Centrum Ustug Spotecznych
ul. T. KoSciuszki 12
86-050 Solec Kujawski :
ZARZADZENIE NR 021.23.2024
DYREKTORA
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W SOLCU KUJAWSKIM

z dnia 02 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Spolecznych w Solcu
Kujawskim.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Centrum Ushlug Spotecznych w Solcu Kujawskim
stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr LXXX/549/24 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim
z dnia 30 stycznia 2024 roku, w sprawie przeksztatcenia Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Solcu Kujawskim w Centrum Ushug Spolecznych w Solcu Kujawskim i
uchwalenia statutu Centrum Uslug Spotecznych w Solcu Kujawskim (Dz. Urz. Woj. Kuj. -
Pom. z 2024 r., poz. 797)

zarzadzam, co nast¢puje

§ 1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spolecznych w Solcu Kujawskim
w brzmieniu okres§lonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Treé¢ Regulaminu podaje si¢ do wiadomoéci pracownikow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Spotecznych

Hankea Stamm







Centrum Ustug Spotecznych
ol T Knfciusekd 12 Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 021.23.2024
86-050 Solec Kujawski Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych
w Solcu Kujawskim z dnia 02 kwietnia 2024 roku

Regulamin organizacyjny
Centrum Uslug Spolecznych

w Solcu Kujawskim

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Centrum Ustlug Spolecznych w Solcu Kujawskim jest jednostka organizacyjng Gminy Solec
Kujawski, utworzong w celu realizacji zadan okreslonych w Statucie Centrum Ustug Spotecznych
w Solcu Kujawskim wprowadzonego Uchwata Nr LXXX/549/24 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim
z dnia 30 stycznia 2024 roku.

§2.

Centrum Ustlug Spolecznych w Solcu Kujawskim dziata na podstawie obowiazujacych przepisow

prawa, Statutu, Regulaminu, uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Solca Kujawskiego.

§3.
Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Spotecznych w Solcu Kujawskim, zwany dalej

Regulaminem okres§la zakres dzialania oraz struktur¢ organizacyjng Centrum Ustug Spotecznych

w Solcu Kujawskim oraz kompetencje kierownictwa.

§4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CUS - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Solcu Kujawskim;

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Centrum Uslug Spofecznych w Solcu
Kujawskim;

3) Komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to:
a) sekcje lub zespot wyodrgbniony w strukturze organizacyjnej CUS;
b) samodzielne stanowiska pracy Centrum Ustug Spotecznych w Solcu Kujawskim;
c) Warsztat Terapii Zajeciowej, Klub Samopomocy, Placéwka wsparcia dziennego — swietlica

srodowiskowa, biuro projektowe.




§5.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze

przepisy szczegolne stanowia inaczej.

§6.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§7.
1. Strukture organizacyjng CUS okreéla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

2. Liczbe etatéw CUS okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IT
Kierownictwo CUS

§8.
1. Pracg CUS kieruje Dyrektor przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora — Organizatora Pomocy Spotecznej;

2) Zastepcy Dyrektora — Organizatora Ustug Spolecznych;

3) Kierownika Sekcji administracyjnej;

4) Gléwnego Ksiggowego.
2. Zastepcy Dyrektora, kierownik sekcji administracyjnej oraz Gtéwny Ksiggowy wspétuczestnicza
w kierowaniu CUS w zakresie okre§lonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie,

niniejszym Regulaminie i zarzadzeniach Burmistrza Solca Kujawskiego.

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

Dyrektora.

§10.
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania wedlug wladciwosci miejscowej i rzeczowej na podstawie
przepis6w prawa, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Solca Kujawskiego.
2. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu CUS jako pracodawcy.
3. Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy w CUS.
4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie CUS na zewnatrz,

2) okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju CUS;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pemomocnictw udzielanych przez Burmistrza
Solca Kujawskiego;

sprawowanie nadzoru nad prowadzona przez CUS gospodarka finansows;

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien Zastgpcéw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
oraz kierownikéw i koordynatoréw komoérek organizacyjnych bezposrednio podleglych
Dyrektorowi;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organizacyjne CUS oraz jego
pracownikow;

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych CUS oraz organizowanie ich
wspotpracy;

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadafn CUS;

10) ogo6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw CUS czynnosci

kancelaryjnych;

11) przedkiadanie opracowan (analiz, wnioskoéw, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych

bezposrednio do Rady Miejskiej, Burmistrza Solca Kujawskiego, Wojewody Kujawsko-

Pomorskiego;

12) przedstawianie projektéw plandw finansowych CUS;

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) wydawanie zarzadzen i polecen;

15) wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

16) realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;.

5. Dyrektor w drodze zarzadzenia w ramach komérek organizacyjnych moze tworzy¢ zespoty, sekcje

oraz wielo i jednoosobowe samodzielne stanowiska pracy.

6. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotaé zarzadzeniem, nie wchodzacy w sktad

podstawowych komérek organizacyjnych, staly lub zadaniowy zespoét.

7. Szczegbdtowe zagadnienia dotyczace funkcjonowania CUS reguluje Dyrektor w formie zarzadzer.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzdr nad praca:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Zastgpcy Dyrektora — Organizatora Pomocy Spoteczne;j;
Zastepcy Dyrektora — Organizatora Ustug Spolecznych;
Glownego Ksiggowego;

Organizatora Spotecznosci Lokalnej;

Sekcji ekonomiczne;j:

Sekcji administracyjnej;

Sekcji ds. §wiadczen rodzinnych;

Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa danych;




9) Samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac;

10) Samodzielnego stanowiska ds. zaméwiefi publicznych i kontroli zarzadczej.

