Zatgcznik nr 1 do ZARZADZENIE NR 3/2021 DYREKTORA
CENTRUM USEUG SPOLECZNYCH W ADAMOWCE z dnia 1 lipca
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spotecznych w Adamoéwce

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

W ADAMOWCE

Adamoéwka, 1 lipca 2021 r.




Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Centrum Ustug Spotecznych w Adamoéwce jest jednostkg organizacyjng
Gminy Adamowka, utworzong w celu realizacji gminnych zadan
okreslonych w Statucie Centrum Ustug Spotecznych w Adamédwce
wprowadzonym Uchwatg nr [11/18/2021 Rady Gminy Adamoéwka z dnia 17
maja 2021 r.

§ 2. Centrum Ustug Spotecznych w Adamowce dziata na podstawie
obowigzujgcych przepiséow prawa, Statutu, Regulaminu, uchwat Rady
Gminy Adamowka oraz zarzgdzen Wojta Gminy Adamowka.

§ 3. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Adamodwce,
zwany dalej Regulaminem okres$la zakres dziatania oraz strukture
organizacyjng Centrum Ustug Spotecznych w Adaméwce oraz
kompetencje kierownictwa.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych
w Adamoédwce,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Adamodwce,

3) Komdérce organizacyjnej — rozumie sie przez to:

- dziat lub inng komdrke réwnorzedng dziatowi wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Centrum,

- sekcje lub inng komodrke réwnorzedng sekcji wyodrebniong w strukturze
organizacyjnej Centrum i wchodzgcg w sktad dziatu lub innej komorki
rownorzednej dziatowi,

- samodzielne stanowiska pracy Centrum Ustug Spotecznych w Adamodwce.

§ 5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Zze przepisy szczegdlne stanowiag inaczej.

§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 7. Strukture organizacyjng Centrum okre$la schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
Kierownictwo Centrum
§ 8. 1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy: Gtéwnego Ksiegowego.

2. Gtéwny Ksiegowy wspotuczestniczy w kierowaniu Centrum w zakresie
okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym
Regulaminie i zarzgdzeniach Wéjta Gminy.

§ 9. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki i kompetencje przejmuje
upowazniony pracownik.

§ 10. 1. Dyrektor wykonuje swoje zadania wedtug wtasciwosci miejscowej
i rzeczowej na podstawie przepisow prawa, uchwat Rady Gminy
i zarzgdzeh Wojta Gminy.



2. Dyrektor dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu

Centrum jako pracodawcy.

3. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w Centrum.

4. Do kompetencji i zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

kierowanie pracami Centrum i reprezentowanie Centrum na zewnatrz;
okres$lanie polityki i kierunkéw rozwoju Centrum;
podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora ustug spotecznych
standardow jakosci ustug spotecznych;

zatwierdzanie indywidualnych planow ustug spotecznych i ich aktualizacji;
opracowywanie rocznego planu dziatalnosci Centrum;

opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci Centrum za poprzedni rok
kalendarzowy;

sprawowanie zarzgdu mieniem Centrum;
prowadzenie gospodarki finansowej Centrum;
okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien pracownikéw Centrum;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Centrum oraz jego pracownikow;

koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Centrum oraz
organizowanie ich wspédtpracy, w tym rozwigzywanie problemow
pracowniczych;

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Centrum;

0gollny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Centrum czynnosci kancelaryjnych;

zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spotecznej,
wspieranie os6b i rodzin wymagajgcych pomocy oraz kulturalnej obstugi
petentéw;

przyznawanie Swiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi
w Centrum procedurami;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego
upowaznienia/petnomocnictwa wtasciwego organu gminy w przedmiocie
zadan wtasnych gminy oraz zadan zleconych gminie o charakterze
obowigzkowym i fakultatywnym,

realizacja zadan pomocy spotecznej w zakresie zadan zleconych gminie
oraz zadan wtasnych gminy o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym

przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programéw, sprawozdan
itp.) kierowanych bezpos$rednio do Rady Gminy, Wdjta Gminy, Wojewody
Podkarpackiego;

przedstawianie projektéw planéw finansowych Centrum oraz wtasciwa ich
realizacja,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
wydawanie zarzgdzen;

wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;



24) planowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie
zawartych umow zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami
i upowaznieniami oraz sporzgdzanie i sprawdzanie realizacji zalecen
pokontrolnych;

25) przygotowywanie dokumentacji do otwartych konkurséw ofert i rozliczanie
Srodkéw finansowych;

26) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postepowan w zakresie
zamowieh publicznych i realizacja umow;

27) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych
osobowych i tajemnic prawnie chronionych;

28) administrowanie pomieszczeniami Centrum oraz planowanie i realizacja
prac modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych
w pomieszczeniach Centrum;

29) zabezpieczenie nalezytej ochrony warunkoéw pracy, warunkéw bhp i p.poz.
oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;

30) tworzenie i realizacja lokalnej polityki spotecznej w oparciu o nowe
rozwigzania legislacyjne oraz pozyskiwanie na ten cel zewnetrznych
srodkéw finansowych, w tym dotacji z budzetu panhstwa i $Srodkow
unijnych.

