Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/21

z dnia 10 lutego2021 roku
Dyrektora Centrum

Ustug Spolecznych w Trzciance

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W TRZCIANCE

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spoltecznych w Trzciance, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okredla jego tryb pracy, organizacje wewnetrzna oraz
zakres dziatania komoérek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Spolecznych w
Trzciance;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Spotecznych
w Trzciance;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ushig
Spotecznych w Trzciance;

. Komérce Organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej Centrum dzialy, zespoly oraz samodzielne stanowiska.

§3

. Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance jest jednostkg organizacyjng gminy

Trzcianka i dziata na podstawie:

a) Uchwaly Nr XXXII/308/20 Rady Miejskiej Trzcianki z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie:
Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance poprzez przeksztatcenie Miejsko-
Gminnego Ofrodka Pomocy Spofecznej w Trzciance w Centrum Ushlug
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Spolecznych w Trzciance oraz nadania jej statutu,

b) niniejszego Regulaminu,

¢) wiasciwych ustaw i przepisow wykonawczych do ustaw,

d)aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ Miejskg Trzcianki oraz
Burmistrza Trzcianki,

e) wewnetrznych zarzadzen Dyrektora Centrum.

. Terenem dziatania Centrum jest obszar gminy Trzcianka.

§ 4

. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Organizacje i porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw okreslaja: Statut, Regulamin
Organizacyjny, RegulaminPracy oraz inne akty prawa.

. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Centrum okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

. Status prawny pracownikéw Centrum okreslaja przepisy o pracownikach
samorzagdowych, ustawa o pomocy spolecznej oraz ustawa o realizowaniu
ustug spolecznych przez centrum ustug spotecznych. Zasady wynagradzania
pracownikéw Centrum okresla Regulamin Wynagradzania Centrum.

. W Centrum realizowana jest Kontrola zarzadcza, jako ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§5

. Realizujgc swoje zadania Centrum wspolpracuje z jednostkami samorzgdu
terytorialnego, pracodawcami, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi,
osobami fizycznymi, shuzbg zdrowia, PowiatowymUrzedemPracy, Policjs,
Sadami, Kosciolami oraz innymi instytucjami.

. Centrum moze uczestniczy¢ w realizacji projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych w zakresie zbieznym z celami i zadaniami jednostki.

Zakres dzialania Centrum

§ 6

Celem dziatania Centrum jest tworzenie warunkow umozliwiajacych
mieszkancom gminy Trzcianka samodzielne funkcjonowanie w migjscu
zamieszkania,w szczegdlnosci osobom samotnym, ktére z powodu wieku,
choroby lub innych przyczyn wymagaja pomocy innych oséb oraz ich integracje
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ze spolecznoScia w stopniu adekwatnym do indywidualnych mozliwosci i
potrzeb.
Do zadan Centrum naleza sprawy z zakresu:

zaspokajania niezbgdnych potrzeb zyciowych o0s6b i rodzin zgodnie z ustawg
0 pomocy spotecznej;
udzielania pomocy poprzez realizacj¢ programu ,,Positek w szkole i w domu”;

® udzielania pomocy poprzez wydawanie zywnosci pozyskanej w Pilskim

Banku Zywnoéci;

udzielanie pomocy socjalnej (stypendia) uczniom z najubozszych rodzin oraz
zasitkow szkolnych w przypadku zdarzenia losowego;

inicjowania 1 wspierania dziatan umozliwiajgcych integracje $rodowiska
lokalnego w zakresie pomocy spolecznej;

e swiadczenia ustug w zakresie pracy socjalnej i poradnictwa;
e udzielania wsparcia osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych;
e prowadzenie dziatan majagcych na celu podnoszenie standardow

swiadczonych przez Centrum, w szczegdlnosci umozliwiajacych
pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

tworzenia warunkéw umozliwiajagcych dzialania aktywizujace osoby
bezrobotne i bezdomne celem uzyskania przez nie niezaleznosci
i samodzielnosci finansowej oraz zabezpieczenie zyciowych potrzeb ich
rodzin;

pomocy osobom niepelnosprawnym, starszym i schorowanym,;

e swiadczenia ustug opiekunczych;

prowadzenia Klubu Senior + oraz Dziennego  Domu ,Senior +;
przyznawania Trzcianeckiej Karty Seniora;

udzielania wsparcia rodzinie przezywajacej trudnosci w wypehianiu funkcji
opiekunczo — wychowawczych, zgodnie z ustawg o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej;

dodatk6w mieszkaniowych i zryczaltowanego dodatku energetycznego;

karty duzej rodziny;