§11.
1. Zastepcy Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuja zadania
zapewniajac ich kompleksows realizacje oraz nadzorujg dziatalno$¢ komorek organizacyjnych,
realizujgcych te zadania.
2. Zastepey Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:
1) wlasciwa organizacje pracy w podleglych komérkach organizacyjnych, w tym rozwiazywanie
probleméw pracowniczych;
2) planowanie oraz wiasciwa realizacj¢ planéw finansowych w podleglych komoérkach
organizacyjnych;
3) zapewnienie skutecznego rozwiazywania problemoéw pomocy spotecznej, wspieranie 0s6b
i rodzin wymagajacych pomocy oraz kulturalng obstuge petentow;
4) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi w CUS procedurami.
3. Zastepca Dyrektora — Organizator Pomocy Spolecznej sprawuje bezposredni nadzor
i odpowiada za prace:
1) Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej:
2) Zespotu pracy socjalnej i asysty rodzinnej;
3) Placowki wsparcia dziennego — $wietlicy Srodowiskowej.
4. Zastepca Dyrektora — Organizator Uslug Spolecznych sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada
za pracg:
1) Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych, w tym za:
Koordynatora Indywidualnych Planow Ustug Spotecznych.
2) Sekcji ustug opiekunczych;
3) Klubu Samopomocy ,,Stokrotka”;
4) Mieszkania wspomagane i treningowe;
5) biura projektowego — pozyskiwanie funduszy ze srodkéw zewnetrznych/realizacja projektow;

6) Warsztatu Terapii Zajgciowe;.

§12.

1. Gléwny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscia spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja
planu finansowego CUS oraz gospodarka finansowa.

2. Gtéwny Ksiegowy kieruje sekcjg ekonomiczna przy pomocy zastgpcy gtéwnego ksiggowego.

3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych CUS;



2) opracowywanie projektow budzetu CUS;
3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;
4) opiniowanie projektow zarzadzern Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
5) nadzdr nad gospodarka finansowsa i wykonaniem budzetu CUS;
6) wspdlpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;
7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
4. Gléwnemu Ksiegowemu powierza sig:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymij
3) dokonywanie wstepnej kontroli.
5. Gléwny Ksi¢gowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczna windykacje wszystkich naleznosci
CUSs.
6. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnodei i uprawnienn Gtéwnego Ksiegowego reguluja

odrebne przepisy.

§13.
1. W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego, funkcje i zadania Gléwnego Ksiegowego sprawuje
jego zastepca.
2. Do zadan zastepcy Gléwnego Ksiggowego nalezy, w szczegdlnosei:
1) dysponowanie $rodkami pienigznymi bgdacymi w dyspozycji Centrum Ustug Spotecznych;
2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;
3) dokonywanie wstgpnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) wnioskowanie do Urzgdu Miejskiego o dokonywanie zmian w planie finansowym.

Rozdzial ITT
Organizacja wewnetrzna CUS
§14.
W CUS funkcjonujg naste¢pujace komorki organizacyjne postugujace si¢ symbolami:
1) Zespdt ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej - ,,ZPS”
2) Zespol pracy socjalnej i asysty rodzinnej - "ZPA”
3) Zespo6t ds. Organizowania Ustug Spotecznych - ,,ZO0US”




4) Sekcja Ekonomiczna - ,,SE”

5) Sekcja Administracyjna - ,,SA”

6) Sekcja Ustug Opiekunczych - ,,SUO”

7) Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych - ,,SSR”

8) Samodzielne stanowisko — specjalista ds. bezpieczenstwa danych - ,,SBD”
9) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac - ,,SKP”

10) Samodzielne stanowisko ds.. zaméwien publicznych i kontroli zarzadezej ,,SZPKZ”.

§15.
Liczbe stanowisk pracy oraz plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

ustala Dyrektor.

§16.
Komérkami organizacyjnymi kierujg Zastgpcy Dyrektora, kierownicy lub osoby wyznaczone na

koordynatorow.

§17.

1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastgpcow Dyrektora oraz Giéwnego
Ksiegowego ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.

2. Zakresy czynnosci kierownikéw i koordynatoréw komérek organizacyjnych okresla bezposredni
przetozony.

3. Zakresy czynnoéci pracownikéw komoérek organizacyjnych ustalaja i zatwierdzaja Zastgpcy
Dyrektora, kierownicy komorek organizacyjnych.

4, Szczegbtowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze §wiadczeniem pracy, obowiazkami

pracodawcy i pracownika oraz podporzadkowaniem wewngtrznym okresla Regulamin Pracy CUS.

Rozdzial IV
Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§18.
1. Do wspélnych zadan komérek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby CUS,
a w szczegoblnoscei:

1) prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien,

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

zadan;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze zapytania instytucji



i 0s6b fizycznych;

4) opracowywanie materialéw na sesje i komisje Rady Miejskiej, w tym przygotowywanie
projektéw uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem;

5) przygotowywanie projektéw porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznych wiasciwos$ci komérek organizacyjnych;

6) przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora, regulaminéw nalezgcych do wiasciwosci
komorek organizacyjnych;

7) planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania $rodkdw,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komérek
organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi, Zastgpcom Dyrektora, Gtéwnemu
Ksiegowemu;

8) wspodlpraca komoérek organizacyjnych z sekcjg ekonomiczng, w ktérych sg realizowane
zadania, w zakresie realizacji postgpowania egzekucyjnego w stosunku do oséb, ktére
pobraty nienalezne $wiadczenie, Swiadczenia nadptacone lub nie dokonujg naleznych optat;

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

10) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej komorki
organizacyjnej;

11) przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen oraz udzielania informacji na wniosek
innych instytucji w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjna;

12) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientéw CUS;

13) realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujacej w CUS;

14) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan;

15) planowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie zawartych umow
zgodnie 2z posiadanymi pelnomocnictwami i upowaznieniami oraz sporzadzanie
i sprawdzanie realizacji zalecer pokontrolnych;

16) przygotowywanie dokumentacji do otwartych konkurséw ofert i rozliczanie $rodkéw
finansowych;

17) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postgpowan w zakresie zamOwien
publicznych i realizacja uméw;

18) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic

prawnie chronionych.