5. Dyrektor w drodze zarzgdzenia w ramach komdrek organizacyjnych moze
tworzy¢é zespoty, sekcje oraz samodzielne wielo- i jednoosobowe
stanowiska pracy.

6. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzgdzeniem nie
wchodzgcy w skiad podstawowych komorek organizacyjnych staty lub
zadaniowy zespo6t.

7. Szczego6towe zagadnienia dotyczgce funkcjonowania Centrum reguluje
Dyrektor w formie zarzadzen.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Giéwnego Ksiegowego;

2) Zespotu ds. organizowania ustug spotecznych;

3) Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;
4) Stanowiska ds. organizowania spotecznosci lokalnej;

5) Zespotu ds. asysty rodzinnej;

6) Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych, Wychowawczych
i Karty Duzej Rodziny.

§ 11. 1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzér nad cato$cig spraw zwigzanych
z planowaniem i realizacjg planu finansowego Centrum oraz gospodarkg
finansowgq.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie potrzeb finansowych Centrum;
2) opracowywanie projektow budzetu Centrum;

3) kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowacC powstanie
zobowigzan pienieznych;



4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

opiniowanie projektow zarzgdzen Dyrektora w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

sporzgdzanie oraz prowadzenie polityki rachunkowos$ci Centrum;
nadzor nad gospodarkg finansowg i wykonaniem budzetu Centrum;

wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru
finansowego;

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw
majagtkowych;

odprowadzanie odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczeh socjalnych;

biezgce i terminowe prowadzenie ksiegowos$ci dochodéw oraz wydatkéw
budzetowych;

obstuga list, przelewow, przekazéw zwigzanych z wyptatg Swiadczeh,
zasitkéw, pomocy pienieznej i dodatkéw oraz prac spotecznie-
uzytecznych, w tym przekazywanie informacji o potrgceniach wtasciwych
Zespotow;

prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotdéwkowych
i bezgotowkowych operacji finansowych, dotyczgcych dochodéw oraz
wydatkow budzetowych;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji
dochodow i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego
ewidencjg ksiegowa;

sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego;

biezgce analizowanie realizacji planu finansowego, sporzgdzanie
wnioskOw o zmiany w planie;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych jednostki;

organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéow finansowo —
ksiegowych oraz ich dekretowanie;

kontrolowanie komodrek organizacyjnych w zakresie rzetelnosci i formalno
- rachunkowym operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe;

opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji
ksiegowej, gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentow;

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Centrum oraz osdb zatrudnionych
na umowe zlecenie, o dzieto;

eksportowanie list ptac do systemu bankowego oraz reczne sporzgdzanie
przelewdw dotyczgcych potrgcen od wynagrodzen;

terminowe naliczanie, potrgcanie i odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz
podatku dochodowego od osdéb fizycznych;

dokonywanie potrgcen z wynagrodzeh i przekazywanie ich na rachunki
bankowe (komornicze, pozyczKi mieszkaniowe, dobrowolne
ubezpieczenia grupowe, zwigzki zawodowe i inne);

uzgadnianie kont kosztéow i wydatkéw z planem finansowym oraz
rozrachunkow zwigzanych z ptacami i pochodnymi od wynagrodzen;



26) terminowe sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan i rozliczen
finansowych z realizacji wydatkéw dotyczgcych wynagrodzen (ZUS, US,
Urzad statystyczny);

27) obstuga systemu "PLATNIK" w zakresie pracownikow i zleceniobiorcow
Centrum;

28) biezgca analiza wykorzystania planu funduszu wynagrodzen oraz
pochodnych od wynagrodzen oraz informowanie Dyrektora
0 zagrozeniach zwigzanych z przekroczeniem planu;

29) uzupetnianie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie wynagrodzen
i dodatkéw oraz pochodnych;

30) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw PK
sporzgdzonych w ramach dziatan realizowanych przez Centrum;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem, pobieraniem
i dokonywaniem wptat Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

32) wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Dyrektora.
3. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli.

4. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie
realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym
takze skuteczng windykacje wszystkich naleznosci Centrum.

5. Szczego6towy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtdwnego
Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Centrum

§ 12. W Centrum funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne: postugujgce
sie symbolami:

1)  GIOWNY KSI€QOWY oot e e e, GKT
2) Zespot ds. organizowania ustug spotecznych ................oeeeel ,OUS”;
3) Zespodt ds. realizacji zadah z zakresu pomocy spotecznej ............ ,OPS”;
4) Stanowisko ds. organizowania spotecznosci lokalnej .................. ,OSL”;
5) Zespot ds. asysty rodzinnej .....oooiiiiiiii i AR

6) Zespot ds. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych, Wychowawczych

z

i Karty Duzej ROAZINY ..o i e e e e O R

§ 13. Liczbe stanowisk pracy oraz plan obsad etatowych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

§ 14. Niektore z komérek organizacyjnych kierowane sg przez kierownikow
zespotow.