$wiadczen rodzinnych;

jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka;

swiadczenia rodzicielskiego;

zasitku dla opiekuna;

jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca zyciu, ktoére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu;

¢ funduszu alimentacyjnego;
¢ Swiadczenia wychowawczego;
* $wiadczenia ,,.Dobry Start”;



J—

wydawania zaswiadczen o wysokos$ci przecigtnego miesigcznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizyczne;j,
niezbednego do wniosku o przyznanie dofinansowania w ramach Programu
,,Czyste Powietrze”;

ustalenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej ze srodkéw publicznych;
wspierania 0s6b niepetnosprawnych, poprzez zapewnienie dostgpu do ustug
opiekunczych oraz sprzetu rehabilitacyjnego w ramach mobilnego hospicjum,
przy wspotpracy ze Stowarzyszeniem Hospicjum w Trzciance.

Struktura organizacyjnaorazzasady kierowania Centrum

§7

. Praca Centrum kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Trzcianki, ponoszac odpowiedzialno§¢ za caloksztalt funkcjonowania
Centrum.

Dyrektor jest uprawniony do zatrudniania i zwalniania pracownikow

Centrum.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw,
instrukcji lub pelnomocnictw.

W celu zapewnienia realizacji zadan Centrum, Dyrektor moze powolac
zespoty zadaniowe lub komisje zlozone z pracownikéw Centrum.

§8

. W sklad Centrum wchodza nastepujace dzialy i stanowiska:

1) Dziat Finansowo-Kadrowy;

2) Dziat Swiadczen Spolecznych;

3) Zespét do Spraw Organizowania Ustug Spotecznych;

4) Zesp6t do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spoleczne;;
5) Organizator Spotecznosci Lokalne;j.

. W strukturze Centrum dziala: Klub Senior + oraz osrodek wsparcia: Dzienny

Dom ,,Senior+”;

. W strukturze Centrum dziata: Punkt Pomocy Kryzysowe;.

§9

. Obstuga w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy swiadczona jest przez

podmiot zewnetrzny posiadajacy wymagane prawem uprawnienia, w ramach
odrebnej umowy.

. Obstuge informatyczng Centrum zapewnia podmiot zewnetrzny, w ramach

odrebnej umowy.



§ 10

Schemat organizacyjny Centrum znajduje si¢ w zatgczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

L4

Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw Centrum
§ 11

Do wspélnych zadan i obowigzkéwpracownikéw dzialéw, komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk nalezy:

1. nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w sposéb sumienny,
bezstronny, terminowy i zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa;

2. przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej, takze po ustaniu
zatrudnienia;

3. uzgadnianie z przelozonym sposobu realizacji powierzonych zadan,
informowanie  przetozonego o napotkanych trudnosciach podczas
wykonywania czynnosci stuzbowych;

4. przedkiadanie spraw do kontroli przefozonym lub organom do tego
upowaznionym, skladanie w tym zakresie wyjasnien i dodatkowych
informacji;

5. efektywne wykorzystanie czasu pracy na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych;

6. przestrzeganie ustalonego w Centrum czasu pracy;

7. dbatos¢ o dobro Centrum, ochron¢ mienia stuzbowego i uzywanie go
wylacznie zgodnie z przeznaczeniem;

8. zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

9. udzielanie pomocy wspdtpracownikom;

10.podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupelianie wiadomosci
fachowych i wykorzystywanie ich w czasie wykonywania pracy;

11.zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami;

12.przygotowywanie projektéw oraz realizacja uchwat Rady Miejskiej Trzcianki,
zarzgdzen Burmistrza i zarzgdzen Dyrektora Centrum;

13.opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz realizacja zadan ujetych
w budzecie;

14.ochrona danych osobowych oraz zapewnienie dostepu do informacji
publicznej;

15.opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji Rady Miejskiej Trzcianki;

16.przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji do archiwum,

17.wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych.



§12

Do obowigzku osob sprawujgcych bezposredni nadzér nad komorkami
organizacyjnymi nalezy organizacja pracy i kierowanie podlegtymi
pracownikami, a w szczeg6lnosci:

1.