§19.
1. Zastgpcy Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, kierownicy oraz koordynatorzy komdrek organizacyjnych,

organizujg i nadzoruja pracg komoérek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:




1) organizuja prace komoérek organizacyjnych, dokonuja réwnomiernego podziatu zadan w
kierowanej komorce organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2) wsp6ldziataja z innymi komérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji niezbednych
do realizacji zadan;

3) wykonujg zadania wynikajace z przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow
wewnetrznych i polecen przetozonych;

4) wspbldziatajg z sekcja administracyjna i samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i ptac,
w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danej komorki
organizacyjnej;

5) ksztattujg polityke personalng we wspolpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i ptac,

w tym:

a) ustalajg szczegGtowy zakres czynnosci pracownikow,

b) przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

c) kontroluja przestrzeganie przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,

d) organizuja czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa pracy i egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez
pracownikéw tajemnicy stuzbowe;j,

e) dokonuja biezgcych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz skiadajg
whnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

f) sporzadzajg plan urlopéw oraz udzielaja urlopéw wypoczynkowych, zgodnie z planem
urlopéw i obowiazujacymi przepisami prawa pracy,

6) przeciwdzialaja wystepowaniu w podleglej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz
niezwlocznie wyjasniaja wszelkie przypadki wskazujace na ich wystgpowanie;

7) zasiegaja opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;

8) odpowiadajg za wiasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobéw rzeczowych, finansowych
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej;

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

10) odpowiadajg za biezace przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej CUS;

11) organizuja szkolenia wewnegtrzne;

12) nadzoruja przebieg organizowanych w komorce organizacyjnej stazy i praktyk zawodowych.

2. W razie nieobecnosci Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego lub kierownika komérki
organizacyjnej, czynnosci nalezace do jego zadan wykonuje osoba zastgpujgca Zastgpcow Dyrektora,

Gléwnego Ksiegowego i kierownika lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.



Rozdzial V

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§20.

1. Do zadan Zespolu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej, kwalifikowanie do uzyskania tych s$wiadczen jak réwniez,
podejmowanie  wszechstronnych dziatai dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc
w rozwiagzywaniu probleméw oséb i rodzin potrzebujacych pomocy;

2) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu
zdolnosci do funkcjonowania w spofeczenstwie, podejmowanie dziatai i inicjatyw
prowadzacych do zaspokojenia potrzeb w $rodowisku os6b i rodzin korzystajacych ze
wsparcia CUS;

3) przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, w tym na wnioski innych komérek
organizacyjnych lub instytucji;

4) wykorzystywanie narzedzi pracy socjalnej poprzez realizacje projektéw socjalnych
i zawieranie kontraktéw socjalnych;

5) prowadzenie dzialan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej — wszczynanie
procedury ,,Niebieskie Karty”;

6) wspoOlpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz Sagdem Rodzinnym w zakresie
prowadzonych spraw;

7) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi CUS;

8) przyjmowanie zgloszen m.in. w formie ustnej, pisemnej, telefonicznej, elektronicznej;

9) prowadzenie sprawozdawczosci Zespotu;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wyplacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki dla
ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekunéw prawnych i kuratoréw o0s6b
catkowicie/czgsciowo ubezwlasnowolnionych/niepelnosprawnych;

11) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spofecznych i zdrowotnych §wiadczeniobiorcow
CUS (obstuga programu PLATNIK);

12) biezaca kontrola wykorzystania srodkow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozliczaniem:

a) dozywiania
b) sprawiania pogrzeb6w;

14) sporzagdzanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan z wylaczeniem
sprawozdania z umorzen, odroczen oraz rozkladania na raty naleznosdci pienieznych o
charakterze cywilnoprawnym,

15) przygotowywanie informacji o §wiadczeniobiorcach CUS na wniosek instytucji m.in.: Sadu,




Policji;

16) pozyskiwanie danych z rejestru PESEL;

17) prowadzenie rejestréw i ewidencja $wiadczeniobiorcow;

18) wykonywanie czynnoéci zwiazanych z wystgpowaniem do innych gmin o zwrot wydatkéw za
udzielone $swiadczenia,

19) realizacja $wiadczen pomocy rzeczowej i w naturze;

20) realizacja Programu Operacyjnego Fundusze Europejskie na Pomoc Zywno$ciowg 2021-2027
wspéHinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

21) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego — w zakresie ustalania formy wsparcia,
a takze ustalania i wyptaty pomocy pieni¢znej;

22) prowadzenie postepowarn w sprawie potwierdzenia prawa do $wiadczeii opieki zdrowotnej;

23) comiesieczne naliczanie odptatnosci za $wiadczone specjalistyczne ustugi opiekuficze dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi zgodnie z wydanymi decyzjami;

24) comiesieczne rozliczanie ewidencji czasu pracy specjalisty $wiadczacego specjalistyczne
ustugi opiekunicze dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi;

25) prowadzenia postgpowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spotecznej (za zgoda i
bez zgody Strony);

26) weryfikacja kompletnosci oséb ubiegajacych si¢ o umieszczenie w domu pomocy spotecznej
i w osrodkach wsparcia;

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w szczegolnosci:
a) wystepowanie z wnioskiem o leczenie bez zgody klienta,
b) wystepowanie z wnioskiem o umieszczenie w DPS bez zgody klienta;

28) prowadzenie dziatan (w tym aktywizacja spoteczna i zawodowa) dla o0séb bezdomnych
i bezrobotnych;

29) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

§21.
1. Do zadan Zespolu pracy socjalnej i asysty rodzinnej nalezy w szczegélnosci:
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na wspieranie rodzin
w formie pracy socjalnej, jak réwniez, podejmowanie wszechstronnych dziatan dla
rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu probleméw rodzin korzystajacych ze
wsparcia CUS;
2) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc rodzinom we wzmocnieniu zdolnosci do
funkcjonowania w spoleczefistwie, podejmowanie dziata i inicjatyw prowadzacych do

zaspokojenia potrzeb w $rodowisku rodzin korzystajacych ze wsparcia CUS;



3) prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami biologicznymi dzieci przebywajacych w pieczy
zastgpczej, w celu powrotu dzieci pod opieke rodzicow;

4) uczestniczenie w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

5) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi CUS w zakresie dziatalnosci na rzecz
rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktorych jest zagrozony interes dziecka;

6) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych pod katem przyznania asystenta rodziny;

7) opracowywanie i wdrazanie programdw pomocy rodzinie;

8) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz Sagdem Rodzinnym w zakresie
prowadzonych spraw;

9) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie, we wspotpracy
z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzina,
ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

10) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiej¢tnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
problemow socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzieé¢mi;

11) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

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

13) motywowanie do udzialu w =zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidlowych wzorcéw rodzicielskich i umiejetnoéci psychospotecznych;

14) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci przez udzial w zajgciach psychoedukacyjnych;

15) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczefistwa
dzieci i rodziny;

16) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

18) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny po
zakonczeniu pracy z rodzina;

19) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

20) wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi CUS w zakresie dziatalnosci na rzecz os6b
i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktérych jest zagrozony interes
dziecka;

21) pomoc i wsparcie dla rodzin w ramach ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”.

