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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach zwany dalej
Regulaminem okresla zasady dziatania Centrum, szczegétowq organizacje i zakres dziatania
dziatow.

§2

1. Centrum Ustug Spotecznych w Myslenicach, zwane dalej Centrum, jest jednostka
budzetowg Gminy Myslenice powotang do wykonywania zadan wtasnych izleconych
Gminy Myslenice okreslonych w szczegdlnosci w aktach prawnych wymienionych w § 3
Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Mpyslenicach, przepisach prawa miejscowego,
zarzadzeniach, poleceniach Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice, Dyrektora Centrum.

2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy Centrum w ramach swoich zakreséw
czynnosci.

3. Obstuge prawng Centrum swiadczy podmiot zewnetrzny.

§3

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CUS/Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych;

2) Komodrka organizacyjna - nalezy przez to rozumiec dziat, zespét lub sekcje w CUS;

3) Organizatorze US — nalezy przez to rozumieé osobe odpowiadajgca za organizowanie
ustug spotecznych realizowanych przez Centrum Ustug Spotecznych;

4) Organizatorze PS - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiadajgcy za organizowanie
zadan z zakresu pomocy spotecznej;

5) Organizatorze SL - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajgcy za aktywizowanie i
organizowanie spofecznosci lokalnej;

6) Organizatorze WDIR - nalezy przez to rozumiec osobe odpowiadajacg za organizowanie
zadan z zakresu wspierania dziecka i rodziny;

7) Koordynatorze IPUS — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za realizacje
Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;

8) CAL — oznacza Centrum Aktywnosci Lokalnej, miejsce, w ktorym realizowane s3
programy aktywnosci lokalnej;

9) PAL - oznacza Programy Aktywnosci Lokalnej;

10) DDS+ - nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Senior+;

11) KS+ - nalezy przez to rozumieé Klub Senior+

12) Kierowniku DDS+ - nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujgcg Dziennym Domem
Senior+;

13) Kierowniku KS+ - nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg Klubem Senior+

14) PWD — nalezy przez to rozumieé Placéwke Wsparcia Dziennego , Kreatywnia”;

15) Kierowniku PWD - nalezy przez to rozumieé¢ osobe kierujagcg Placdwka Wsparcia
Dziennego;

16) 10DO - oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
-
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17) RODO - oznacza Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych;

18) Stanowisko IT — oznacza pracownika techniki informatycznej;

19) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Centrum
Ustug Spotecznych w Myslenicach;

20) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice;

21) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Myslenicach.

§4

. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

1) Funkcjonowanie CUS opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

2) Organizacje i porzadek pracy w CUS oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okreslaja: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz inne
akty prawa.

Szczegdtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji, warunki wynagradzania za prace

oraz warunki przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg, okresla Regulamin

Wynagradzania i Regulamin Premiowania.

Schemat organizacyjny CUS znajduje sie w zatgczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

. Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.
Obieg dokumentacji w CUS okresla Instrukcja Kancelaryjna i Instrukcja sporzadzania,
kontroli obiegu i archiwizacji dokumentéw Finansowo — Ksiegowych.

Rozdziat I
Zasady kierowania Centrum Ustug Spotecznych

§5

. Pracg CUS kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za jego prawidtowe funkcjonowanie

i reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor kieruje CUS przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego

i Kierownikéw Dziatéw.

. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi.
. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw CUS wykonuje Dyrektor

lub osoba przez niego upowazniona na pismie.

§6
Zadania Dyrektora

. Dyrektor kieruje pracami CUS i reprezentuje je na zewnatrz;

Ustala kierunki i cele strategiczne oraz tworzy perspektywy rozwoju CUS;

. Dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych zfunkcjonowaniem CUS

w stosunku do organdéw, instytucji, osdéb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej;
Wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w CUS;
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5. Podejmuje dziatania w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych;

6. Zatwierdza opracowane standardy, jakosci ustug spotecznych i indywidualne plany ustug
spotecznych;

7. Opracowuje roczny plan dziatalnosci CUS;

8. Opracowuje sprawozdania z dziatalnosci CUS;

9. Sprawuje zarzad mieniem CUS;

10. Prowadzi gospodarke finansowg CUS;

11. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu RODO i ustawy

o ochronie danych osobowych.

§7

1. Dyrektor CUS sprawuje bezpos$redni nadzér nad praca:
1) Gtéwnego Ksiegowego;
2) Stanowiska Kadr;
3) Zastepcy Dyrektora ds. ustug spotecznych;
4) Zastepcy Dyrektora ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny;
5) Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i  Funduszu
Alimentacyjnego;
6) Kierownika Dziatu Organizacyjnego;
7) Kierownika Osrodkéw Wsparcia;
8) Kierownika Palcéwki Wsparcia Dziennego;
9) Prawnika;
10) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
2. Ponadto Dyrektor CUS sprawuje nadzér merytoryczny nad podmiotami realizujgcymi
zadania w oparciu o ustawe o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§8

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petnig Zastepcy Dyrektora i Gtéwny
Ksiegowy w zakresach okreslonych petnomocnictwami Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonujg
zadania, zapewniajac ich kompleksowq realizacje oraz nadzorujg dziatalnos¢ komodrek
organizacyjnych, realizujgcych te zadania.

3. Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) wifasciwg organizacje pracy w podlegtych komédrkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie problemoéw pracowniczych,

2) planowanie oraz wifasciwg realizacje planéw finansowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

3) realizowanie ustug i przyznawanie swiadczen zgodnie z przepisami prawa.