§

15. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow

poszczegdlnych komérek organizacyjnych ustala Dyrektor w zakresach
czynnosci.

Rozdziat IV

Zadania wspélne komdrek organizacyjnych

§ 16. Do wspodlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

czynnosci na potrzeby Centrum, a w szczegdlnosci:

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych
upowaznien;

przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych
informacji z realizacji zadan;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze
zapytania instytucji i oséb fizycznych;

opracowywanie materiatdbw na sesje i komisje Rady Gminy, w tym
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy wraz z uzasadnieniem;

przygotowywanie projektéw porozumien oraz umdéw zawieranych z innymi
podmiotami w  zakresie merytorycznych wtasciwosci komorek
organizacyjnych;

przygotowanie projektéw zarzgdzen Dyrektora, regulaminéw nalezgcych
do wtasciwosci komorek organizacyjnych;

planowanie potrzeb finansowych, biezgca kontrola stopnia wykorzystania
srodkéw, sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach
budzetowych komérek organizacyjnych i przedktadanie informacji
Dyrektorowi oraz Gtéwnemu Ksiegowemu;

wspotpraca komodrek organizacyjnych z Gtéownym Ksiegowym, ktory
realizuje zadania w zakresie realizacji postepowania egzekucyjnego
w stosunku do osoOb, ktére pobraty nienalezne Swiadczenie, Swiadczenia
nadptacone lub nie dokonujg naleznych optat;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego  wykazu akt,
przechowywanie akt;

koordynacja czynnosci kancelaryjnych, w tym biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej
komorki organizacyjnej;

przygotowanie informacji do wydania zadwiadczen oraz udzielania
informacji na wniosek innych instytucji w zakresie zadah realizowanych
przez komorke organizacyjng;

sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow Centrum;
realizacja zadan w ramach kontroli zarzgdczej funkcjonujgcej w Centrum;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych
dziatan;



16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

§17.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

zestawienie potrzeb w zakresie sprzetu biurowego, art. biurowych,
papierniczych, drukéw itp. niezbednych w ramach witasnego Zespotu;

dokonywanie zakupu sS$rodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
materiatow biurowych oraz $rodkow czystosci niezbednych do pracy;

organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzér
nad zamowieniami publicznymi, do ktorych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych;

przyjecie i wysytka korespondencji, rozdziat korespondencji dla
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych dla Centrum, wprowadzenie
korespondencji do Dziennika Korespondencji oraz dostarczanie
korespondencji urzedowej do instytucji na terenie gminy;

ewidencjonowanie biezgcej korespondenciji Centrum;
przyjmowanie skarg i wnioskow;

prowadzenie zbiorczych ewidencji wydawanych zaswiadczen.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, organizujg i nadzorujg ich prace,
a w szczegolnosci:

organizujg prace komodrek organizacyjnych, dokonujg réwnomiernego
podziatu zadah w kierowanej komérce organizacyjnej, dbajg o terminowe
i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

wspotdziatajg z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu wymiany
informacji niezbednych do realizacji zadan;

wykonujg zadania wynikajgce z przepisow powszechnie obowigzujgcych,
przepiséw wewnetrznych i polecen przetozonych;

organizujg szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikéw danej
komorki organizacyjnej;

ksztattujg polityke personalng, w tym:

przestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny
pracy, zachowan etycznych,

sporzgdzajg miesieczng ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,

organizuja czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa pracy i egzekwujg efektywne
wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow
tajemnicy stuzbowej,

przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtej komédrce organizacyjnej
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak
mobbing czy dyskryminacja oraz niezwiocznie wyjasniajg wszelkie
przypadki wskazujgce na ich wystepowanie;

zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzgcych istotne watpliwosci;

odpowiadajg za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobdw
rzeczowych, finansowych bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej;



9) przygotowujg projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych
pracownikéw;

10) odpowiadajg za biezgce przygotowywanie materiatow do publikacji na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;

11) organizujg szkolenia wewnetrzne.

2. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, czynnosci
nalezgce do jego zadah wykonuje osoba zastepujgca kierownika lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 18. 1 Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy
w szczegodlnosci zaspokajanie potrzeb wspdlnoty samorzadowej
w zakresie ustug spotecznych przekazanych do realizacji Centrum, w tym
okreslonych w programie ustug spotecznych; prowadzenie rozeznania
potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie ustug
spotecznych; opracowywanie diagnozy potrzeb i potencjatu wspélnoty
samorzgdowej w zakresie ustug spotecznych; realizowanie programu
ustug spotecznych, w tym kwalifikowanie osdb zainteresowanych do
korzystania z ustug spotecznych okre$lonych w Programie Ustug
Spotecznych oraz opracowywanie [ monitorowanie realizacji
indywidualnych planéw ustug spotecznych, organizowanie ustug
spotecznych realizowanych przez Centrum, prowadzenie rozeznania
w zakresie potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie ustug
spotecznych, podejmowanie dziatan w celu rozwijania i koordynacji
lokalnego systemu ustug spotecznych, opracowywanie standardow
jakosci  ustug spotecznych, catoksztatt ~zagadnien zwigzanych
z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na realizacje projektow
dotyczgcych dziatan z zakresu polityki spotecznej oraz rozwijania nowych
form ustug spotecznych, samopomocy i szeroko rozumianego wspierania
w zaspokajaniu potrzeb wspdlnoty samorzgdowe;.