22) koordynacja dziatan skierowanych do os6b uwiktanych w przemoc domowa;

23) koordynacja dziatan i programéw skierowanych do oséb stosujacych przemoc domowa;

24) obstuga organizacyjno — techniczna i finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego;




25) prowadzenie dziatah w zakresie przeciwdzialania przemocy domowej, w tym procedury
,.Niebieskie Karty”;

26) udzielanie poradnictwa specjalistycznego, w szczegdlnosci psychologicznego oréz
pedagogicznego osobom i rodzinom, z problemami opiekuficzo — wychowawczymi lub
wykazujacymi potrzebe wsparcia w rozwiazywaniu swoich probleméw zyciowych, o0s6b
uwiktanych w przemoc domowa;

27) wykorzystywanie narzedzi pracy socjalnej poprzez realizacje projektow socjalnych
i zawieranie kontraktéw socjalnych;

28) przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi oraz asystentami rodziny konsultacji
specjalistycznej (pedagog, psycholog) w celu ustalenia optymalnego planu dzialania z
klientem, w zakresie rozwigzywania probleméw opiekunczo — wychowawczych w rodzinie;

29) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji,

informacji i udzielanych porad.

§22.

1. Do zadan Zespolu ds. organizowania ustug spolecznych nalezy w szczegdlnosci organizowanie
ustug spolecznych realizowanych przez CUS, prowadzenie rozeznania w zakresie potrzeb
i potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych, podejmowanie dziatan w celu
rozwijania i koordynacji lokalnego systemu ustug spofecznych, opracowywanie standardéw jakosci
ushug spolecznych, catoksztalt zagadnien zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na
realizacje projektéw dotyczacych dziatafi z zakresu polityki spolecznej, samopomocy i szeroko
rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb wspélnoty samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programéw, projektow, i wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan CUS oraz na rzecz mieszkancéw Gminy Solec Kujawski;

2) opiniowanie projektow opracowywanych przez inne komorki organizacyjne CUS pod
wzgledem zasadnos$ci, racjonalnoéci i gospodarnosci na etapie ich przygotowywania;

3) wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi CUS w przygotowywaniu i monitorowaniu
realizacji strategii, programéw i projektow;

4) inicjowanie projektéw z wykorzystaniem nowych rozwigzan w systemie wsparcia
spotecznego, analizowanie, sporzadzenie opracowar, projektéw opinii i wnioskéw w tym
zakresie;

5) zawieranie partnerstw shuzacych realizacji zadan CUS;

6) wspoltworzenie i aktualizacja diagnozy problemow spotecznych wystepujagcych w Gminie
Solec Kujawski;

7) wspdtdziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dziatajacymi na rzecz rozwoju ustug

spofecznych oraz os6b wymagajacych wsparcia, a takze w celu przeciwdziatania i



ograniczania skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych;

8) prowadzenie kwalifikacji do korzystania z ustug spotecznych w ramach Programu Ushug
Spotecznych;

9) dokonywanie biezacej analizy potrzeb i ewaluacja Programu Ustug Spotecznych;

10) monitoring ilosciowy i jakos$ciowy ustug spotecznych;

11) tworzenie i uzupelnianie baz danych w zakresie ustug spotecznych;

12) naliczanie odplatnodci za ushugi spoteczne i prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z ustawg o realizowaniu zadan przez centra ustug spotecznych w sprawach o odmowe
kwalifikacji do skorzystania z ustug spotecznych i o ustalenie obowiazku opfaty.

2. W ramach Zespolu ds. Organizowania Ustug Spolecznych wyodrebnia sie:

1) Koordynatora Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych.

3. Do zadan Koordynatora Indywidualnych Planéw Uslug Spolecznych nalezy, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem
z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych:

2) opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;

3) monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych oraz ich aktualizowanie
i przygotowywanie podsumowar realizacji indywidualnych planéw ustug;

4) koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych oraz ustug jednorazowych.

4. Zespot ds. organizowania ustug spotecznych w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Kujaw
i Pomorza 2021-2027 realizowat bedzie ustugi;

1) asystencja osobista wspierajgca aktywnos$¢, w szczegdlnoscei 0sdb z niepelnosprawnosciami;

2) wsparcie opiekunow faktycznych o0s6b potrzebujacych wsparcia w codziennym
funkcjonowaniu;

3) zapewnienie transportu door-to-door;

4) specjalistyczne wsparcie w ramach Interwencji Kryzysowej dla oséb potrzebujacych wsparcia
w codziennym funkcjonowaniu i ich otoczenia oraz osdb dos$wiadczajacych przemocy
domowej;

5) wsparcie pielggniarki i psychologa w miejscu zamieszkania w ramach rozwoju
specjalistycznych ustug opiekunczych §wiadczonych w miejscy zamieszkania;

6) wsparcie w ramach rozwoju mieszkalnictwa treningowego.

§23.

1. Do zadan Sekcji uslug opiekunczych nalezy rozpoznawanie oraz zaspokajanie codziennych
potrzeb zyciowych w tym zapewnienie niezbgdnej opieki pielggnacyjnej osobom starszym, samotnym,
niepetnosprawnym, wymagajacym wsparcia 0s6b drugich lub pomocy instytucjonalnej,

a w szczegolnosci:




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zabezpieczenie prawidlowych, zgodnych z obowiazujacymi przepisami swiadczen ustug
opiekuriczych na rzecz 0s6b starszych, samotnych, chorych i niepetnosprawnych;

zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia;

podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia
organizacji ustug opiekuficzych;

biezaca kontrola wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Sekgji;

wspétpraca z innymi komérkami w zakresie realizacji ustug opiekunczych;

wspolpraca z rodzing i najblizszym srodowiskiem os6b objetych pomoca w celu poprawy ich
funkcjonowania w miejscu zamieszkania;

comiesigczne naliczanie odplatnosci za §wiadczone ustugi opiekunicze zgodnie w wydanymi
decyzjami,

comiesieczne rozliczanie ewidencji czasu pracy osob $wiadczacych ustugi, m.in.: opiekunek
srodowiskowych, asystenta osobistego osoby z niepelnosprawnoscia;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow i programow;

10) nadz6r i kontrola prawidtowoéci i adekwatnosci $wiadczonych ustug;

11) prowadzenie instruktarzu dla os6b $wiadczacych ushugi opiekunicze oraz dla rodzin

wymagajacych wsparcia w opiece nad osoba zalezng;

12) prowadzenie i organizacja szkolefi opiekunek/opiekunéw w domu chorego w zakresie

prawidtowe;j pielegnacji;

13) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci oraz innych zestawien dotyczacych realizowanych

zadan.