4. Zastepca Dyrektora ds. ustug spotecznych sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada za
prace:

1) Dziatu Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych, w sktad, ktérego wchodza:
A. Zespot Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych,
a) Sekcja Koordynatoréw Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych

B. Zespot Organizowania Spotecznosci Lokalnej,
-
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a) Sekcja Animatoréw Centrum Aktywnosci Lokalnej.
5. Zastepcy Dyrektora ds. ustug spotecznych w czasie nieobecnosci Dyrektora podlega
dodatkowo:
1) Dziat Organizacyjny;
2) Osrodki Wsparcia.
6. Zastepca Dyrektora ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny sprawuje bezposredni
nadzér i odpowiada za prace:
1) Dziatu Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny, w sktad, ktérego wchodza:
A. Zespot Pomocy Spotecznej,
a) Sekcja Pierwszego Kontaktu;
b) Sekcja Obstugi Administracyjnej;
c) Sekcja Swiadczen Przyznawanych Decyzjg;
d) Sekcja Ustug Pomocy Spotecznej i Opiekunek;
e) Sekcja Pracy Socjalnej;
B. Zespo6t Wspierania Dziecka i Rodziny,
a) Sekcja Przeciwdziatania Przemocy;
b) Sekcja Asystentury Rodzin;
c) Stanowisko Wsparcia Dziecka i Rodzin.
7. Zastepcy Dyrektora ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny w czasie nieobecnosci
Dyrektora podlega dodatkowo:
1) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;
2) Placéwka Wsparcia Dziennego;
3) Stanowisko Kadr.
8. Zastepca Dyrektora ds. pomocy spotecznej i wspierania rodziny sprawuje nadzér nad
podmiotami realizujgcymi zadania w oparciu o ustawe o opiece nad dzie¢mi w wieku do
lat 3.

89

1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjq planu finansowego Centrum oraz gospodarka finansowa.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Centrum;
2) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum;
3) potwierdzanie na dokumentach wewnetrznych dotyczacych zobowigzan, ze sg objete
planem finansowym;
4) opiniowanie projektéw zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
5) nadzor nad gospodarka finansowg i wykonaniem planu finansowego Centrum;
6) wspdtpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego.
3. Gtéownemu Ksiegowemu powierza sie:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.
-
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4. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzéor nad pracg Zespotu Finansowego
i stanowiska ds. Pfac.

5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
wszystkich naleznosci Centrum.

6. Szczegbétowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtownego Ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Centrum Ustug Spotecznych

§10

1. W ramach struktury organizacyjnej CUS wyodrebnia sie dziaty, zespoty, sekcje i stanowiska.
2. Struktura Centrum, przedstawia sie nastepujaco:
1) Dziat Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych, w skfad, ktérego wchodza:
A. Zespot Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych:
a) Sekcja Koordynatoréw Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych.
B. Zespot Organizowania Spotecznosci Lokalnej, w sktad, ktérego wchodza:
a) Sekcja Animatoréw Centrum Aktywnosci Lokalnej.
2) Dziat Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny, w sktad, ktérego wchodza:
A. Zespot Pomocy Spotecznej,
a) Sekcja Pierwszego Kontaktu;
b) Sekcja Obstugi Administracyjnej;
c) Sekcja Swiadczen Przyznawanych Decyzja;
d) Sekcja Ustug Pomocy Spotecznej i Opiekunek;
e) Sekcja Pracy Socjalnej;
B. Zespot Wspierania Dziecka i Rodziny, w sktad, ktérego wchodza:
a) Sekcja Przeciwdziatania Przemocy;
b) Sekcja Asystentury Rodzin;
c) Stanowisko Wsparcia Dziecka i Rodziny.
3) Dziat Finansowy, w skfad, ktérego wchodza:
A. Zespot Finansowy;
B. Stanowisko ds. Pfac.
4) Stanowisko Kadr.
5) Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, w skfad, ktérego wchodza:
A. Zespét Swiadczers Rodzinnych;
B. Sekcja Funduszu Alimentacyjnego.
6) Dziat Organizacyjny, w sktad, ktérego wchodza:
A. Sekcja Administracyjno-Biurowa;
B. Stanowisko IT;
C. Sekcja promocji i rozwoju;
D. Koordynator Dostepnosci;
F. Stanowisko Zamodwien Publicznych;
G. Sekcja Pomocniczo-Porzadkowa.
7) Osrodki Wsparcia:

A. Dzienny Dom Senior +;
|
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B. Klub Senior+.
8) Placdwka Wsparcia Dziennego.
9) Prawnik.
10) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
11) BHP.

Rozdziat IV
Zadania dziatéw, zespotdéw, sekcji i stanowisk.

§11

1. Komérkami organizacyjnymi kierujg organizatorzy, kierownicy lub koordynatorzy.
2. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw ustala Dyrektor
w zakresach czynnosci.

§12
Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby

Centrum, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych lub realizowanie i koordynowanie ustug

spotecznych w zakresie posiadanych upowaznien;

2) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji

zadan;

3) przygotowywanie wyjasnien lub projektéw, odpowiedzi na wnioski i skargi, atakze

zapytania uprawnionych podmiotow;

4) opracowywanie materiatéw na sesje i komisje Rady Miejskiej, w tym przygotowywanie

projektédw uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem;

5) udziat w tworzeniu i realizacji programéw i projektéw w zakresie zadan poszczegdlnych

komorek organizacyjnych;

6) przygotowywanie projektdéw porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami

w zakresie merytorycznych wtasciwosci komédrek organizacyjnych;

7) przygotowanie projektéow zarzgdzen Dyrektora nalezgcych do wtasciwosci komodrek

organizacyjnych;

8) planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania Srodkoéw,

sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komdrek

organizacyjnych i przedkfadanie informacji Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora oraz

Gtéwnemu Ksiegowemu;

9) wspodtpraca z Dziatem Finansowym w zakresie prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

oraz przekazywanie jej do skfadnicy akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcjg dotyczgcg sktadnicy akt;

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezgcym do zadan danej komorki

organizacyjnej;

12) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach klientéw Centrum oraz informowanie

o mozliwosciach korzystania z ustug i pomocy, a takze kontaktowanie ich z odpowiednimi

placéwkami, instytucjami i organizacjami;
-
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13) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych podmiotow w zakresie zadan
realizowanych przez komdrke organizacyjng;

14) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientéw Centrum;

15) wspotpraca pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
dziatalnosci na rzecz oséb i rodzin wymagajgcych wsparcia;

16) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Centrum,

17) wspodtpraca z organami administracji publicznej, placéwkami, instytucjami
i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegdlne komadrki
organizacyjne;

18) przygotowywanie dokumentacji do otwartych konkurséw ofert i rozliczanie srodkéw
finansowych;

19) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych i realizacja umoéw;

20) przestrzeganie zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych;

21) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw Centrum w zakresie realizowanych
zadan.