2.

3.

BN =

prawidtowe organizowanie pracy komorki organizacyjnej w celu
wykonywania wyznaczonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
nadzér i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz kontrola nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy;

instruowanie podleglych pracownikow w zakresie —merytorycznego
wykonywania powierzonych im zadan;

. sprawdzenie pod wzgledem formalno-merytorycznym pism i dokumentacji

przekazywanej Dyrektorowi;

. opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

§13

. Gléwny Ksiegowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo — Kadrowego.
. Do zadan Gléwnego Ksiggowego Centrum nalezy:

e prowadzenie rachunkowosci jednostki;

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

e dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem
finansowym, ich kompletnosci i rzetelnosci;

e dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

e sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowym obiegiem dowodow
ksiggowych;

e prowadzenie dokumentacji do celow podatkowych, optacania sktadek z

tytulu ubezpieczenia spotecznego;

prowadzenie ewidencji majatku jednostki;

opracowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

nadzér nad sporzagdzaniem sprawozdan finansowo — rzeczowych;

analiza danych finansowo — ksiggowych;

nadzér merytoryczny nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci,

wykonywanych przez poszczeg6lne komoérki organizacyjne;

e opracowywanie projektu planu finansowego;

e przygotowywanie projektu zmian planu finansowego;

e nadzoér nad biezacg analizg dochodéw, wydatkow i sprawami biezacymi.

W celu realizacji swoich zadan Gléwny Ksiggowy ma prawo zada¢ od

pracownikéw Centrum udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych

informacji i wyjasnien, jak r6wniez udostgpnienia do wgladu dokumentow i

wyliczen bedgcych zrodiem tych informacji 1 wyjasnien.



§ 14
Do zadaf Dzialu Finansowo — Kadrowego nalezy:

1. W zakresie finansowym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) opracowywanie  projektow  przepisow wewnetrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

d) prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z bankami;

e) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw
ksiggowych;

f) terminowe, zgodne z ewidencja ksiggows przekazywanie dochodéw
budzetowych;

g) terminowe dokonywanie sptat zobowigzan;

h) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

i) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie wykorzystania $rodkéw
budzetowych;

J) sporzadzanie analiz dochodéw budzetowych;

k) sporzadzanie  sprawozdafi  budzetowych, finansowych i innych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow;

1) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie prac spolecznie uzytecznych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0séb
fizycznych oraz podatkiem VAT;

n) weryfikacja otrzymanych dokumentéw ksiegowych, od ktérych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa Centrum jest zobowigzane do zaplaty
naleznosci publicznoprawnych, pod wzgledem formalnoprawnej zgodnosci
z zawartymi umowami cywilnoprawnymi, w tym prowadzenie
dokumentacji rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych §rodkéw;

0) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, kartotek placowych
oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa.

2. W zakresie kadrowo — ptacowym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

b)prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw podatkowych oraz
przepisoéw o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych pracownikow:;

c) sporzadzanie list wynagrodzen i innych $wiadczeh oraz prowadzenie
ewidencji tych wyplat;

d) obliczanie zasitkow chorobowych, wyréwnawczych, macierzynskich,
opiekunczych oraz kompletowanie dokumentéw z nimi zwigzanych;

e) przygotowywanie rozliczen pracownikéw z Urzedem Skarbowym
i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

f) prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia;



g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia,

h) kontrola terminéw badan wstepnych, okresowych oraz dodatkowych;

i) kontrola terminoéw szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

j) prowadzenie spraw pracownikow dotyczacych zwrotu kosztow z tytutu
uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych;

k) prowadzenie spraw z zakresu obstugi zakladowego funduszu Swiadczen
socjalnych;

1) organizacja szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow;

m) nadzor na przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw Centrum;

n) przygotowywanie plandw urlopu pracownikow;

0) przygotowanie uméw cywilno — prawnych i ich rozliczanie;

p) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazy, praktyk i wolontariatu oraz
innej aktywizacji zawodowej dla studentow, absolwentdw i stazystow;

q) przechowywanie dokumentacji dotyczacej procedury naboru na wolne
stanowiska;

1) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow;

s) sporzadzanie dla GUS i PFRON sprawozdan dotyczacych polityki
kadrowo-placowej;

t) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow.