2. Sekcja ustug opiekunczych realizuje zadania w formie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§24.

ustug opiekunczych, w tym ,,Opieka 75+”;
specjalistycznych ustug opiekuriczych,

Asystenta Osobistego Osoby z Niepelnosprawnoscia,
Kujawsko-Pomorskiej Teleopieki Etap 1,

opieki wytchnieniowe;j,

pomocy sasiedzkiej.

1. Do zadan Sekcji ekonomicznej nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacjg planu finansowego CUS, a w szczego6lnoscei:

2)
3)

biezace i terminowe prowadzenie ksiggowosci dochodéw oraz wydatkéw budzetowych;
obstuga list, przelew6w, przekazéw zwiazanych z wyplata swiadczen, zasitkéw, pomocy

pienigznej i dodatkéw, w tym przekazywanie informacji do zastepcow dyrektora



i kierownikow komorek organizacyjnych CUS;

4) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji bezgotowkowych operacji finansowych,
dotyczacych dochodéw oraz wydatkéw budzetowych;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdar z zakresu objetego ewidencja ksiegowa;

6) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego;

7) biezace analizowanie realizacji planu finansowego, sporzadzanie wniosk6w o zmiany
w planie;

8) sporzadzanie bilansu jednostki;

9) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

10) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw finansowo - ksiggowych;

11) kontrolowanie ~ pozostatych  komorek  organizacyjnych ~w  zakresie  rzetelnosci
i formalno- rachunkowym operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe;

12) opracowywanie wewngtrznych instrukcji regulujacych zésady ewidencji  ksiggowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majgtkowych;

14) rozliczanie  inwentaryzacji rzeczowych skfadnikow majatkowych oraz aktywéw
1 pasywow;

15) ewidencja $rodkéw trwalych i nietrwatych; prowadzenie ksiag inwentarzowych;

16) sporzadzenie kwartalnego zaangazowania srodkow;

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18) rozliczanie delegacji stuzbowych;

19) prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen i $cigganie roszczen;

20) nadzér nad wilasciwa eksploatacja samochodéw stuzbowych (m.in. rozliczanie zuzycie

paliwa).

§ 25.
1. Do zadan Sekeji ds. Swiadczen rodzinnych nalezy w szczegdlInosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o §wiadczeniach rodzinnych;
2) realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionych do alimentow;
3) biezaca analiza kont duznikéw alimentacyjnych;
4) realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno-
rentowych dla oséb pobierajacych §wiadczenia pielggnacyjne;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
6) realizacja ustawy ,,Za zZyciem”;

7) wydawanie zaswiadczeni w sprawach o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu




8)
9)

lub Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, o ktérych mowa w
art. 411 ust. 10g Ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Program
priorytetowy tzw. ,,Czyste Powietrze™);

wydawanie zaswiadczen na prosbe klienta;

przygotowywanie wnioskéw o $ciganie dtuznikéw alimentacyjnych za przestepstwo okreslone

w przepisach Kodeksu Karnego i Kodeksu Postgpowania Karnego i sprawozdawczosc;

10) realizacja innych programéw gminnych i rzadowych, a w szczegdlnosei:

§26.

a) dodatek ostonowy,

b) ,refundacja podatku Vat” za dostarczone paliwo gazowe.

1. Do zadan Sekeji administracyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie sekretariatu kierownictwa CUS:

a) przyjmowanie i rejestrowanie poczty przychodzacej oraz wewngtrznes;

b) rejestracja i rozliczanie poczty wychodzacej;

¢) ewidencja FV, rachunkéw i not wptywajacych do CUS;

d) ewidencja osob pobierajacych zasitek staty;

e) prowadzenie sktadnicy akt (przyjmowanie dokumentacji, ewidencja spiséw zdawczo-
odbiorczych, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej);

f) wspdtpraca z Urzegdem Miejskim oraz innymi jednostkami organizacyjnymi;

g) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych (krajowych i zagranicznych) pracownikéw
CUS i wystawianie delegacji;

h) realizacja potrzeb w zakresie wyposazenia w sprz¢t i materiaty, w tym migdzy innymi:
biurowe, drogeryjne, meble;

administrowanie pomieszczeniami CUS oraz planowanie, realizacja prac modernizacyjnych,

konserwacyjnych oraz remontowych w pomieszczeniach CUS;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosci CUS;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, drogeryjny, sprzet

komputerowy, oprogramowanie do obstugi informatycznej CUS oraz materialy biurowe na

podstawie zapotrzebowania z komérek organizacyjnych;

dokonywanie zakupu $rodkéw trwatych oraz innych materialow niezbednych do realizacji

zadan CUS;

archiwizowanie zbioréw oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezgcym

funkcjonowaniem systeméw komputerowych;

zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i $wiadczeniobiorcéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, prowadzenie ewidencji licencji programéw



1 systemow operacyjnych;

9) administrowanie siecig informatyczng CUS;

10) zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i elektronicznej CUS;

11) nadzdr nad bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;

12) koordynowanie tworzenia baz danych;

13) nadzor nad eksploatacja oprogramowania;

14) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej (BIP);

15) administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow;

16) instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programdéw na stacjach roboczych;

17) przygotowywanie projektéw oraz ostatecznych decyzji administracyjnych;

18) sporzgdzanie list wyplat $wiadczen realizowanych przez CUS na podstawie decyzji
administracyjnych;

19) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;

20) prowadzenie rejestru upowazniefi i pelnomocnictw oraz przygotowywanie upowaznien
i pelnomocnictw w oparciu o wnioski dyrektoréw i innych komérek organizacyjnych, w tym
rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

21) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych przez CUS umdw i porozumien, w tym
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zawieranymi umowami cywilno — prawnymi;

22) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia przez komoérki organizacyjne;

23) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepiséw normujacych dziatalno$¢ CUS
(uchwaly Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza Solca Kujawskiego) oraz zapewnienie
nalezytego przeptywu obowiazujacych w CUS aktéw prawnych;

24) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan realizowanych
przez CUS;

25) prowadzenie rejestru dotyczacego dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan
realizowanych przez CUS;

26) rozliczanie potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw
publicznych;

27) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzgdowymi, organami
rzagdowymi, samorzadowymi, kosciotami, fundacjami i stowarzyszeniami;

28) prowadzanie spraw zwigzanych z pieczgciami urzgdowymi oraz zabezpieczenie informacji
wizualnej;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych (wydawanie kart
drogowych, sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia kart drogowych i rozliczen zuzycia
paliwa, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zakup paliwa, za naprawy i

przeglady samochodow stuzbowych);




30) wsp6tudziat w tworzeniu stron internetowych CUS;

31) udzial merytoryczny w postepowaniach o zamowienie publiczne dotyczacych zakupu sprz¢tu
komputerowego i oprogramowania;

32) opracowanie i wdrazanie procedury dotyczacej zgtaszania nieprawidiowosci przez
sygnalistow i zapewnienia ich ochrony;

33) realizacja procedury przyjmowania i rozpatrywania zgloszen sygnalistow;

34) przygotowywanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych . statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych wewngtrznych
aktéw prawnych dotyczacych organizacji pracy w CUS.

§27.
Organizator Spolecznosci Lokalnej do zadan kt6rego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie na biezaco rozeznania:
a) potrzeb wspélnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych;
b) potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajgcych;

2) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dzialaf wspierajacych, planu organizowania spotecznosci lokalnej i
jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3) podejmowanie dziatari w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegolnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

4) inicjowanie innych niz okreslone w pkt. 3 dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi
spolecznych i integracji wspélnoty samorzadowej;

5) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS animacje lokalng lub
inne formy pracy $rodowiskowej;

6) promowanie wolontariatu i wspoipraca z wolontariuszami,

7) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi CUS w celu realizacji dziatan
wspierajacych;

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

9) budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi;

10) opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych w diagnozie potrzeb
mieszkancdéw w zakresie ushug spotecznych;

11) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialann samopomocowych w zaspokajaniu
potrzeb oséb, rodzin, grup i $rodowisk spotecznych, w szczegblnosci w zakresie ustug
spotecznych;

12) wspoétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwiazywania wlasnych probleméw, w szczegélnosci poprzez
prace socjalng ze spotecznoscia lokalna (organizowanie spofecznosci lokalne;j);

13) nawigzywanie i utrzymywanie wspdlpracy z mieszkaicami spolecznosci lokalnej,



instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, firmami i innymi podmiotami w zakresie
organizowania spotecznosci lokalnej;

14) tworzenie sieci wspdlpracy i wspieranie procesu budowania partnerstwa lokalnego;

15) organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

16) monitorowanie i ocena efektywnosci podejmowanych dziatan.

§28.
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr i plac nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji
pracy w CUS, a w szczegolnosci:
2) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikéw CUS;
3) prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ewidencji, rozliczania i dyscypliny czasu pracy;
4) wspdtpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;
5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z przebiegiem shuzby przygotowawczej
pracownikow;
6) inicjowanie i koordynowanie dziataf zwigzanych z okresowa oceng pracownikéw CUS;
7) prowadzenie analityki i sprawozdan z sytuacji kadrowej w CUS na potrzeby wiasne oraz
instytucji zewnetrznych;
8) zarzadzanie caloksztaltem spraw dotyczacych szkolen zewnetrznych i wewnetrznych oraz
innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
9) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;
10) udzielanie pomocy kierownikom komérek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakreséw
czynnosci pracownikéw;
11) organizowanie stazy i praktyk studenckich w CUS;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z przystgpieniem pracownikéw, zleceniobiorcow do
Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
13) obliczanie, pobieranie i dokonywanie wplat Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
14) sporzadzanie list plac dla pracownikéw CUS oraz oséb zatrudnionych na umowe zlecenie,
o dzieto;
15) przekazywanie list ptac do ksiegowosci;
16) terminowe naliczanie, potracanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od o0séb fizycznych;
17) dokonywanie potracen z wynagrodzen i przekazywanie ich na rachunki bankowe
(komornicze, pozyczki mieszkaniowe, dobrowolne ubezpieczenia grupowe, zwigzki

zawodowe i inne);




18) uzgadnianie kont kosztéw i wydatkéw z planem finansowym oraz rozrachunkow zwigzanych
z ptacami i pochodnymi od wynagrodzer;

19) terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i rozliczen finansowych z realizacji
wydatkéw dotyczacych wynagrodzen (ZUS, US, Urzad statystyczny);

20) obstuga systemu "PLATNIK" w zakresie pracownikéw i zleceniobiorcéw CUS;

21) biezaca analiza wykorzystania planu funduszu wynagrodzen oraz pochodnych od
wynagrodzen oraz informowanie gtownego ksiggowego o zagrozeniach zwiazanych
z przekroczeniem planu;

22) uzupelnianie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie wynagrodzeri i dodatkow oraz
pochodnych;

23) obstuga systemu PUE ZUS;

24) wydawanie za$wiadczef dotyczacych spraw zatatwianych w sekeji.

§29.
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska — specjalista ds. bezpieczefistwa danych nalezy
w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) peknienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyshugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;

4) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

5) monitorowanie dzialalnosci CUS, w zakresie zapewniania swobodnego dostepu do ustug

osobom ze szczegdInymi potrzebami.