§13

1. Kierownicy, organizatorzy oraz koordynatorzy komodrek organizacyjnych, organizujg
i nadzorujg ich prace, a w szczegdlnosci:
1) organizujg prace komoérek organizacyjnych, dokonujg rdwnomiernego podziatu zadan
w kierowanej komorce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw;
2) wspodtdziatajg z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan;
3) wykonujg zadania wynikajace z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych;
4) wspotdziatajg ze stanowiskiem Kadr, w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danej komorki organizacyjnej;
5) ksztattujg polityke personalng w CUS w tym poprzez:
a) wspotudziat w ustalaniu szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw;
b) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy;
c) organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy i egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy;
d) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy
i zachowan etycznych;
e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej;
f) dokonywanie biezgcych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikdw oraz
sktadanie wnioskdw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci;
g) sporzgdzanie plandw urlopéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.
6) przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz

niezwtocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na ich wystepowanie;
-
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7) zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;
8) odpowiadajg za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobéw rzeczowych i finansowych
bedacych w dyspozycji komérki organizacyjne;j;
9) przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikéw;
10) odpowiadajg za biezgce przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie
internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;
11) organizuja szkolenia wewnetrzne.
2. W razie nieobecnosci kierownika, organizatora lub koordynatora komérki organizacyjnej,
czynnosci nalezgce do jego zadan wykonuje osoba zastepujgca wyznaczona przez Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

§14
Zadania Dziatu Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych

1. Dziat ten realizuje powierzone zadania z zakresu ustawy o centrach ustug spotecznych oraz
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu
narkomanii, o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Dziatem kieruje Organizator Ustug Spotecznych.

3. W dziale wyodrebnia sie:

1) Zespot Integrowania i Organizowania Ustug Spotecznych, do ktérego nalezy
w szczegolnosci: realizowanie, zgodnie z programem ustug spotecznych, na zasadach
powszechnosci, dla mieszkaricow Gminy Myslenice, w okreslonych standardach ustug
spotecznych oraz integrowanie ustug $wiadczonych przez inne podmioty.

A. Sekcje Koordynatoréow Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych do ktérej nalezy:

a) udzielanie informacji w zakresie realizowanych ustug spotecznych oraz
oferowanego wsparcia;

b) przeprowadzanie rozeznania indywidualnych potrzeb oséb zainteresowanych
skorzystaniem z ustug spotecznych;

c) opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych;

d) monitorowanie realizacji indywidualnych plandw ustug spotecznych;

e) przeprowadzanie rozméw podsumowujgcych realizacje planéw ustug
spotecznych.

2) Zespot Organizowania Spotecznosci Lokalnej, ktérym kieruje Organizator Spotecznosci
Lokalnej, a do zadan, ktérego nalezy:

a) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkarncéw, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych isamopomocowych, wolontaryjnych
i sgsiedzkich;

b) opracowanie planu organizowania spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz
realizacja tego planu;

c) inicjowanie innych dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia wiezi spotecznych
i integracji wspolnoty samorzgdowej;

d) integrowanie dziatan S$rodowiskowych realizowanych przez Zespoty CUS
i wspotdziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;

e) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS animacje

lokalng lub inne formy pracy srodowiskowej.
-
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A. Sekcje Animatoréw Spotecznosci Lokalnej do zadan ktorych nalezy:

a) diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska;

b) inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy podmiotami dziatajgcymi
na danym obszarze;

c) utatwianie kontaktéw, doprowadzenie do lepszego poznania sie mieszkancéw
i tworzonych przez nich grup i Srodowisk;

d) wyszukiwanie i wspieranie lideréw lokalnych;

e) inicjowanie powstawania grup inicjatywnych;

f) budowanie lokalnych koalicji;

g) moderowanie sytuacji edukacyjnych w srodowisku.

§15
Zadania Dziatu Pomocy Spotecznej i Wspierania Rodziny

1. Dziat ten realizuje zadania wynikajgce m.in. z ustaw: o pomocy spotecznej, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne,
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, o systemie
oswiaty, o Karcie Duzej Rodziny, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii, o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.
2. W dziale wyodrebnia sie:
1) Zespo6t Pomocy Spotecznej, ktérym kieruje Organizator Pomocy Spotecznej;
2) Zespo6t Wspierania Dziecka i Rodziny, ktérym kieruje Organizator Wspierania Dziecka i
Rodziny.
3. Do zadan wszystkich pracownikéw Zespotu Pomocy Spotecznej nalezy:
1) obstuga systeméw informatycznych niezbednych do realizacji zadan;
2) udzielanie osobie/rodzinie informacji w sprawach pomocy spotecznej oraz organizacji
pracy CUS;
3) przyjmowanie interwencji i zgtoszen dotyczgcych udzielenia pomocy;
4) prowadzenie spiséw spraw w obrebie zespotu/sekcji;
5) monitorowanie $ciggalnosci Swiadczen nienaleznie pobranych;
6) przygotowywanie dokumentacji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego;
7) wspdtpraca i wspodtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osdéb i rodzin, w szczegdlnosci
tagodzenie skutkdw ubdstwa;
4. W sktad Zespotu Pomocy Spotecznej wchodza:
1) Sekcja pierwszego kontaktu, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie oséb zgtaszajacych sie po raz pierwszy do CUS, diagnozowanie ich
sytuacji i kierowanie do witasciwej sekcji;
b) przyjmowanie wnioskdéw o udzielanie Swiadczen;
c) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Karty Duzej Rodziny i Myslenickiej Karty
Rodzina 3+, oraz Kart Seniora;
d) wydawanie zaswiadczen;
e) prowadzenie rejestru w sprawie potwierdzenia prawa do S$wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
2) Sekcja Obstugi Administracyjnej, ktérej prace nadzoruje koordynator, a do jej zadan