Zespotem kieruje Organizator Ustug Spotecznych w randze kierownika
zespotu.

2. Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy
w szczegolnosci:

1) catoksztatt zagadnien zwigzanych z oferowaniem okreslonych
w Programie Ustug Spotecznych w Gminie Adamoéwka ustug spotecznych
wszystkim mieszkancom gminy;

2) podejmowaniem dziatan zmierzajgcych do rozszerzenia oferty ustug
spotecznych, przy wykorzystaniu potencjatu podmiotéw realizujgcych
ustugi spoteczne na obszarze dziatania Centrum jak réwniez
pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu panstwa
oraz srodkow unijnych, na realizacje projektow dotyczgcych dziatan
z zakresu dostarczania mieszkahcom gminy Adamoéwka ustug
spotecznych, a takze rozwijanie nowych form samopomocy i szeroko
rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb wspblnoty
samorzgdowej;

3) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;

4) prowadzenie na biezgco rozeznania:



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

potrzeb wspodlnoty samorzgdowej w zakresie ustug spotecznych,

potencjatu wspdélnoty samorzgdowej w zakresie organizowania ustug
spotecznych;

podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego
systemu ustug spotecznych, w tym nawigzywanie wspotpracy z organami

administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi i podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami

wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnoSci leczniczej oraz osobami fizycznymi
i prawnymi, wykonujgcymi ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust.
1, na obszarze dziatania Centrum;

opracowywanie standarddéw jakosci ustug spotecznych okreslonych
w programie ustug spotecznych, w przypadku braku okre$lenia tych
standardow w obowigzujgcych przepisach;

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
wspieranie mieszkancow w formie ustug spotecznych, jak rowniez,
podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz
pomoc w rozwigzywaniu probleméw oséb i rodzin korzystajgcych ze
wsparcia Centrum;

przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb mieszkancéw
gminy Adamdwka zainteresowanych skorzystaniem z ustug spotecznych
okreslonych w  programie ustug spotecznych, zwanego dalej
,rozpoznaniem indywidualnych potrzeb”;

opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich
aktualizacja;

monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych oraz
ich aktualizowanie oraz przygotowywanie podsumowan realizacji
indywidualnych planéw ustug;

koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych
planéw ustug spotecznych;

przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug
spotecznych rozmdéw podsumowujgcych realizacje tych planéw;

opracowanie i aktualizowanie pakietu metod i narzedzi pracy
z mieszkancami w zakresie metodyki tworzenia indywidualnych planow
ustug spotecznych;

zapewnienie mieszkancom gminy Adaméwka dostepu do
spersonalizowanych ustug spotecznych oraz organizowanie ich
dostepnosci w pakietach swiadczonych przez ro6znych lokalnych
ustugodawcéw;

opracowywanie programow, projektéw i wnioskéw w celu pozyskiwania
funduszy zewnetrznych na realizacje zadan Centrum 2z zakresu
dostarczania mieszkancom gminy Adamdéwka ustug spotecznych;

opiniowanie projektow opracowywanych przez inne komoérki organizacyjne
Centrum pod wzgledem zasadnosci, racjonalnosci i gospodarnos$ci na
etapie ich przygotowywania,;

wspoétdziatanie z komorkami organizacyjnymi Centrum w przygotowywaniu
i monitorowaniu realizacji strategii, programow i projektow;



18) inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzan w systemie
wsparcia spotecznego, sporzadzanie opracowan, projektéw opinii
i wnioskow w tym zakresie;

19) animowanie partnerstw stuzgcych realizacji zadan Centrum;
20) organizowanie prac spotecznie uzytecznych w Centrum;

21) opracowywanie i aktualizacja diagnozy potrzeb i potencjatu wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie ustug spotecznych;

22) wspotdziatanie z instytucjami administracji rzgdowej, samorzgdowe]j
i organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi Ilub prawnymi
dziatajagcymi na rzecz rozwoju ustug spotecznych oraz osoéb
wymagajgcych wsparcia, a takze w celu przeciwdziatania i ograniczania
skutkow negatywnych zjawisk spotecznych;

23) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum przy
wspotpracy pozostatych komaérek organizacyjnych Centrum;

24) systematyczne wprowadzanie danych mieszkancow gminy Adamowka
zakwalifikowanych do korzystania z ustug spotecznych w ramach
uchwalonego Programu Ustug Spotecznych do autorsko stworzonego
arkusza w programie Excel, a w konsekwencji do oprogramowania
dziedzinowego dla centréw ustug spotecznych i uzytkowanie
oprogramowania zgodnie z jego przeznaczeniem;

25) sporzgdzanie wspélnie z Zespotem ds. Realizacji Zadan z Zakresu
Pomocy Spotecznej oceny zasobdéw pomocy spotecznej w oparciu
o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej.