§30.
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych i kontroli zarzadczej nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie plandw kontroli i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi,



2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan
0 zam6wienia publiczne realizowane z CUS, przygotowanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzania postgpowan o zamoéwienia publiczne zgodnie z wydanym w tym zakresie
upowaznieniem dyrektora CUS;

3) prowadzenie postgpowani o zamowienia publiczne zgodnie z zapisami regulaminu udzielania
zamoOwienn publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 tysiecy ziotych w CUS
w Solcu Kujawskim;

4) prowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne zgodnie z ustaws Prawo zamowien
publicznych, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych (dokumentacji zamdwien
publicznych),

b) prowadzenie rejestru oméw zawartych w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego,

c) prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwieri publicznych na wykonanie ustug,
dostaw,

d) opracowywanie projektow ogloszen, specyfikacji, uméw oraz innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienia publiczne,

e) sporzadzanie protokotéw, notatek itp. z prowadzonych postgpowan,

f) przygotowywanie planéw postgpowan oraz sprawozdan o udzielonych zamdwieniach
publicznych;

5) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi na polecenie
przetozonego;

6) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej;

7) biezace monitorowanie i koordynowanie wszystkich procesdéw kontroli zarzadczej;

8) przekazywanie Dyrektorowi CUS raportu z samooceny kontroli zarzadczej (wynikéw o stanie
kontroli zarzadczej i propozycji uprawnien systemu kontroli zarzadczej) oraz raport z analizy
dokumentacji;

9) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w CUS;

11) sporzadzanie planéw z dziatalnosci CUS na rok oraz rejestru ryzyk do plandw, a takze

sprawozdan z plan6éw i analizy ryzyk;

§31.

1. Warsztatem Terapii Zajeciowej kieruje kierownik, ktdry jest odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie spraw WTZ przy pomocy pracownikéw merytorycznych oraz obstugi.

2. Kierownik WTZ posiada upowaznienie wydane przez dyrektora CUS w zakresie prowadzenia

polityki finansowej w Warsztacie Terapii Zajgciowej w Solcu Kujawskim.




3. Do zadafi Warsztatu Terapii Zajeciowej nalezy, w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§32.

organizowanie i prowadzenie wszelkiego typu =zaje¢ terapeutycznych warsztatu na
podstawie indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnika;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kwalifikacja i ewidencja oséb korzystajacych z
ustug warsztatu, indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikéw warsztatu, karty
pracy uczestnika, dokumentacji wsp6lpracy z rodzinami, opiekunami;

organizowanie zycia kulturalnego uczestnikow;

przedktadanie dyrektorowi CUS raz do roku sprawozdan z dziatalnoéci warsztatu;
przedktadanie dyrektorowi CUS potrzeb zwigzanych z dziatalnoscia warsztatu;

dokonywanie zakupow na rzecz warsztatu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;
prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz wilasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi
warsztatu;

zapewnienie ochrony warsztatu i przebywajacych w nim ludzi;

dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu i dokonywanie biezacych napraw.

1. O¢rodkiem wsparcia w formie Klubu Samoepomocy kieruje kierownik, ktéry sprawuje nad nim

bezposredni nadzér.

2. Do zadan Klubu Samopomocy nalezy, w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zapobieganie odizolowaniu uczestnikéw od rodzin i Srodowiska lokalnego;

zwiekszenie dostgpnosci ushug spofecznych, w szczeg6lnosci ustug srodowiskowych

i opiekunczych dla 0s6b zagrozonych ubdstwem tub wykluczeniem spofecznym;
ksztaltowanie umiejgtnosci spotecznych i umiejetnosci z zakresu samoobstugi;

integrowanie uczestnik6w ze $rodowiskiem lokalnym i rodzinnym;

organizowanie réznorodnych zaje¢ aktywizacyjnych, miedzy innymi: w ramach terapii
zajeciowej, zaje¢ z fizjoterapeuta/rehabilitantem i psychologiem;

aktywowanie $rodowiska senioréw do wspdlnego i zorganizowanego spedzania czasu
wolnego;

rozpoznawanie potrzeb, rozwijanie zainteresowan, talentow i pasji uczestnikow;

tworzenie ruchu samopomocy spo$rdd uczestnikéw Klubu;

zaspokojenie potrzeb towarzyskich i kulturalnych poprzez organizowanie uroczystosci,
spotkaf, pogadanek oraz umozliwienie uczestnictwa w imprezach kulturalnych oraz

wycieczkach;

10) wypetnienie czasu wolnego osobom starszym w sposéb bgdacy swoista profilaktyka przeciw

marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu;

11) propagowanie kultury i sztuki;



12) upowszechnienia zdrowego trybu Zzycia - ochrona i promocja zdrowia.

§ 33.

1. Placéwke wsparcia dziennego - $wietlice Srodowiskowa nadzoruje Z-ca Dyrektora — Organizator

Pomocy Spotecznej.

2. Placéwka kieruje kierownik.

3. Do zadan Placoéwki wsparcia dziennego - $wietlicy srodowiskowej nalezy, w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie dzieciom i miodziezy prawidtowo zorganizowanej opieki wychowawczej;

2) zapewnienie pomocy w kryzysach szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych i osobistych;

3) pomoc w nauce;

4) organizowanie czasu wolnego, zabawe i zajgcia sportowe oraz rozwdj zainteresowarn;

5) organizowanie zaj¢é socjoterapeutycznych, korekcyjnych i kompensacyjnych;

6) stala wspdlpraca ze szkotami, policja, sadami, rodzicami i opiekunami oraz pracownikami CUS.

§ 34.

1. Biurem projektowym kieruje Z-ca Dyrektora — Organizator Ustug Spotecznych.

2. Do zadan Biura projektowego nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie srodkéw z zewnatrz na realizacje projektow;

2) realizacja, koordynacja, monitoring, ewaluacja oraz rozliczanie projektow.

§35.

Rozdzial VI

Funkcjonowanie CUS

1. Do wytacznej wlasciwosci Dyrektora zastrzega si¢ podpisywanie pism kierowanych na zewnatrz

CUS, a w szczegdlnosci pism i dokumentow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowanych do organéw kontrolnych;

zwigzanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora jako pracodawcy;

plany i sprawozdania z wykorzystania wydatkéw, dochodéw i dotyczace dziatalnosci CUS;
do przedstawicieli dyplomatycznych;

zarzadzenia;

odpowiedzi na interpelacje radnych;

zalecenia pokontrolne kierowane do komérek organizacyjnych i jednostek pozostajacych
w nadzorze CUS;

sprawozdania, informacje kierowane do Komisji Rady Miejskiej i Rady Miejskiej;

odpowiedzi na wystapienia srodkéw masowego przekazu;

10) decyzje administracyjne nalezace do wylacznej kompetencji Dyrektora.