nalezy m.in.:
-
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a) przygotowywanie projektéw decyzji, realizacja Swiadczen;

b) wprowadzanie danych w oparciu o dokumentacje dostarczong przez pracownikéw
innych sekcji zespotu pomocy spotecznej;

c) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, pomocy materialnej uczniom i innych;

d) prowadzenie zaangazowania $wiadczen przyznanych decyzjg;

e) przygotowywanie i dostarczanie informacji do realizatorow $wiadczen
przyznanych w formie niepienieznej;

f) obstuga zadan dotyczacych ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

g) wydawanie skierowan osobom zainteresowanym i ich rejestrowanie;

h) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie pomocy
materialnej uczniom;

i) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie dodatku
mieszkaniowego.

3) Sekcja Swiadczen Przyznawanych Decyzja, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie $wiadczen
pienieznych i niepienieznych pomocy spotecznej;

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych i Swiadczenie pracy
socjalnej;

c) sporzadzanie i realizacja kontraktow socjalnych;

d) przeprowadzanie kontroli zgodnosci (prawidtowosci) wykorzystania Swiadczen
z pomocy spotecznej;

e) prowadzenie teczek z dokumentacjg stron, ewidencjonowanie dokumentacji
zwigzanej z procesem przyznawania Swiadczen, dbatos¢ o terminowe zatatwianie
spraw;

f) przygotowywanie projektu uzasadnienia decyzji;

g) wydawanie opinii o sytuacji materialno-bytowej oséb i rodzin na wniosek stron lub
uprawnionych organéw;

h) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spotecznej;

i) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych w sprawach nalezgcych
do zadan innych komdrek organizacyjnych w szczegdlnosci Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego, przeprowadzanie wywiaddéw
Srodowiskowych dla celdw przyznania dodatkédw mieszkaniowych;

j) przeprowadzanie wywiaddéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej/
centréw ustug spotecznych lub powiatowych centrow pomocy rodzinie;

k) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania prawa do Swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

I) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

4) Sekcja Ustug Pomocy Spotecznej i Opiekunek, ktdrej prace nadzoruje koordynator a do
jej zadan nalezy:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie swiadczen
pomocy spotecznej pienieznych i niepienieznych w tym m.in. o przyznanie ustug
opiekunczych, skierowanie do DPS lub osrodkdéw wsparcia;

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i Swiadczenie pracy
socjalnej;

-
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c) prowadzenie teczek z dokumentacjg stron, ewidencjonowanie dokumentacji
zwigzanej z procesem przyznawania $wiadczen, przygotowywanie uzasadnienia
decyzji;

d) wydawanie opinii o sytuacji materialno - bytowej oséb i rodzin na wniosek stron
lub uprawnionych organéw;

e) prowadzenie korespondencji z instytucjami w sprawach o przyznanie pomocy
spotecznej;

f) przeprowadzanie wywiadéw na rzecz innych os$rodkdw pomocy spotecznej/
centréw ustug spotecznych lub powiatowych centréw pomocy rodzinie;

g) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania prawa do S$wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

h) sporzadzanie i realizacja kontraktow socjalnych, porozumien, indywidualnych
planéw wychodzenia z bezdomnosci;

i) podejmowanie czynnosci zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu;

j) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;

k) przygotowywanie uméw o Swiadczenie pomocy na rzecz osoby ubiegajgcej sie
o przyznanie $wiadczenia w formie ustug opiekunczych;

[) sporzadzanie umoéw z cztonkami rodzin zobowigzanymi do alimentacji badz z
osobami trzecimi;

m)swiadczenie ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania i zapewnienie ich
prawidtowej realizacji;

n) prowadzenie ewidencji ustug opiekunczych i asystenckich oraz sprawowanie
nadzoru nad sposobem i jakoscig ich wykonywania;

0) nadzér nad mieszkaniami chronionymi.

5) Sekcji Pracy Socjalnej, do ktdrej zadan nalezy:

a) rozeznawanie sytuacji osob i rodzin, planowanie i $wiadczenie ustugi pracy
socjalnej wedtug etapéw metodycznego postepowania;

b) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym
i wspoétpraca z Organizatorem SL w tym zakresie;

c) podejmowanie interwencji kryzysowej i realizowanie dorazinego wsparcia
socjalnego;

d) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych i innych;

e) przeprowadzanie interwencji w miejscu zamieszkania;

f) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych na podstawie przepiséw
ustaw: o pomocy spotecznej, swiadczeniach rodzinnych i pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci.

