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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W SWIDNIKU

I. Postanowienia ogdlne.

§1

~ Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng, zakres dzialania i zasady

funkcjonowania Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku.

§2

Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Centrum/CUS w Swidniku — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushug Spotecznych
w Swidniku;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w Swidniku;

Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej zespoly, sekcje 1 samodzielne stanowiska pracy;

DDS - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze organizacyjnej Dzienny
Dom Seniora;

KIPUS — nalezy przez to rozumieé stanowisko koordynatora indywidualnych planow
ustug spotecznych; |

RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Centrum Ustug

Spotecznych w Swidniku.



§3

1. Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej
Swidnik, dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Podstawe dziatania oraz cele i zadania CUS w Swidniku okreéla Statut, nadany Uchwata
Rady Miasta Swidnik Nr XXXV11/433/2021 z dnia 25.02.2021r., zmieniony Uchwatg
Rady Miasta Swidnik Nr XL/460/2021 z dnia 10.05.2021r., Uchwala Rady Miasta
Swidnik Nr XLIX/531/2021 z dnia 9.12.2021r., Uchwalz Rady Miasta Swidnik
Nr LIV/604/2022 z dnia 17.05.2022r., Uchwala Rady Miasta Swidnik
Nr LXXIV/801/2023 z dnia 28.06.2023r. oraz Uchwalg Rady Miasta Swidnik
Nr LXXX/878/2023 z dnia 29.11.2023r.

3. Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku wykonuje oraz realizuje zadania wiasne
i zlecone Gminie Miejskiej Swidnik z zakresu okreslonego w § 3 i 4 w/w Statutu CUS
oraz na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, uchwal Rady Miasta Swidnik
i zarzgdzen Burmistrza Miasta Swidnik.

4. Przedmiotem dzialania Centrum jest realizacja zadan i ustug, okreslonych przepisami
prawa, w tym okreslonych w programie ushug spotecznych, podejmowanych w celu
zaspokojenia potrzeb wspélnoty samorzadowej, $wiadczonych w formie materialnej
i niematerialnej bezposrednio na rzecz os6b, rodzin, grup spofecznych, grup
mieszkancéw o okreslonych potrzebach lub ogétu mieszkancow.

5. CUS w Swidniku realizuje swoje zadania przy wspdlpracy z innymi instytucjami,
organizacjami, zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami zaangazowanymi

w zaspokojenie potrzeb na rzecz mieszkancow gminy Swidnik.

I1. Struktura organizacyjna CUS w Swidniku.

§ 4

1. Funkcjonowanie CUS w Swidniku opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych

oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
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. Organizacje, porzadek pracy oraz zasady wykonywanych zadan w CUS w Swidniku
reguluje Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz inne akty
obowigzujgcego prawa.
Centrum kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci — Zastgpca Dyrektora,
w zakresie udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza Miasta Swidnik.
. Zadania CUS w Swidniku realizuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zastegpca Dyrektora;
2) Gtowny Ksiggowy;
3) Zesp6l ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spoleczne;:
a) Organizator Pomocy Spotecznej;
b) Sekcja Pracy Srodowiskowej;
¢) Sekcja Swiadczen Pienieznych, Ustug i Pomocy Rzeczowej.
4) Zespodt ds. Organizowania Ustug Spotecznych:
a) Organizator Ustug Spotecznych;
b) Sekcja Koordynacji Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;
¢) Sekcja Profilaktyki, Terapii Uzaleznien i Wsparcia Rodziny.
5) Zespot ds.Aktywnosci Spotecznej:
a) Dzienny Dom Seniora;
b) Klub Seniora;
¢) Sekcja Aktywizacji Spoteczne;j.
6) Organizator Spotecznosci Lokalne;j;
7) Sekcja Swiadczen Rodzinnych;
8) Sekcja Ekonomiczna;
9) Sekcja Administracyjna;
10) Kadry i Place;
11) Radca prawny;
12) Inspektor ochrony danych.
Strukture organizacyjng CUS w Swidniku z podzialem na zespoty, sekcje i samodzielne
stanowiska okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Strukture organizacyjng CUS w Swidniku z podziatem na etaty okresla zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.



