzacj i indywidualrrych planów usług społecznych.
8, KoordYnowanie usług społecznych udzielanych w ramach indywidualnych planów usług

społeczrrych.
9, PrzeProwadzanie z osobat-l'li objętymi inclywidualnyrni planami usług społecznych

rozmów podsumowrrj ących realizacj ę tych plarrów.
10, Prowadzenie na bieżąco rozeznania:

a, potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie dziŃańwspierających,
b. potencj ałtr wspólnoty samorządowej w zakresie działańwspieraj ących11,OPracowYwanie, w oParciu o wnioski wyrrikające z rozeznania potrzeb i potencjału

wsPÓhrotY samorządowej w zakresie d,ztałań wspierającyclr, planu organizowania
społeczności lokalnej i jego aktualizacji orazrealizacja tego planu.

12, Podejnrowanie działań w celu aktywizacji wspólnoty samorządowej, w szczególności
olganizowan tę działań wspieraj ących.

13, Inicjowantę działań zmierzających do wzmocnienia więzi społ ecznych i integracji
wspólnoty sanrorządowej.

14, wsPÓłPraca z Podmiotanri Prowadzącymi na obszarzę d,ziałaniacentrunr aninrację lokalną
lub irrne formy placy środowiskowej,



§20
Do zadań Pracowników z działu ds. świadczeń rodzinnych, funduszu alimentacyjnegoi KarĘ DuŻej RodzinY należY prowadzetrie postepowari administracyjnyclr wynikających
Z LIStaW o Świadczerriach roclzinrryclr, o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów, o pomocyosobonr ttprawnionyclr do alimerrtów, o karcie dużej Rodziny, pomocy patistwa
w wyclrowywatriu dzieci, w tyrrr:

1, PrzY-jrnowanie wrrioskow o wypłatę świadczeń rodzinn ych, zfunduszu alimentacyjnego,
zasiłków dla oPiekurrow, Świad czeniawychowaw czego,na Dobry stat1, o wydanie KartyDuzej Rodzirry, o wydarrie zaświad,czelria do programu czyste powietrze2, ustalarrie dochodu osob ubiegającyclr się o wypłatę ww świadczeń,3. Przygotowywanie projektów d,ecyzji,

4, SPorządzarrie list wYPłat (w tym nalezrrych składek na ubezpie Qzęnrcemerytalno_rentowe
i ubezpieczenie zdrowotne)

5, Zgłaszanie osób do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych na podstawie
obowiązuj ących przepisów

6, Terminowe przygotowywanie
elektronicznej,

i wysyłanie sprawozdań, w tym takZę w formie

7, Prowadzenie teczek Tzeczowah świadczeniobiorców zgodnie z jednolitym wykazem aktB, PrzeProwadzanie wYwiadu alimentacyjnego oraz odbięranie oświadczeń majątkowych
zgodni e z udzielonym up owazni eni em pr zęz organ właśc i wy9. prowadzenie dokumentacji wobec dłuzników alimentacyjnych

10, Ewidencjonowanie i rozliczanie kwot z tytułu nienaleznie pobranych świad,częń orazzwrotu PrZeZ dłuznika alimentacyjnego nalezności z tytułu otrzymanych przęz osobęuprawnion ą sw iadczeń z funduszu al imentacyj neg o
1 1' WsPÓłPtaca Z GłównYm księgowym w zakresie niezbędnym do wystawienia upomnieniai tytułu wykonawczego w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu nalezności oddłuzników alimerrtacYjrrych i osób, które nienaleznie pobrały świadczenia
12, WsPÓłPTaca Z Regionalnym ośrodkiem Polityki Śpołecznej w zakresie koordynacji

Świadczęń oraz Z innYmi oŚrodkami pomocy społecznej, sądami, urzędami, instytucjamioraz organami ProwadzącYmi postępowanie egzekucyjne wobec dłuznikówalimentacyjnych
13,Prowadzenie rejestru dłuzników alimentacyjnych wraz z kwotami ich zadłużęń oruznaleznYch odsetęk w rozbiciu na procentowym dla budzetu państwa oraz budzetóworganów właściwyclr wierzyciela i dłuznika
14' Prowadzenie ewidencji wYpłaconych świadczeń, dokonywanie aktualizacji kwotwYPłaconYch, naliczanię naleznych odsętek i przekazywanie wykazu Głównemuksięgowemu jednostki,
1 5. Egzekucj a nienależnie pobranych świadczeń,
16,WProwadzanie do sYstemów informatycznych danych niezbędnych do wydawaniadecyzji
I7,BieŻąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianre się z obowiązującymi przepisami plawadotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy

§21



Do zadań osobY Pracującej na samoclzielnym stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych należy w szczegolLrości :

1. PrzYgotowYwanie dokumentów i wnioskow związanych z zawięraniem, zmian ą oruz
r ozw iązy waniem sto sunków pracy.

Ż. Prowadzenie ewidencji pracowników, akt osobowych, wydawanie zaśwtad,częń o
zatrudnieniu.

3, Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopów oraz czasowej niezdolności
do pracy.

4. Prowadzenie Spraw socjalno-bytowych pracowników Centrum we współpracy z
j ednostką obsługuj ącą.
PrzYgotowanie dokumentów związanych z przejściem pracowllików na emeryturę lub
ręntę z tytułu niezdolności do pracy.
OPracowYwanie sYstemu ocen pracowników Centrum, jego wdrażanię oraz
nadzorowanie realizacji.

7. OPracowYwanie analizzzakresu stanu i struktury zatrudnierria, płyrurości i rozwoju kadr
or az p o ziomtr wynagrad zania.

8. Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego.
9, Nadzór nad Prowadzenienr wstępnych i okresowych szkoień pracowników Centrurn takze

w zakresie blrp i ppoz,.
10. Prowadzenie SPIaw związanych z odbywaniem praktyk, staży zawodowych lub

wolontariat:r:t otaz współpraca z właściwyrni podmiotanri w tyrn zala.esie.
ll.WsPÓłdziŃanię w zakresie organizacji profilaktyki zdrowotrrej pracowrików, a w

szczególnoŚci PyZY orgatrizowatriu okresowych badań lekarskich a takżę z osobą
zajn:ującą się przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz..

12,1JdzięIanie wYtYcznYclr, wyjaśnień iopirrii w zakresie prawapracy oraz aktualizowanie i
popularyzowatrie wiedzy ztęgo zakresu - we współpracy z prawnikiem.

13. ZabezPieczenie danych i dokumentów przed dostępem osób nieupowaznionych.
14. WsPÓłPraca z DYrektorem Cetrtrum w szczególności w zakresie terminowej i

sYstematYcznej identYfikacji zagrożeń i ryzyka, właściwej reakcji oraz sposobow ich
anallzY i ocenY otaz ograniczania w obszarze objętynr działalnością samodzielnego
stanowiska placy.

i5, OPracowYwanie rocznYch planów orazbieżące administrowanie rejestrem planowanych
konkursówlzamowtęń,

16, Ścisła wsPÓłPraca z innYnri komórkami organtzacyjnymi przy metytorycznym zakresie
przedmiotu postępowań oruz plarrów konkursów l zamowieh.

17, Publikacja ogłoszeń, udział w pracach komisji konkursowej/przetargowej w charakterze
sekretarza,

18. PrzYgotowYwanie projektow ttnów z kontralrentami i prowadzenie ich rejestru,

§ż2
Do PodstawowYch obowiązków i odpowiedzialności Głównego księgowego należy
w szczególności:
1, Prowadzenie rachunkowości Centrutn oraz caŁości spraw związanych z zobowiązaniami

podatkowymi, ubezpieczeniami i płacanri.
2. Wykonywanie dyspozycji środkarrri pierriężnymi.
3. Dokonywanie wstępriej kontroli:

5.

6.

10



a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planemfinansowym
b) komPletnoŚci i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych

ifinansowych.
4, SPotządzanie sPrawozdań finansowych, rocznego bilansu, rachunku zysków i strat,

zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budżetowego, & także dokonywanie
niezbędnYch zmian w Planie i czuwanie nad nieprzekroczęniem wydatkow w paragrafach
or az zap ewni eni e wypłac alno ści wobec kontrahentów.