5. W sktad Zespotu Wspierania Dziecka i Rodziny wchodza:
1) Sekcja przeciwdziatania przemocy w ramach ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, do ktérej obowigzkdw nalezy:

a) diagnozowanie problemoéw przemocy w rodzinie;

b) podejmowanie dziatan w srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie majgcych
na celu przeciwdziatanie temu zjawisku;

c) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w $rodowisku lokalnym;

d) realizacje procedury Niebieskiej Karty;
-
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e) podejmowanie interwencji wobec rodziny dotknietej przemocg oraz prowadzenie
monitoringu w rodzinach dotknietych przemocg;

f) podejmowanie, we wspdtpracy z innymi stuzbami, w razie bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku z przemoca w rodzinie decyzji
o odebraniu dziecka zrodziny i umieszczeniu go u innej niezamieszkujgcej
wspodlnie osoby najblizszej, w rodzinie zastepczej lub w placéwce opiekunczo-
wychowawczej;

g) uczestniczenie w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego/grup roboczych ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz obstuga organizacyjno-techniczna
Zespotu.

2) Sekcja Asystentury Rodziny, do ktorej obowigzkdéw nalezy organizowanie i zapewnienie
wsparcia rodzinie przezywajgcej trudnos$ci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej m.in. poprzez:

a) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspodtpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

b) opracowywanie we wspétpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

c) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu  umiejetnosci  prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego;

d) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
wychowaweczych z dzie¢mi, psychologicznych;

e) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

f) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

g) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy

zarobkowej;

h) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcéw  rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;

i) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

j) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

k) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

[) realizacje zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

m)prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

n) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na pot roku;

0) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoriczeniu pracy z rodzing;

p) sporzadzanie, na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

3) Stanowisko Wsparcia Dziecka i Rodziny, do ktérego nalezy m.in.:

a) praca z rodzing i poszczegdlnymi jej cztonkami, w szczegdlnosci poprzez
prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkan wspierajgcych;

b) wnioskowanie o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny;

c) obstuga prac Grup roboczych i Zespotéw np. Rada Rodziny;

1 —
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d) przygotowywanie opinii o sytuacji materialno- bytowej oséb i rodzin na wniosek
stron lub uprawnionych organéw;

e) przeprowadzanie wywiaddw na podstawie przepisdw ustaw: o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, o pomocy spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych
i pomocy panstwa w wychowaniu dzieci w sprawach dotyczacych rodzin nie
korzystajacych ze swiadczen pienieznych;

f) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i innych, ktéorych celem jest integracja oséb i rodzin z grup
szczegoblnego ryzyka;

g) prowadzanie dziatalnosci profilaktycznej majgcej na celu zapobieganie stanom
powodujgcym koniecznos¢ korzystania z pomocy spoteczne;j.

6. Do obowigzkow Organizatora WDIR nalezy m.in.:

a) organizowanie rozwoju systemu opieki nad dzieckiem oraz praca z rodzing na rzecz
udzielenia jej pomocy w wypetnianiu funkcji opiekurniczo-wychowawczej;

b) opracowywanie i realizacja 3-letnich gminnych programéw wspierania dziecka
i rodziny;

c) pozyskiwanie rodzin petnigcych funkcje rodzin wspierajgcych oraz przygotowanie
projektéw umoéw okreslajgcych zasady wspétpracy oraz zwrotu kosztéow
zwigzanych z udzielaniem przez nie pomocy;

d) prowadzenie rejestru ztobkéw, klubow dzieciecych, dziennych opiekunéw
i placéwek wsparcia dziennego oraz wydawanie wymaganych opinii;

e) nadzér nad instytucjami opieki dzieci w wieku do lat 3 w zakresie warunkéw
i jakosci swiadczonej opieki;

f) pozyskiwanie partneréw do wspdtpracy w ramach Myslenickiej Karty Rodzina 3+.

§16
Zadania Dziatu Finansowego

1. W dziale wyodrebnia sie:
1) Zespodt Finansowy do ktdrego zadan nalezy:

a) przygotowywanie i opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego;

b) prace zwigzane z prawidtowym przebiegiem wykonywania budzetu;

¢) uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie
plandw;

d) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdan i bilanséw z wykonania
dochodéw i wydatkow;

e) kompletowanie wyciggdw bankowych z poszczegdinych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowywanie do ksiegowania;

f) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

g) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiegowych;

h) dokonywanie polecen przelewdw z rachunkdw bankowych;

i) podziat sciggnietych od dtuznikéw alimentacyjnych srodkéw na dochdéd gminy,
dochdéd gminy organu witasciwego dtuznika i dochdd budzetu panstwa,
prowadzenie w tym zakresie kartotek;

j) prowadzenie rejestru uméw;
-
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k) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych CUS i rozliczanie
wynikéw inwentaryzacji;

[) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

m) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji;

n) przyjmowanie wptat i innych naleznosci z tytutu dochodéw CUS oraz dokonywanie
wypftat w tym wyptat Swiadczen;

0) prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowej.

2) Stanowisko ds. Ptac do ktérego zadan nalezy:

a) prowadzenie ewidencji pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, w tym prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych;

b) kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji
zwigzanej z naliczeniem wynagrodzen;

c) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac i list zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie kart zasitkowych;

d) prowadzenie ewidencji ekwiwalentu pienieznego za uzywanie w pracy wifasnej
odziezy i obuwia;

e) obliczanie oraz przygotowywanie do wyptat wynagrodzen i pochodnych
wynikajgcych ze stosunku umowy o prace, sporzgdzanie i wysytanie deklaracji
rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego, rocznych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

f) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

g) obstuga systemow informatycznych i programu Ptatnik, aplikacji TFI;

h) naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek PPK;

i) dokonywanie przelewéw z tytutu wynagrodzen za prace, umoéw cywilno-
prawnych, wynagrodzen dodatkowych, podatkéw, sktadek i innych potracen
pracowniczych;

j) dokonywanie przelewdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum;

k) merytoryczna kontrola dokumentéw w zakresie ptac.