3. W ramach Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych od 1 stycznia
2022 r. wyodrebni sie takze Dzienny Dom Pomocy ,,Ciepliczanka”, do
ktérego zadan w szczegolnosci naleze¢ bedzie: prowadzenie 30 miejsc
opieki dziennej dla os6b starszych [/ potrzebujgcych wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu, a takze zapewnienie dostepu do ustug
spotecznych i ustug opiekunczych oraz realizacja specjalistycznego
wsparcia zgodnego ze zdiagnozowanymi potrzebami min.: wsparcia
psychologicznego i rehabilitacyjnego oraz wsparcia w zakresie terapii
zajeciowej i aktywizacji w sferze fizycznej, intelektualnej oraz spotecznej.

§ 19. 1. Do zadan Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy
Spotecznej nalezy wspieranie os6b i rodzin w wysitkach zmierzajgcych
do zaspokojenia niezbednych potrzeb i umozliwienie im Zzycia
w  warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka, poprzez
podejmowanie dziatan umozliwiajgcym mieszkahcom gminy Adamodwka
przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie
pokonac, wykorzystujgc wtasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

Zespoltem kieruje Organizator Pomocy Spotecznej w randze kierownika
zespolu oraz organizuje wykonywane przez centrum zadania
z zakresu pomocy spotecznej.

2. Do zadah Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej
nalezy w szczegolno$ci:

1) praca socjalna;
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych;

3) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych
i spotecznych, a takze formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania



4)

5)

6)

na swiadczenia Zz pomocy spotecznej, kwalifikowanie oraz
przygotowywanie projektéw decyzji do uzyskania tych swiadczen, w tym:

udzielanie schronienia, zapewnienie positku oraz niezbednego ubrania
osobom tego pozbawionym,

przyznawanie zasitkéw statych i okresowych,
przyznawanie zasitkow celowych oraz specjalnych zasitkow celowych,

przyznawanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkédw powstatych
w wyniku zdarzenia losowego,

przyznawanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na $wiadczenia
zdrowotne osobom bezdomnym oraz innym osobom niemajgcym dochodu
i mozliwosci uzyskania $Swiadczen na podstawie przepisow
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

przyznawanie zasitkow celowych w formie biletu kredytowanego,

kwalifikowanie do optacania skiadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe za osobe, ktéra zrezygnuje z zatrudnienia w zwigzku
z konieczno$cig sprawowania bezposredniej, osobistej opieki nad
dtugotrwale Ilub ciezko chorym cztonkiem rodziny oraz wspélnie
niezamieszkujgcymi matkg, ojcem lub rodzenstwem,

kwalifikowanie i przyznawanie ustug opiekunczych, w  tym
specjalistycznych, w miejscu zamieszkania, z wytgczeniem
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb 2z zaburzeniami
psychicznymi,

przyznawanie dozywiania dzieciom,
sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skierowania do domu
pomocy spotecznej i naliczanie odptatnosci za pobyt mieszkanca gminy w
tym domu,

pomoc osobom majgcym trudnosci w przystosowaniu sie do zycia po
zwolnieniu z zaktadu karnego,

przyznawanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie
zasitkow, pozyczek oraz pomocy w naturze,

optacanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne okreslonych
w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych;

udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw  zyciowych osobom, rodzinom, grupom
i spotecznosciom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie
rozwigzywac¢ problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub
zaspokajaé¢ niezbedne potrzeby zyciowe;

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedgcych w trudnej sytuacji
zyciowej specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy
w zakresie mozliwosci rozwigzywania problemow przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzgdowe i organizacje pozarzgdowe;

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;



7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb,
rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych;

wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami, w tym innymi
zespotami Centrum w celu przeciwdziatania i ograniczania problemoéw
oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji
ubodstwa;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng
sytuacje zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych
ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osoéb i rodzin;

wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz
rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych
nakierowanych na zapobieganie lub tagodzenie problemoéw spotecznych;

opracowanie i realizacja projektéw socjalnych,

podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych
Z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programoéw
ostonowych oraz pozyskiwanie na ten cel srodkow zewnetrznych, w tym
dotacji z budzetu panstwa i srodkow unijnych;

wspoétpraca z powiatowym urzedem pracy w zakresie upowszechniania
ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania
informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz
realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o ktérym mowa w przepisach
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

zawieranie i realizowanie kontraktow socjalnych;

opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw pomocy
spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i innych, ktérych celem jest integracja osdb i rodzin z grup szczegélnego
ryzyka;

sporzagdzanie, zgodnie z art. 16a, oceny w zakresie pomocy spotecznej;

sporzgdzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej witasciwemu
wojewodzie, w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem
systemu teleinformatycznego;

wprowadzenie danych osobowych sSwiadczeniobiorcow do programu
informatycznego ,POMOST Std.”, w celu przyznawania $wiadczen
Z pomocy spotecznej, uzytkowanie programu zgodnie z przeznaczeniem
oraz sporzgdzanie i przekazywanie obowigzujgcych sprawozdan do
Urzedu Wojewddzkiego,

prowadzenie rejestru osdb korzystajgcych z réznych form pomocy;
sporzgdzanie list wyptat,

rozpatrywanie pomocy finansowej dla kombatantow i innych oso6b
uprawnionych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami — sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie,

analiza wykorzystania Srodkow na zasitki state, okresowe, celowe
i w naturze oraz dozywianie,