§ 15

Do zadan Dziatlu Swiadczen Spolecznych nalezg sprawy z zakresu:
1. dodatkow mieszkaniowych:
a) przygotowywanie projektow decyzji dot. dodatkéw mieszkaniowych,
b) biezgca wspodtpraca z zarzadcami i whascicielami zasoboéw mieszkaniowych
w zakresie prawidtowosci danych zawartych w deklaracjach 1 wnioskach,
c) kontrolowanie prawidtowosci dokonywania optat czynszowych w stosunku
do 0s6b otrzymujacych dodatki mieszkaniowe;
2. zryczattowanego dodatku energetycznego:

a) prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawie przyznawania
dodatku energetycznego,

b) przygotowywanie projektéw decyzji dot. dodatku energetycznego,

3. $wiadczen rodzinnych:

a) prowadzenie postepowarn administracyjnych w sprawie przyznawania
zasitkéw rodzinnych oraz dodatkéw do tych zasitkow,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania:
- $wiadczen opiekunczych, tj. zasitkow pielggnacyjnych, Swiadczen

pielegnacyjnych i specjalnych zasitkow opiekunczych,

- jednorazowych zapomog z tytulu urodzenia dziecka,
- $wiadczen rodzicielskich,

¢) egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych;



4. zasitkéw dla opiekuna:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
zasitkéw dla opiekuna,
b) egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych;

5. jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia sie dziecka, u ktérego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajgca zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka lub w czasie porodu:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
Swiadczenia,
b) egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych;

6. funduszu alimentacyjnego:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
swiadczen alimentacyjnych,

b) egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych,

¢) podejmowanie dziatan wobec diuznikéw alimentacyijnych,

d) rozliczanie wplat dluznik6w alimentacyjnych;

7. $wiadczenia wychowawczego:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
swiadczenia wychowawczego,
b) egzekucja swiadczen nienaleznie pobranych;

8. opieki zdrowotnej;

9. $wiadczenia Dobry Start 300+;

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznawania
swiadczenia Dobry Start 300+,
b) egzekucja $wiadczen nienaleznie pobranych

10. bonu ztobkowego,

11. ustalania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej ze $rodkéw publicznych;

12. zaswiadczetn o  wysokosci  przecigtnego  miesigcznego  dochodu
przypadajgcego na jednego czlonka gospodarstwa domowego osoby
fizycznej, niezbednego do wniosku o przyznanie dofinansowania w ramach
Programu ,,Czyste Powietrze”.

§ 16

Do zadan Zespolu ds. Organizowania Uslug Spolecznych nalezy w
szczegoOlnosci:

1. organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;
2. prowadzenia na biezgco rozeznania:
a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;
b) potencjatu  wspdlnoty samorzadowej w zakresie organizowania ushug
spolecznych;



. podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu

ushug spolecznych, w tym nawigzywanie wspélpracy z organami
administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o
ktorych mowa w wustawie o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, podmiotami wykonujagcymi dziatalno§¢ lecznicza oraz
osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi ustugi z tego zakresu na
obszarze dziatania Centrum,;

opracowywanie standardow jakoSci uslug spolecznych okreslonych
w programie ustug spolecznych, w przypadku braku okreslenia tych
standardow w obowigzujacych przepisach;

przeprowadzanie = rozpoznania  indywidualnych  potrzeb osoby
zainteresowanej skorzystaniem z ustlug spolecznych okreslonych w
programie ustug spotecznych;

opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych, ich aktualizacja
i monitoring;

koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych
planéw ustug spolecznych;

przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug
spolecznych rozméw podsumowujacych realizacj¢ tych plandw;

wspieranie osOb starszych, chorych i niepelnosprawnych oraz podnoszenie
ich jakosci zycia mimo doswiadczanych ograniczen oraz barier w integracji
ze S$rodowiskiem, poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych.

§17

Do zadan Zespolu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spolecznej nalezy:

1.