§17
Zadania Stanowiska Kadr

1. Do zadan Stanowiska Kadr nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) prowadzenie spraw pracowniczych;

3) rejestracja pracownikdéw i zleceniobiorcéw w ZUS;

4) ewidencja czasu pracy zwolnien lekarskich, urlopéw w programie BIOSYS;

5) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) koordynacja i nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych uczniéw szkét srednich
i studentéw, stazéw absolwenckich, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych
i robdt publicznych oraz wolontariatu;

7) przygotowanie ogtoszen dotyczgcych nabordw na stanowiska urzednicze;

8) projektowanie i ewidencjonowanie umow o prace oraz umow cywilnoprawnych;

9) informowanie Dyrektora o zaistniatych zagrozeniach dotyczgcych przestrzeganie zasad
i przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

10) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowej

Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie organizowania
-
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badan i pomiarow czynnikdw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobdw
ochrony pracownikéw;

11) kompletowanie dokumentéw w zwigzku z przejSciem pracownika na rente lub
emeryture;

12) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego w Krakowie i PFRON;

13) prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

14) obstuga systemoéw i programéw informatycznych.

§18
Zadania Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego realizuje zadania wynikajgce m.in.
z nastepujgcych ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panistwa w wychowywaniu

dzieci, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz o ustaleniu i wyptacie zasitkéw
dla opiekundw.

2. W dziale wyodrebnia sie:
1) Zespdt Swiadczen Rodzinnych do ktérego obowigzkdw nalezy m.in.:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie $wiadczen
wynikajacych z ww. ustaw;
b) obstuga systemdw dziedzinowych;
c) wstepna akceptacja i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;
d) monitorowanie $ciggalnosci Swiadczen nienaleznie pobranych.
2) Sekcje Funduszu Alimentacyjnego, do ktérego obowigzku nalezy m.in.:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie $wiadczen
wynikajacych z ww. ustaw;
b) obstuga systemdw dziedzinowych;
c) prowadzenie zaangazowania $Srodkéw zgodnie z wydanymi decyzjami;
d) planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen FA, opracowywanie prognoz, analiz oraz
sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
e) monitorowanie $ciggalnosci Swiadczen nienaleznie pobranych;
f) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

3. Prace w dziale nadzoruje Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego.

§19
Zadania Dziatu Organizacyjnego

1. W dziale wyodrebnia sie:
1) Sekcje Administracyjno-Biurowa do zadan, ktérej nalezy:
a) obstuga organizacji CUS i nadzdor nad wewnetrznym obiegiem dokumentéw,
(ewidencjonowanie, rejestrowanie, przyjmowanie, wysytanie oraz rozdzielanie
i rozliczanie korespondenc;ji i przesytek pocztowych);
b) obstuga sekretariatu Dyrektora CUS i dziennika podawczego;

c) obstuga systemdw informatycznych i Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej;

d) udostepnianie aktow prawnych o charakterze organizacyjnym;

REGULAMIN ORAGNIZACYINY CUS W MYSLENICACH 16



e) prowadzenie rejestrow dotyczacych m.in.: petnomocnictw, zarzadzen,
upowaznien oraz pieczeci;

f) prowadzenie dziennika korespondencji;

g) zgtaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikdw oraz gromadzenie
dokumentéw potwierdzajgcych szkolenia;

h) wydawanie zaswiadczen na podstawie ustawy o ochronie srodowiska;

i) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

j) prowadzenie sktadnicy akt.

2) Stanowisko IT, do ktorego nalezy:

a) koordynowanie wprowadzania systemdéw informatycznych w CUS oraz nadzér nad
ich prawidtowym wykorzystaniem;

b) pomoc w korzystaniu z aplikacji informatycznych przez pracownikéw CUS
i koordynowanie wykorzystania tych aplikacji;

c) organizowanie dostaw sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowania oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych dla zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania CUS oraz sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych rozwoju
infrastruktury telefonicznej i informatycznej CUS;

d) zapewnienie konserwacji sprzetu oraz urzadzen;

e) zapewnienie ochrony danych gromadzonych z wykorzystaniem technik
informatycznych w CUS przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych;

f) zapewnienie obstugitechnicznej strony WWW, BIP oraz poczty elektronicznej CUS;

g) wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie polityki
bezpieczenstwa informacji CUS;

h) Administracja Systemami Serwerowymi;

i) konfiguracja sprzetu zgodnie z aktualnymi potrzebami;

j) konfiguracja potgczen VPN i zdalnej pracy.

3) Sekcje Promocji i Rozwoju, do ktérej obowigzkdéw nalezy:

a) wspotpraca z w zakresie rozwoju strategii promocyjnej Centrum Ustug Spotecznych
z Dyrektorem i kadrg zarzadzajgcg CUS;

b) opracowywanie informacji o CUS i przygotowywanie materiatéw promujgcych
Centrum Ustug Spotecznych na zewnatrz;

¢) udziat w wydarzeniach promocyjnych stuzgcych promowaniu wizerunku CUS oraz
wspotpraca z innymi podmiotami, ktérych zadaniem jest rozwdj lokalny;

d) wspotpraca z wydawnictwami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
publicznymi, organizacjami gospodarczymi w celu opracowywania publikacji,
popularyzacji wydawnictw i materiatéw promujacych Centrum Ustug Spotecznych
(informatory, broszury, foldery, opracowania komputerowe, inne);

e) redagowanie i opracowanie graficzne pism okolicznosciowych, zaproszen itp.;

f) prowadzenie strony internetowej oraz profili w mediach spotecznosciowych
Centrum Ustug Spotecznych;

g) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich;

h) monitorowanie programéw pozwalajgcych na pozyskanie srodkéw finansowych,
ich analiza w zakresie mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw
pozabudzetowych, krajowych lub zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej;

i) inicjowanie przedsiewzie¢ i propozycji wdrozeniowych w zakresie realizacji

projektow i zadan CUS z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych;
-

REGULAMIN ORAGNIZACYINY CUS W MYSLENICACH 17



j) gromadzenie i opracowywanie danych oraz sporzgdzanie Oceny Zasobéw Pomocy
Spotecznej, Udziat w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych;

k) przygotowywanie projektu sprawozdan z dziatalnosci CUS, projektéw i programéw
realizowanych w CUS.