24)

25)

26)

27)

28)

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji srodkéw na zasitki state i okresowe
w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. odprowadzania
sktadek spotecznych i zdrowotnych do ZUS od wyptacanych przez
Osrodek swiadczen — wspodtpraca z ZUS w tym zakresie,

prowadzenie postepowan w zakresie udzielania pomocy materialnej dla
uczniow zamieszkatych na terenie Gminy Adamowka;

kwalifikowanie mieszkancéw gminny Adaméwka do pomocy zywnos$ciowej
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 2014-2020
wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Pomocy Najbardziej
Potrzebujgcym, pomoc w ramach PO PZ;

szczegoOtowe zadania pracownikow socjalnych zawarte sg w ich
indywidualnych zakresach czynnosci, a nalezg do nich m.in.:

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych
z zakresu dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, o ktérych mowa w ustawie
o0 dodatkach mieszkaniowych, w miejscu zamieszkania wnioskodawcy,

rozliczanie zalegtos$ci Swiadczeniobiorcéw w optatach czynszowych na
podstawie wykazow zarzgdcédw budynkow,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nienaleznie
pobranych $wiadczen;

prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrywania i opiniowania
wnioskow $SwiadczeniobiorcOw o umorzenie, roztozenie na raty,
odroczenie termindw ptatnosci nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych,

obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie w Gminie Adamoéwka, w tym
organizowanie posiedzen Zespotu oraz utworzonych w jego ramach grup
roboczych,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu przeciwdziatania przemocy
W rodzinie;

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy, umdéw o prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem
i zwalnianiem pracownikéw (prowadzenie rejestru przyje¢ i zwolnien
pracownikow),

rejestrowanie zwolnieh lekarskich i petna analiza prawidtowosci
wykorzystania tych zwolnien,

rejestracja i prowadzenie spraw dotyczgcych urlopéw pracowniczych;

prowadzenie ewidencji przebiegu pracy zawodowej dla potrzeb
przyznania $wiadczen zwigzanych ze stazem pracy (dodatki stuzbowe,
nagrody jubileuszowe itp.);

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

organizowanie i kontrolowanie form zawodowego podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, kurséw etc.



§ 20. Do zadan Organizatora Spotecznosci Lokalnej nalezy:

1) przeprowadzanie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnoty
samorzgdowej w zakresie dziatan wspierajgcych, tworzenie
i aktualizowanie mapy potrzeb;

2) opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb
i potencjatu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie dziatan wspierajgcych,
planu organizowania spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz
realizaciji;

3) realizowanie programu ustug spotecznych, w tym kwalifikowanie o0sob
zainteresowanych do korzystania z ustug spotecznych okreslonych
w programie ustug spotecznych;

4) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspolnoty samorzgdowej,
w szczegolnosci organizowanie dziatah wspierajgcych;

5) promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

6) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji
dziatan wspierajgcych;

7) prowadzenie akcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug
spotecznych;

8) budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi;

9) opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych
w diagnozie potrzeb mieszkancéw w zakresie ustug spotecznych;

10) pobudzanie spotecznej aktywnosci [ inspirowanie dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu potrzeb osdéb, rodzin, grup i sSrodowisk
spotecznych, w szczegdlnosci w zakresie ustug spotecznych;

11) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu panstwa
i Srodkdéw unijnych, na realizacje projektow dotyczgcych dziatah
z zakresu wspierania wspolnoty samorzgdowej oraz lokalnych podmiotow
ekonomii spotecznych.

§ 21. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy
z cztonkami rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez
opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem
rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy =z rodzing, ktéry jest
skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy
zastepczej;

2. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa
domowego, w rozwigzywaniu problemoéw socjalnych, psychologicznych,
wychowawczych z dzieCmij;

wspieranie aktywnos$ci spotecznej rodziny;

motywowanie cztonkdéw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

5. motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych
na celu ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci
psychospotecznych;



10.

11.
12.

13.

14.

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdélnos$ci przez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

podejmowanie dziatan interwencyjnych i =zaradczych w sytuacji
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodziny;

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow
i dzieci;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie
funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

sporzgdzanie na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

uczestniczenie w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy
zastepczej;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
dziatalnosci na rzecz oséb i rodzin wymagajgcych wsparcia, w tym
w sprawach, w ktorych jest zagrozony interes dziecka.

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym dotacji z budzetu pahstwa
i Srodkédw unijnych, na realizacje projektow dotyczgcych dziatah
z zakresu wsparcia rodziny.