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie Swiadczen pomocy

spoteczne;:

a) przyjmowanie wnioskOw o pomoc;

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych,
kompletowanie dokumentacji wymaganej do przyjecia okreslonego
rodzaju $wiadczen oraz koniecznej do ustalenia wlasciwej formy pracy
socjalnej;

¢) przygotowywanie pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia
postepowania administracyjnego;

d)weryfikacja i nadzér nad formalnoprawna i rachunkowsg czescig
dokumentacji niezbednej do przygotowywania decyzji administracyjnych,
w tym pod wzgledem zgodnosci z ustawa o pomocy spotecznej, ustawg
kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi aktami prawa,

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,
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a takze innych aktéw, w tym uméw i porozumien z zakresu $wiadczen
pomocy spolecznej;

2. prowadzenie postgpowai w sprawie nienaleznie pobranych s$wiadczen,
przygotowanie informacji, w tym =zakresie dla Dzialu Finansowo -
Kadrowego;

3. przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych oraz sporzadzanie
opinii na wniosek innych upowaznionych organéw;

4. diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w $rodowiskach
rodzinnych i lokalnych;

5. prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we

wzmocnieniu lub  odzyskaniu ich zdolnosci do samodzielnego

funkcjonowania w spoteczefistwie, w tym m.in.:

a) motywowanie do podejmowania dziatain majacych na celu rozwiazywanie
probleméw;

b) kierowanie do placéwek, organizacji, instytucji zajmujgcych sie
specjalistyczng pomocs;

¢) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci i uprawnien;

d) zawieranie kontraktéw, plandw pracy oraz ocena ich realizacji;

podejmowanie dziataf interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajacych;

7. przeciwdzialanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury
»Niebieskiej Karty” oraz obsluga organizacyjno-techniczna Zespotu
Interdyscyplinarnego;

8. prowadzenie Asysty Rodzinnej wobec rodzin wymagajacych wsparcia
zgodnie z zalozeniami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze;j;

9. wspomaganie 0s6b niepetnosprawnych w funkcjonowaniu spotecznym;

10. wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie pomocy spolecznej.

F’\

§ 18

Organizator Spoleczno$ci Lokalnej jest facznikiem pomiedzy mieszkancami a
grupami mieszkaficéw, pomiedzy mieszkaficami a organizacjami oraz wladzami,
a czgsto takze pomigdzy osobami zawodowo zajmujgcymi sie budowaniem
spotecznosci lokalnych, ktére pracuja nad rozwojem spotecznym. Organizator
spotecznosci lokalnej stymuluje i wspiera obywateli, instytucje oraz organizacje
w rozwigzywaniu probleméw spotecznych, planuje i organizuje réznorodne
dzialania i projekty z obywatelami i partnerami.

Do zadan Organizatora Spolecznosci Lokalnej nalezy:
1. prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosci lokalnej

miasta w zakresie dziatan wspierajacych;
2. opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzebi
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potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie dziatant wspierajgcych, planu
organizowania spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego
planu;

. podejmowanie dziatafi w celu aktywizacji mieszkancow, w szczeg6lnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

. inicjowanie innych dziatafi zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spotecznych
i integracji wspolnoty samorzadowej;

. integrowanie dziatan srodowiskowych realizowanych przez zespoty Centrum
i wspétdziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spolecznej;

. wspOlpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania Centrum
animacje lokalng lub inne formy pracy Srodowiskowe;j.

§19

. W strukturze Centrum dziata Dzial Wsparcia Senioralnego, ktory
prowadzony jest przez Kierownika.

. Klub Senior + zapobiega odizolowaniu spotecznemu senioréw nieaktywnych
zawodowo z terenu gminy Trzcianka, ktérzy ukonczyli 60 lat. Prowadzi
rozeznanie potrzeb seniorow oraz zapewnia rozwoj ich zainteresowan poprzez
organizacje atrakcyjnych form spedzania czasu wolnego w bezpiecznej i
przyjaznej przestrzeni. Organizuje spotkania tematyczne, zaj¢cia Kulinarne,
edukacyjne, kulturalne, plastyczne i ruchowe.

. Siedzibg Klubu jest lokal usytuowany w budynku pod adresem:os.
Stowackiego 24 w Trzciance.

. Klub dysponuje 20 miejscami. Uczestnictwo w Klubie jest dobrowolne 1
bezplatne.

. Organizacje i zasady funkcjonowania Klubu Senior + okresla Regulamin
Klubu, ustalony odrebnym zarzadzeniem dyrektora Centrum.

. Klub wydaje Trzcianecka Kart¢ Seniora.