4) Stanowisko Koordynatora Dostepnosci, do ktdrego obowigzkéw nalezy:

a) wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych
przez CUS;

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami stuzagcymi zapewnieniu dostepnosci, monitorowanie
dziatalnosci CUS w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

c) przedstawianie Dyrektorowi CUS biezgcych informacji o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan;

d) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami.

5) Stanowisko zamdwien publicznych, do ktérego zadan nalezy:

a) organizowanie i przeprowadzanie w CUS postepowan w sprawach o udzielenie
zamodwienia publicznego oraz postepowan o udzielenie zamowien;

b) opracowywanie jednolitych zasad udzielania zamoéwien;

c) sporzadzanie planéw zamdwien publicznych oraz harmonogramoéw postepowan
o udzielenie zamdwienia;

d) analiza wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia pod katem
kompletnosci, trybu oraz celowosci udzielenia zaméwienia;

e) opracowywanie dokumentacji zamodwienia publicznego na podstawie wnioskéw
sktadanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych CUS;

f) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia, w szczegdlnosci
ogtaszanie wszczecia postepowania oraz jego wynikéw;

g) sporzadzanie projektéw umdéw w sprawie udzielenia zaméwienia.

6) Sekcje pomocniczo-porzgdkows, do ktérej obowigzkéw nalezy:

a) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do
przechowywania urzadzen i srodkéw przeznaczonych do sprzatania;

b) systematyczna i czesta dezynfekcja wspdlnych powierzchni uzytkowych;

c) wtasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i Srodkéw potrzebnych
do utrzymania czystosci;

d) zgtaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzgdzeniach
i pomieszczeniach;

e) wspdtpraca z drugim pracownikiem sprzatajgcym, a takie z uzytkownikami
pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie na biezgce potrzeby przez nich
zgtoszone.
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§20
Osrodki Wsparcia

DDS+ i Klub Senior+ sg o$rodkami wsparcia dziennego pobytu, z ktérego ustug mogg

korzystaé osoby, ktére ukonczyty 60 lat, pozostajg samodzielne, nieaktywne zawodowo,

bedgce mieszkaricami gminy Myslenice, ktérzy ze wzgledu na wiek, chorobe lub samotnos¢

wymagajg wsparcia.

Dzienny Dom i Klub wykonuje zadania w zakresie:

1) zapewnienia miejsca pobytu seniorom w osrodku;

2) swiadczenia ustug opiekunczych, socjalnych, terapeutycznych, prozdrowotnych,
kulturalno-edukacyjnych.

Zasady i wysokos¢ ponoszonych optat za ustugi Swiadczone przez Dzienny Dom Senior+

ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

Szczegdtowaq organizacje Dziennego Domu Senior+ okresla Regulamin DDS+ a Klubu Senior+

Regulamin Klubu Senior+, ustalone odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora CUS.

Kierownik danego Osrodka Wsparcia zarzadza i kieruje biezgcg dziatalno$cig odrebnych

jednostek organizacyjnych, a do jego zadan nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy podlegtych pracownikéw;

2) nadzér nad mieniem DDS+ i Klubu Senior+;

3) opracowanie i realizacja rocznego planu pracy ww. osrodkéw wsparcia,

4) realizacja zadan zgodnie z rocznym planem finansowym jednostki.

§21
Placéwka Wsparcia Dziennego

. Podstawa prawng dziatania PWD jest ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej.

. Do zadan PWD nalezy:

1) organizacja zajec socjoterapeutycznych, terapeutycznych, korekcyjnych,
kompensacyjnych oraz logopedycznych;

2) realizacja indywidualnego programu korekcyjnego, programu psychokorekcyjnego lub
psychoprofilaktycznego, a w szczegdlnosci terapii pedagogicznej, psychologicznej
i socjoterapii rozpoznanie sytuacji dziecka w kontekscie jego sytuacji rodzinnej;

3) stata i systematyczna wspodtpraca z rodzing - nawigzywanie kontaktéw z rodzicami lub
opiekunami dziecka, prowadzenie rozmoéw indywidualnych i zaje¢ grupowych,
zachecanie rodzicéw do dziatan na rzecz dzieci i Swietlicy;

4) pomoc w nauce i w uzupetnianiu zalegtosci edukacyjnych;

5) organizowanie czasu wolnego - prowadzenie zaje¢ tematycznych w placéwce i poza nig,
umozliwiajgcych dziecku poznanie zdrowego stylu zycia;

6) wspotpraca z innymi osobami i instytucjami wspierajgcymi rodzine;

7) dozywianie dzieci.

. Kierownik Placéwki Wsparcia Dziennego zarzgdza i kieruje biezgcg dziatalnoscig PWD a do

jego zadan nalezy:

1) planowanie i organizacja pracy podlegtych pracownikdéw, specjalistow, wolontariuszy;
2) nadzér nad mieniem PWD;

3) opracowanie i realizacja rocznego planu pracy PWD;

4) realizacja zadan zgodnie z rocznym planem finansowym jednostki.
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4. Szczegdtowg organizacje Placéwki Wsparcia Dziennego okresla Regulamin PWD ustalony
odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora CUS.