§ 22. 1. Do zadan Zespotu ds. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych,

Wychowawczych i Karty Duzej Rodziny nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z przepiséw o Swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla

opiekundéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wsparciu kobiet
W cigzy i rodzin oraz o Karcie Duzej Rodziny.

2. Do zadan ds. Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych, Wychowawczych

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

i Karty Duzej Rodziny nalezy w szczegdlno$ci:

ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw,
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia
z tytutu urodzenia dziecka, u ktoérego zdiagnozowano ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgca
jego zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, Swiadczen wychowawczych oraz sporzagdzanie list
wyptat;

przyjmowanie, przygotowywanie wnioskéw wraz z calg dokumentacjg
obowigzujgcg dla poszczegodlnych swiadczen rodzinnych, zasitkéw dla
opiekundow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego
Swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, Sswiadczen wychowawczych
i Karty Duzej Rodziny;

prowadzenie postepowania w sprawach o przyznanie ww. Swiadczen;
zaktadanie akt Sswiadczeniobiorcow;

wstrzymywanie lub zawieszanie wyptaty swiadczen;

weryfikacja swiadczen;

wystepowanie do wojewody podkarpackiego o ustalenie, czy w sprawie
cztonka rodziny osoby uprawnionej do $Swiadczen rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego przebywajgcego poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, majg zastosowanie przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego;



8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

realizacja zadan dotyczgca ustalenia uprawnieh do sktadek zdrowotnych
oraz emerytalno-rentowych dla oséb pobierajgcych: $Swiadczenia
pielegnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy oraz zasitek dla opiekuna;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentacji o dochodzie rodzin
korzystajgcych ze swiadczeh, wydanych przez pracodawcow;

pozyskiwanie i weryfikacja zaswiadczen o dochodzie wydanych przez
wtasciwy urzagd skarbowy;

podejmowanie dziatan wobec dtuznikéow alimentacyjnych wtasciwych dla
organu wierzyciela oraz dtuznika;

zaktadanie akt dtuznikéw alimentacyjnych;

kompletowanie dokumentéow w sprawach o zaliczki alimentacyjne
i dtuznikéw, segregowanie, opisywanie akt i dokumentacji biezgcej oraz
przygotowanie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentéw wnioskow —
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
stanowigce zatgcznik do wniosku o podwyzszony poziom dofinansowania
w ramach programu ,Czyste Powietrze”;

wprowadzenie danych osobowych Swiadczeniobiorcéw do
oprogramowania obstugujgcego S$wiadczenia firmy Sygnity w ramach
modutéw SR, FA, SW, Czyste Powietrze, uzytkowanie programu zgodnie
Z przeznaczeniem oraz sporzgdzanie i przekazywanie obowigzujgcych
sprawozdan do Urzedu Wojewddzkiego, w celu zapewnienia jednolito$ci
stosowania prawa oraz spdjnosci monitorowania s$wiadczen w zakresie
objetym ustawa,

udzielanie na zgdanie wtasciwych organdéw wyjasnien oraz informacji co
do okolicznosci majacych wptyw na prawo korzystania z systemu
Swiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych, wychowawczych, KDR oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych (w zakresie okreslonym
we wtasciwych ustawach) osob oraz cztonkéw ich rodzin do celow
ustalenia uprawnien do Swiadczeh rodzinnych, pielegnacyjnych,
wychowawczych, KDR i $wiadczen funduszu alimentacyjnego,

przygotowywanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych swiadczeh,

przygotowywanie tytutow wykonawczych o egzekucji nienaleznie
pobranych swiadczen w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

gromadzenie informacji niezbednych do podjecia postanowienia
o umorzeniu kwot nienaleznie pobranych Swiadczen w catosci lub
w czes$ci, odroczen terminu ptatnosci, roztozenia na raty, jezeli zachodzg
szczegdblnie uzasadnione okolicznosci dotyczgce sytuacji rodziny,

przygotowywanie sprawozdan finansowo-rzeczowych dotyczgcych zadan
realizowanych przez Zespdét;

sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do wyptaty
Swiadczen =z zakresu zadan zleconych i witasnych uwzgledniajgc
w szczegodlnosci terminy i sposoby ich przedstawiania,;



23) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. odprowadzania

sktadek spotecznych i zdrowotnych do ZUS, KRUS od wyptacanych przez
Osrodek swiadczen-wspoétpraca z ZUS, KRUS w tym zakresie.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Centrum

§ 23. 1. Do wytgcznej wiasciwosci Dyrektora zastrzega sie podpisywanie
pism kierowanych na zewnatrz Centrum, a w szczegdlnosci pism
i dokumentow:

1) kierowanych do organow kontrolnych;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora jako pracodawcy;

3) plany i sprawozdania z wykorzystania wydatkéw, dochoddéw
i dotyczgce dziatalnosci Centrum;

4) do przedstawicieli dyplomatycznych:;
5) zarzadzenia;
6) odpowiedzi na interpelacje radnych;

7) zalecenia pokontrolne kierowane do komodrek organizacyjnych
i jednostek pozostajgcych w nadzorze Centrum;

8) sprawozdania, informacje kierowane do Komisji Rady Gminy i Rady
Gminy;
9) odpowiedzi na wystagpienia srodkéw masowego przekazu;

10) decyzje administracyjne nalezgce do wytacznej kompetencji
Dyrektora.