§ 20

. Dzienny Dom ,Senior +” jest oSrodkiem wsparcia dziennego pobytu, z

ktérego uslug moga korzystaé osoby, ktore ukonczyly 60 lat, pozostaja

samodzielne, nieaktywne zawodowo, bedace mieszkancami gminy Trzcianka,

ktorzy ze wzgledu na wiek, chorobe lub samotno$é wymagaja wsparcia.

. Dzienny Dom wykonuje zadania w zakresie:

a) zapewnienia miejsca pobytu seniorom w osrodku,

b) $wiadczenia ustlug  opiekunczych, socjalnych, terapeutycznych,
prozdrowotnych, kulturalno-edukacyjnych.

. Organizacje i zasady dziatania Dziennego Domu okresla Regulamin, ustalony

odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

. Zasady i wysokos$¢é ponoszonych oplat za ushugi swiadczone przez Dzienny
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Dom Senior + ustala Rada Miejska Trzcianki w drodze uchwaly.

5. Kierownik Dzialu Wsparcia Senioralnego jest odpowiedzialny za
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Centrum, opracowuje i sktada
wnioski do urzedu wojewodzkiego celem uzyskania dotacji z budzetu
panstwa.

§21

1.

W strukturach Centrum Ustug Spolecznych funkcjonuje kuchnia.

2. Do zadan kuchni nalezy organizacja pracy, przestrzeganie zalecen doty-

czacych przygotowania positkéw, sposoby i formy kontroli jakosci przy-

gotowywanych i wydawanych positkow. Osoby uprawnione do pracy w

kuchni przestrzegajg zasad HACCP.

Kuchnia — nalezyprzez to rozumie¢ pomieszczenie badz pomieszczenia

znajdujace sie¢ w budynku placéwki CUS.

Stotéwka — nalezyprzez to rozumie¢ pomieszczenie badZz pomieszczenia

znajdujace si¢ w placéwce, zarzadzane przez dyrektora placéwki, prze-

znaczone do wydawania positkow dla podopiecznych.

Jadlospis — nalezyprzez to rozumie¢ wykaz produktéw, potraw lub posil-

kéw przygotowanych przez kuchnie i oferowanych do spozycia w stotéw-

ce.

Kuchnia jest czynna codziennie w dni robocze, w godzinach od 7:00 do

14:00.

Z uwagi na zaistnialg potrzebg, decyzja Dyrektora CUS kuchnia moze byé

czynna roOwniez w inne dni i godziny.

W kuchni mogg przebywa¢ wylacznie osoby zatrudnione przez Dyrektora

CUS.

Nadzér nad dziatalnoscia kuchni sprawuje osoba wyznaczona przez Dy-

rektora CUS, ktéra zajmuje si¢ sprawami biezgcymi kuchni, w tym:

a) organizacja pracy pracownikéw kuchni,

b) zapewnieniem ciggtosci dostaw produktéw niezbednych do przygoto-
wania positkow,

¢) kontaktem z dostawcami,

d) dbatoscia o przestrzeganie zasad HACCP,

e) dbatoscig o stan techniczny pomieszczen i powierzonego mienia ru-
chomego.

13



10.Ze sprzetu znajdujgcego sie w kuchni moga korzysta¢ wylacznie osoby
zatrudnione przez CUS.

Zasady funkcjonowania Centrum oraz podpisywania pism, dokumentow
finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§22

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodk6w pienigznych
Centrum podpisuja:

a) Dyrektor Centrum jako dysponent,
b) Gléwny Ksiggowy Centrum.

. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

ksiegowych ustalone sg w odrebnych przepisach.

§ 23

p—
.

Dyrektor podpisuje pisma oraz decyzje administracyjne.

. Koordynatorzy, kierownicy oraz gltéwny ksiggowy podpisujag pisma z
zakresu ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora, a takze decyzje
administracyjne i pisma, w sprawach do ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza Trzcianki lub Dyrektora Centrum.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna. W Centrum stosuje si¢ jednolity

rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyrektora Centrum.

§ 24

. Czas pracy pracownikéw Centrum wynosi 40 godzin tygodniowo. W
Centrum obowigzuje czteromiesi¢czny okres rozliczeniowy.