2. Do wylacznej whasciwosci Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora zastrzega si¢ podpisywanie pism
zgodnie z podlegtoscia wynikajaca ze struktury organizacyjnej CUS, a w szczegdlnosei pism
i dokumentow:

1) kierowanych do organéw administracji publiczne;j;

2) kierowanych do organéw $cigania, wymiaru sprawiedliwosci i shuzb porzadkowych;

3) polecenia stuzbowe;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty zgodnie z podzialem zadan
ustalonym w Regulaminie organizacyjnym oraz udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami.
4. Nie wymienieni w ust.3 pracownicy CUS moga podpisywaé¢ dokumenty nie zastrzezone do podpisu
przefozonych, o ile takie uprawnienia wynikaja z ich zakreséw czynnoéci lub odrgbnych upowaznien
i pelnomocnictw.
5. Projekty uchwal, zarzadzen, porozumiefi i uméw przed przediozeniem do podpisu Dyrektorowi
powinny by¢ zaparafowane przez kierownika komérki organizacyjnej opracowujacej projekt
i zaopiniowane przez radcg prawnego.
6. W razie nieobecno$ci Dyrektora dokumenty wymienione w § 35 ust.l, podpisuje Zastgpca
Dyrektora upowazniony przez Dyrektora.
7. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Dyrektorowi CUS odpowiada
kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe.
8. Projekty dokumentéw przedstawionych do podpisu Dyrektorowi aprobuja wediug wiasciwosci
Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy, po uprzednim parafowaniu przez kierownika komérki
organizacyjnej przygotowujacego ten projekt.
9. Projekty dokumentéw przygotowanych przez komorki organizacyjne podlegle bezposrednio
Dyrektorowi parafowane przez kierownika tej komorki, kierowane sg bezposrednio do Dyrektora.
10. Pracownicy opracowujacy i aprobujacy pisma potwierdzaja swoje czynnoéci podpisem
okreslajacym stanowisko stuzbowe pod tekstem z lewej strony pisma.
11. Pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie czynnosci, uwierzytelniajg
dokumenty przedstawione przez Strong, tj. potwierdzaja za zgodnoé¢ z oryginatlem. Procedura
uwierzytelnienia dokumentéw polega na umieszczeniu na kazdej stronie kserokopii dokumentu zapisu
o tresci ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” lub ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” (lub przystawieniu
pieczeci o tym samym brzmieniu) oraz opatrzenie kserokopii data oraz czytelnym podpisem osoby
uwierzytelniajacej (lub imiennej pieczeci stuzbowej).
12. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji $rodkami pienigznymi okreslajg
odrgbne przepisy.

§36.

1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek kierownika komérki organizacyjnej



badz z wiasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okre$lonych spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg na pi$mie.

3. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi sekcja administracyjna.

4. Kopig udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu wiacza sie do

akt osobowych pracownika.

Rozdzial VII
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania

skarg i wnioskéw klientow CUS

§37.

1. Dyrektor przyjmuje klientow CUS w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek wypadajacy
w dniach pracy CUS, w godzinach od 10.00 — 16.30, po uprzednim zgloszeniu si¢ w sekretariacie
CUS.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski przyjmuje wyznaczony Zastgpca Dyrektora.
3. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do CUS przekazywane sg Dyrektorowi.

4. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

5. Dyrektor wyznacza komoérke organizacyjng lub osobe do przeprowadzenia wyjaénienia
i sporzadzenia projektu odpowiedzi.

6. Komérka organizacyjna lub osoba, ktorej zlecono zatatwienie skargi, przygotowanie projektu
odpowiedzi lub zazadano od niej wyjasnien, nie moze przekaza¢ sprawy innej koméree lub instytucji
bez zgody osoby upowaznionej do zmiany dyspozycji.

7. W przypadkach, gdy do rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku wiasciwa jest inna jednostka
organizacyjna, komorka organizacyjna, ktéra otrzymata sprawe przekazuje ja wiasciwej jednostce

(organowi).

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§38.
1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszezegélnych pracownikéw CUS zawieraja zakresy
czynnoéci tych pracownikdw.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastgpstw w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw regulujg postanowienia Regulaminu pracy.




§39.
Prawa i obowiazki pracownikéw CUS regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy

zastepczej, ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez CUS ustug spotecznych.

§40.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUS ustala Dyrektor

w drodze zarzadzenia.

§41.
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

§ 42.
Niniejszy Regulamin obowiazuje od 01 kwietnia 2024 roku.

DYREKTOR
Centrum Ustug Spotecznych

w SOIW
Hanka Stamm
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Centrum Ustug Spotecznych

ul. T. KoSciuszki 12

Zalgeznik nr 2

86-050 Solec Kujawski do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spolecznych

w Solcu Kujawskim

LICZBA ETATOW
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W SOLCU KUJAWSKIM
na dzien 01 kwietnia 2024 roku

L.p: Nazwa Tlos¢ etatow
1 | Dyrektor Centrum Uslug Spolecznych 1,0
2 Z-ca dyrektora— Organizator Pomocy Spolecznej 1,0
3 Zastepca dyrektora — Organizator Uslug Spolecznych 1,0
4 Zespol ds. Organizowania Uslug Spolecznych 1,0

Koordynator Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;
3 Organizator Spolecznosci Lokalnej 1,0
6 Zespol ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczne;j: 6,0
7 | Zespol pracy socjalnej i asysty rodzinnej 4,0
8 sekcja ekonomiczna 2,5
9 sekcja administracyjna 7,875
10 |sekcja ustug opiekunczych 15,90
11 |samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych i kontroli zarzadczej 0,5
12 | samodzielne stanowisko ds. kadr i plac 1,0
13 |samodzielne stanowisko — specjalista ds. bezpieczenstwa danych 0,125
14 | Placéwka wsparcia dziennego — Swietlica Srodowiskowa 2,025
15 |sekcja ds. swiadczen rodzinnych 4,0
16 |Warsztat Terapii Zajeciowej 10,0
17 | Klub samopomocy ,,Stokrotka” 1,0
18 |mieszkania wspomagane i treningowe 0

Opiekun mieszkan wspomaganych
19 |biuro projektowe (pozyskiwanie funduszy ze Srodkéw zewngtrznych/realizacja 1 etat

projektow)

Lacznie 60,925

DYREKTOR

Centrum Ustyg Spetecznych
w Solcu %ﬂ/m

Hanka Stamm