2. Do wytgcznej wtasciwosci Dyrektora zastrzega sie podpisywanie pism
zgodnie z podlegtoscig wynikajgca ze struktury organizacyjnej Centrum,
a w szczegolnosci pism i dokumentéw:

1) kierowanych do organow administracji publicznej;

2) kierowanych do organdéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb
porzgdkowych;

3) polecenia stuzbowe;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski.

3. Kierownicy komodrek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty
zgodnie z podziatem zadah ustalonym w Regulaminie organizacyjnym
oraz udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

4. Nie wymienieni w ust. 3 pracownicy Centrum mogg podpisywac
dokumenty nie zastrzezone do podpisu przetozonych, o ile takie
uprawnienia wynikajg z ich zakreséw czynnoéci Ilub odrebnych
upowaznien i petnomocnictw.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w § 23 ust. 1,
podpisuje pracownik upowazniony przez Dyrektora.

6. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu
Dyrektorowi Centrum odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
prowadzgcej sprawe.



8. Projekty dokumentow przygotowanych przez komorki organizacyjne
podlegte bezposrednio Dyrektorowi parafowane przez kierownika tej
komorki, kierowane sg bezposrednio do Dyrektora.

9. Pracownicy opracowujgcy i aprobujgcy pisma potwierdzajg swoje
czynnos$ci podpisem okreslajgcym stanowisko stuzbowe pod tekstem z
lewej strony pisma.

10. Pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie
czynnosci, uwierzytelniajg dokumenty gromadzone lub wytworzone na
stanowisku pracy, tj. potwierdzajg za zgodnos¢ z oryginatem. Procedura
uwierzytelnienia dokumentow polega na umieszczeniu na kazdej stronie
kserokopii dokumentu zapisu o tresci ,Za zgodno$¢ z oryginatem” lub
.,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” (lub przystawieniu pieczeci o tym
samym brzmieniu) oraz opatrzenie kserokopii datg oraz czytelnym
podpisem osoby uwierzytelniajgcej (lub imiennej pieczeci stuzbowej).

11. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji
srodkami pienieznymi okre$lajg odrebne przepisy.

§ 24. Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym
zarzgdzeniem.

§ 25 1. Upowaznieh i petnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek
kierownika komérki organizacyjnej bgdz z wtasnej inicjatywy, w celu
zatatwienia okres$lonych spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg na pismie.
3. Dyrektor prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien.

4. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o
ich cofnieciu witgcza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VI
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw klientéw Centrum.

26. 1. Dyrektor przyjmuje klientow Centrum w sprawach skarg
i wnioskéw w dniach pracy Centrum, w godzinach od 12:00 do 14.00, po
uprzednim zainicjowaniu sie. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi
i wnioski przyjmuje wyznaczony pracownik.

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Centrum przekazywane
sg Dyrektorowi.

3. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

4. W razie otrzymania skargi nie zaewidencjonowanej w rejestrze
pracownik prowadzgcy sprawe powinien niezwtocznie
zaewidencjonowania

w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw.

5. Po zaewidencjonowaniu skargi lub wniosku w centralnym rejestrze,
przekazuje niezwtocznie skarge do rozpatrzenia wtasciwej merytorycznie
komorce organizacyjnej, jezeli Dyrektor nie postanowi inaczej. W
przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczg zakresu dziatania réznych
komorek organizacyjnych Centrum, Dyrektor wyznacza komoérke
organizacyjng prowadzgcg zatatwienie sprawy, ktéra po uzyskaniu



wyjasnien lub stanowisk pozostatych zainteresowanych komodrek
organizacyjnych sporzgdza wyjasnienia i projekt odpowiedzi.

8. Komérka organizacyjna lub osoba, ktérej zlecono zatatwienie skargi,
przygotowanie projektu odpowiedzi lub zazgdano od niej wyjasnien nie
moze przekazac¢ sprawy innej komadrce lub instytucji bez zgody osoby
upowaznionej do zmiany dyspozycji.

9. Odpowiedz oraz wyjasnienia dotyczgce spraw podnoszonych
w skargach przekazywane sg po aprobacie Dyrektora lub Gtéwnego
Ksiegowego zgodnie z nadzorem merytorycznym do centralnego rejestru.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§ 27. 1. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow
Centrum zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikéow.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw
w przypadku nieobecnos$ci pracownika w pracy.

3. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie
dokumentacji wynikajgcej z zakresu czynnosci.

4. Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikéw regulujg
postanowienia Regulaminu pracy.

§ 28. Prawa i obowigzki pracownikow Centrum regulujg przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy
o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych.

§ 29. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce
funkcjonowania Centrum ustala Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§ 30. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Adaméwce

dr Malwina Misiag
(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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