. Pracownicy Centrum zobowigzani sg potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
przez niezwloczne podpisanie listy obecnosci. Jako forme¢ kontroli
wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢ list¢ obecnosci, ewidencje wyjs¢
stuzbowych, ewidencje wyjs¢ prywatnych, ewidencje wyjazdow (delegacji
stuzbowych). Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do
ewidencji oznacza nieobecno$é wymagajaca wyjasnienia.

. Wyjscie prywatne pracownika, poza Centrum w godzinach pracy, jest
mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego kierownika dziatu,
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koordynatora lub Dyrektora i dokonaniu odpowiedniego wpisu w zeszycie
wyjseé.

4. Pracownicy Centrum, podlegaja ocenom wedlug zasad ustalonych w
odrebnych przepisach.

5. Pracownikéw Centrum obowigzuje Kodeks Etyki, stanowigcy odrebne
zarzadzenie Dyrektora Centrum.

Postanowienia koncowe
§ 25

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Centrum,
ustala Dyrektor zarzgdzeniami.

§ 26

Zmiany Regulaminu wprowadza si¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance

Godziny pracy i przyjmowania klientéw
Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance

1. Godziny pracy Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance:

a) poniedziatek - od godz. 7.00 do 16.00
b) wtorek, sroda, czwartek - od godz. 7.00 do 15.00
c) pigtek - od godz. 7.00 do 14.00

2. Pracownicy kuchni:
od poniedziatku do piagtku - od godz. 6.00 do 14.00

3. Przyjmowanie klientéw Centrum Ustug Spotecznych:
® pracownicy socjalni:
poniedziatek: godz. 7.00-12.00
wtorek — piatek: godz. 7.00 — 12.00

e pracownicy Dziatu Swiadczeri Spotecznych:
poniedziatek — pigtek: godz. 8.00 — 13.00






Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance
z dnia 10 lutego 2021 r.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W TRZCIANCE

(imi¢ i nazwisko) (miejscowosé, data)

(stanowisko)

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Centrum
Ustug Spotecznych w Trzciance i zobowiazuje sig do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)






Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spotecznych w Trzciance

Struktura stanowisk w Centrum Uslug Spolecznych w Trzciance

Lp. Dzialy Stanowisko Bezposrednie Wymiar
podporzadkowanie zatrudnienia
(etat)
1. Dziat Finansowo- | gléwny ksiggowy | dyrektorowi 1
Kadrowy
2. ds. kadr glownemu 1
ksiggowemu
3. ds. ksiggowosci gldwnemu 1
_ ksiegowemu
4. ds. ksiggowosci gléwnemu 1
ksiegowemu
5. Dziat Swiadczenn | kierownik dyrektorowi 1
Spolecznych
6. ds. dodatkéw kierownikowi 1
mieszkaniowych
7. ds. funduszu kierownikowi 1
alimentacvjnego
8. ds. swiadczen kierownikowi 3
rodzinnych i
wychowawczych
9. miodszy referent | kierownikowi 1
10. Dzial Wsparcia kierownik dyrektorowi 1
Senioralnego
11. pracownicy kierownikowi DWS 4
kuchni
opiekun DWS kierownikowi DWS 2%
Y2
12, sprzataczka kierownikowi DWS
13. Zespot ds. Organizator dyrektorowi 1
Realizacji Zadafi | Pomocy
z Zakresu Spolecznej
Pomocy
Spolecznej
14. pracownicy organizatorowi 9
socjalni pomocy spolecznej
15. asystent rodziny organizatorowi 2
pomocy spolecznej
16. referent ds. organizatorowi 1
bezdomnosci pomocy spolecznej
17. Punkt Pomocy organizatorowi 1
Kryzysowej pomocy spotecznej







spolecznodci lokalnej

18. Zespdt ds. Organizator dyrektorowi 1
Organizowania Ushug
Ushug Spotecznych
Spotecznych
19. koordynator organizatorowi ustug 1
indywidualnych spotecznych
plan6éw ustug
spotecznych
20. konsultant ustug | organizatorowi ustug 1
opiekunczych spolecznych
opiekun organizatorowi ustug 10
spotecznych
21. Dziat organizatorowi ustug
administracji: spotecznych
sekretarka 1
sprzataczka 1
pracownik 1
gospodarczy
| 22. | Organizator dyrektorowi 1
Spotecznosci
Lokalnej
23. animator organizatorowi Yo