5. Terminowe informowanie organu prowadzącego o brakach w budzecie.
6, WYstęPowanie do organów prowadzących z zapottzebowaniem na środki finansowe oraz

przygotowywanie do uchwał zmianw budzecie.
7, OPracowYwanie Projektow zarządzeń Dyrektora dotyczących spraw finansowychtj zakładowego Planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow księgowych

i innYch, zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie finansów oraz przedkładanie do
zńw ier dzęnia Dyrektorowi Centrum,

8, Przestrzeganie Procedur kontroli zarządczej w zakresie spraw finansowo-księgowych.
9. Opracowanie projektu budzetu Centrum.

l0, WsPÓłPraaa Zę Skarbnikiem Urzędu Gminy i Wydziałem polityki Społecznej Lubelskiego
Urzędu Wojewodzkiego.

1 1 . Terminowe regulowanie wszystkich zobowiązań centrum.
12, SPorządzante list Płac i wypłata vlynagrodzeń pracownikom zatrudnionym w Centrum.
1 3. Wprowadzanie danych do programu,,Płatnik''.
14, Terminowe PrzYgotowYwanie danych do GUS z zakręsuzatrudnienia i czasu pracy.
15, Terminowe SPorządzanię i ęlektroniczne przekazywaniesprawozdań do GUS.
16, Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania się z lJrzędem Skarbowym, ZUS_em,

w tym elektroniczne przesyłanie danych oraz wysyłanie przelewów.
17, WYPłata Świadczeń wYnikających z ustaw o pomocy społecznej, świadczeniach rodzinnych,o ustaleniu i wYPłacie zasiłków dla opiekunów, o pomocy osobom uprawnionych do

alimentów, pomocy państwa w wychowywaniu dzieci.
1B, Terminowe Ściąganie nalezności i dochod zenie roszczeń sporny ch orazspłaty zobowiązań,
19, WsPołdziałanie z tnnYmi Pracownikami Centrum w celu prawidłow ej realizacji zadań, ktorę

tego wymagają.
20. Prowadzenie ewidencji środków trwałych

dyscypliny finansów publicznych w Centrum
Centrum.

i wyposazenia nadzor nad przestrzeganiem
oraz dokonywanie bieżącej korrtroli fi nansowej

21, Prowadzenie kontroli wewnętrznej w sprawach finansowo-księgowych Centrum,
22. Wspołpracaz bankiem w zakresie obsługi Centrum.
23, BieŻąca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa

dotyczącymi czynności wykonywanych na stanowisku pracy,

§23
Szczegółowe zakresY obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności wszystkich pracownikówokreśla zakres obowiązków zatwierd zony przez Dyrektora centrum.

Rozdział VI
Zasady obsługi interesantów
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§24
centrum jest czynne od poniedziałku do piątku w następujących godzinach:

a) poniedziałek, wtorek i czwartękod 7.30 do 15.30,
b) środa od 7.30 do 16.00
c) piątek od 7.30 do 15.00.

§25
1. Interesanci w sprawach skarg i wniosków przyjmowanl są przęz Dyrektora Cęntrum

codziennie w godzinach pracy Cęntrum.
2, Skargi i wnioski wpływające do Centrum rozpatrują:

a) WÓjt Gminy w sprawach dotyczącychzaktesu działania Centrum i Dyrektora,
b) DYrektor Centrum w sprawach dotyczących dziŃalności podległych pracowników.

3, Skargi i wnioski wniesione do Centrum podlegają zarejesttowaniu w,,Rejestrze skarg
i wniosków".

Rozdział VII
Organizacja działalności kontrolnej

§26
system kontroli w centrum obejmuje kontrolę zewnętznąi wewnętrzną.

§27
Kontrola zewnętrzna prowadzona jest przez służby do tego powołane na podstawie przepisów
szczególnych,

§28
Kontrolę wewnętrzną w Centrum sprawuje Dyrektor Centrum.

Rozdział VIII
postanowienia końcowe

§29
SPrawY nieuregulowane Regulaminem dotyczące funkcjonowania Centrum ustala Dyrektor
w formię zarządzeń.

§30
Wszelkie zmianY niniejszego Regulaminu mogą być dokonane w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
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