§22
Prawnik

1. Do zadan Prawnika nalezy catoksztatt zagadnien zwigzanych z obstugg prawng
Centrum:

1) sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum;

2) ocena prawna:

a) wzordéw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych
wydawanych przez Dyrektora;

b) umdw i porozumien zawieranych przez Dyrektora;

c) projektéw aktow prawnych przygotowywanych przez Centrum;

d) spraw, ktorych sposdb zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w
obowigzujacych aktach prawnych;

3) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa pracownikom
Centrum oraz osobom uprawnionym do korzystania z ustug Centrum;

4) wystepowanie w charakterze petnomocnika przed sadami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, Sadami administracyjnymi oraz przed innymi sgdami, w tym rowniez w
postepowaniu administracyjnym;

5) informowanie Dyrektora, Zastepcodw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego i kierownikow,
organizatorow oraz koordynatoréw komdrek organizacyjnych o zmianie przepiséw
prawnych majgcych znaczenie dla funkcjonowania Centrum,

6) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej okreslonych postanowieniami
ustawy o radcach prawny.

§23
I0DO

1. Do zadan IODO nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikdéw przetwarzajgcych dane osobowe
o obowigzkach spoczywajgcych na nich z mocy RODO oraz innych przepisow UE;

2) monitorowanie przestrzegania tych przepisow oraz polityki Administratora, w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw i prowadzenie dziatan
zwiekszajgcych swiadomosé pracownikow;

3) szkolenie i biezgce wsparcie pracownikéw CUS w przetwarzaniu danych osobowych;

4) aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa, okreslenie procesdw, jakie zachodzg w CUS,
zbiorédw danych oraz miejsc, w jakich dochodzi do przetwarzania danych osobowych;

5) opracowanie procedur przetwarzania danych osobowych;

6) przeprowadzanie systematycznych audytow;

7) obstuga incydentéw ochrony danych osobowych;

8) opiniowanie klauzul, regulaminéw lub innych dokumentéw w zakresie zgodnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) wspdtpraca z organem nadzorczym;
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10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji w innych sprawach;

11) udzielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkéw technicznych jak rdéwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe;

12) przygotowywanie propozycji odpowiedzi dla 0sdb, ktdrych dane sg przetwarzane przez

CuUs;
13) wspotpraca z organem nadzorczym — GIODO, Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
§24
BHP

1. Do zadan BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Dyrektora CUS o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi CUS, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju CUS;

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji CUS albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy
oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw;

7) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udziat w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca.

Rozdziat V

§ 25
Zasady ogodlne podpisywania dokumentow

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie nastepujace dokumenty:
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1) Decyzje administracyjne wydawane w oparciu o upowaznienia wydane przez Burmistrza
Miasta i Gminy Myslenice;

2) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci CUS, kierowane do
centralnych i wojewddzkich organdéw administracji, jednostek samorzadu
terytorialnego, organéw kontrolnych, organdw s$cigania, wymiaru sprawiedliwosci
i stuzb porzadkowych;

3) zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora CUS;

4) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonywania wydatkéw, dochoddéw i
dotyczace dziatalnosci CUS;

5) wszystkie zastrzezone do wytgcznej kompetencji Dyrektora tj.: zarzgdzenia wewnetrzne,
decyzje w sprawach osobowych i kadrowych, inne dokumenty okreslone w przepisach.

2. Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Zastepcy Dyrektora, Kierownik Dziatu Swiadczers Rodzinnych,
Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego oraz koordynator Sekcji Ustug Pomocy
Spotecznej i Opiekunek, dysponujg podpisem elektronicznym.

3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ opatrzone w lewym
dolnym rogu napisem: ,sporzadzit” oraz imienng pieczatkg i podpisem osoby
odpowiedzialnej za przygotowywanie projektu pisma.

4. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisujg pracownicy odpowiadajgcy
merytorycznie za prowadzong sprawe.

5. Do podpisu Zastepcéw Dyrektora, Kierownika i jego zastepcy Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego zastrzega sie decyzje, zaswiadczenia, oraz
wszelkg korespondencje i pisma w zakresie objetym upowaznieniami wydanymi przez
Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice oraz Rade Miejskg w Myslenicach.

6. Do podpisu przez Gtdwnego Ksiegowego zastrzega sie:

1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodéow
finansowych;

2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora CUS;

3) inne dokumenty wymagajgce podpisu Gtéwnego Ksiegowego.

7. Pracownicy podpisuja:

1) wnioski o udzielenie pomocy;

2) rodzinne wywiady srodowiskowe;

3) porozumienia i kontrakty zawierane w sprawach indywidualnych;

4) notatki stuzbowe;

5) dokumentacje sporzgdzana w sprawach indywidualnych;

6) korespondencje w indywidualnych sprawach podopiecznych;

7) indywidualne plany ustug spotecznych.

8. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania dokumentow okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna.

9. W CUS stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyrektora CUS.

10. Korespondencje przychodzgcg adresowang na CUS w Myslenicach otwiera pracownik
Dziennika Podawczego za wyjgtkiem:

7) przesytek oznaczonych formutg ,nie otwieraé w sekretariacie”;

8) adresowanych do Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy;

9) ofert od podmiotéw biorgcych udziat w prowadzonych postepowaniach o zamdwieniach
publicznych, w oznaczonych kopertach;

10) imiennej korespondencji do pracownika CUS.
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Rozdziat VI

§ 26
Zasady udzielania petnomocnictw, upowaznien i zastepowalnosci
1. Upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych udziela
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Dyrektor CUS na wniosek pracownika badz z wtasnej
inicjatywy.
2. Pracownicy CUS moga by¢ réwniez upowazniani do dokonywania okreslonych czynnosci
przez Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice na wniosek Dyrektora CUS.

Rozdziat VII

§ 27
Postanowienia koncowe

1. Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Dyrektora CUS.

2. Regulamin, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice, wchodzi w zycie od
dnia jego podania do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety w CUS, w szczegdlnosci
poprzez przestanie pracownikom na adresy email.

Zatwierdzam:
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