§5

1. Dyrektor Centrum sprawuje bezposredni nadzér nad pracg:
a) Zastepcy Dyrektora;
b) Gtéwnego Ksiggowego;
¢) Organizatora Spotecznosci Lokalnej;
d) Organizatora Ustug Spolecznych;
e) Zespotu ds. Aktywnosci Spoteczne;j;
f) Sekcji Administracyjnej;
g) Radcy prawnego;
h) Kadr i Ptac;
i) Inspektora ochrony danych.
2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg:
a) Organizatora Pomocy Spoteczne;j;
b) Sekeji Swiadczen Rodzinnych.
3. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzoér nad praca Sekcji Ekonomicznej.
4. Organizator Pomocy Spotecznej sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) Sekcji Pracy Srodowiskowej;
b) Sekcji Swiadczen Pienieznych, Ustug i Pomocy Rzeczowe;.
5. Organizator Ustug Spotecznych sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Sekcji Koordynacji Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;
b) Sekcji Profilaktyki, Terapii Uzaleznient i Wsparcia Rodziny.

II1. Zadania Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Swidniku.

§6

1. Kierowanie, organizowanie i zarzgdzanie pracg Centrum oraz reprezentowanie go
na zewnatrz na podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza

Miasta Swidnik.



10.

11.

12.

13.

14.
13.
16.
17.

18.

Nadzér nad sprawng i zgodng z prawem realizacja zadan Centrum wynikajacg ze Statutu
oraz obowigzujgcych przepisdéw prawa.

Wydawanie aktéw wewnetrznych w formie zarzadzefi, regulaminéw, instrukeji lub
pelnomocnictw.

Zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan jednostki w zakresie
planowania i wykonywania budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej.

Okreslanie polityki i kierunku rozwoju CUS w Swidniku;

Zatwierdzanie opracowanych przez organizatora ustug spotecznych standardow jakosci
ustug spotecznych.

Zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji.
Opracowywanie rocznego planu dziatalnosci centrum.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego peilnomocnictwa
i upowaznien w przedmiocie zadaii wlasnych gminy, zadan zleconych gminie
o charakterze obowigzkowym i fakultatywnym oraz innych zadan przekazanych
do realizacji przez instytucje CUS w Swidniku.

Dokonywanie oceny probleméw spolecznych gminy i przedstawianie wladzom miasta
propozycji rozwigzan, sprawozdan oraz analiz.

Koordynowanie realizacji strategii rozwiazywania probleméw spotecznych gminy.
Wspétpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciolem
katolickim, innymi kosciolami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi
i prawnymi celem realizacji zadan na rzecz mieszkancéw gminy Swidnik.
Gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami, przyznanymi przez gmine
i budzet panstwa na utrzymanie Centrum i realizacj¢ zadan.

Nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem gminy powierzonym Centrum.
Skladanie sprawozdan z realizacji zadan Centrum.

Nadzoér nad procedurg i realizacja zaméwien publicznych.

Administracja i nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych
osobowych.

Realizowanie zadan i czynnoéci pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do os6b
zatrudnionych w CUS w Swidniku, w tym okreslanie obowigzkéw 1 uprawnien
pracownikéw wraz z zabezpieczeniem nalezytej ochrony warunkow pracy,

bezpieczenstwa i higieny pracy.



19. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

20. Dziatania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum.

IV. Zadania Zastepcy Dyrektora Centrum Ushlug Spolecznych w Swidniku.

§7

1. Organizowanie i nadzorowanie pracy Zespotu ds. Realizacji Zadaf z Zakresu Pomocy
Spotecznej oraz Sekcji Swiadczen Rodzinnych.

2. Organizowanie i wykonywanie przez CUS w Swidniku zadah z zakresu pomocy
spolecznej oraz zadan zleconych do realizacji przez Sekcje¢ Swiadczen Rodzinnych.

3. Prognozowanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

4. Analizowanie stanu potrzeb spofecznych na terenie gminy Swidnik oraz okreslanie
form ikierunkéw ich zaspokajania.

5. Wspbldziatanie z samorzadem terytorialnym, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami i fundacjami, instytucjami oraz wolontariuszami dziatajgcymi
na rzecz pomocy spoteczne;j.

6. Inspirowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej.

7. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
udzielonego petnomocnictwa i upowaznienn w przedmiocie zadan wlasnych gminy,
zadan zleconych gminie o charakterze obowiazkowym i fakultatywnym oraz innych
zadan przekazanych do realizacji przez Zespot ds.Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy
Spotecznej oraz Sekcje Swiadczen Rodzinnych.

8. Rozpatrywanie skarg i odwotan dotyczacych Zespotu ds.Realizacji Zadan z Zakresu
Pomocy Spotecznej oraz Sekcji Swiadczen Rodzinnych.

9. Dziatania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Centrum.

10. Zastepowanie Dyrektora zgodnie z udzielonym petnomocnictwem i upowaznieniem.



V. Zadania Gléwnego Ksi¢gowego.

BowN

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

§8

Kierowanie i nadzorowanie realizacji zadan Sekcji Ekonomicznej.

Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie planéw i analiz, sprawozdan i bilanséw finansowych.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z planem finansowym
jednostki.

Dokonywanie kontroli kompletnogci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych.

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych jednostki.

Nadzér nad terminowym naliczaniem wynagrodzen, sktadek ZUS i podatku
dochodowego.

Nadzér nad prawidtowoscig dokonywanych wyptat §wiadczen realizowanych przez
Centrum.

Nadzér nad kasg Centrum.

Zapewnienie prawidtowego pobierania naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
przekazywanie ich do jednostki nadrzedne;j.

Nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z egzekucjg naleznosci oraz $wiadczen
nienaleznie pobranych z CUS.

Nadzér nad prowadzeniem gospodarki materiatowej oraz ewidencja sktadnikow
majatkowych CUS.

Wsp6lpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej w zakresie pozyskiwania,
wydatkowania oraz rozliczania srodkéw przekazywanych na realizacj¢ zadan CUS.
Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw ksiggowych
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan.

Kontrola prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonywania budzetu pod wzgledem
zgodnosci z planami i zasadami gospodarki budzetowej,

Dziatania zwiazane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Centrum.



VI. Zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych.

§9

Do zadan wspdlnych wszystkich komoérek organizacyjnych CUS w Swidniku nalezy:

1.

Prowadzenie postepowan i wykonywanie wszelkich czynnosci zawodowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, posiadanym upowaznieniem, poleceniem oraz zakresem
cZynnosci.

Przygotowywanie planéw, informacji, analiz, sprawozdaf z wykonywanej przez dang
komorke dziatalnosci.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wytycznymi, regulaminami oraz instrukcja kancelaryjna.

Wspétpraca pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz wspdidziatanie w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

Wspélpraca z jednostka nadzorujaca, kontrolujacg oraz innymi podmiotami w zakresie

sprawnej i prawidtowej realizacji powierzonych zadan.

§ 10

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach samodzielnych nalezy:

L.

Nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami, regulaminami, wytycznymi,
instrukcjami realizowaniem powierzonych zadan, ponoszenie odpowiedzialnosci za
realizowane przez dang komdrke organizacyjng zadania.

Organizacja pracy zespotu osobowego danej komorki organizacyjnej poprzez
réwnomierny podziat zadan, organizacj¢ zastgpstw pracowniczych, przestrzeganie
zasad okre$lonych przepisami prawa pracy, ochrony danych osobowych, kontroli
zarzadczej, kontrole merytoryczng realizowanych zadan.

Doskonalenie oraz doksztalcanie zawodowe wiasne oraz podleglych pracownikéw,
dokonywanie analiz, sprawozdan, oceny okresowej zrealizowanych zadan oraz zadan
wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za racjonalne oraz efektywne wykorzystywanie
potencjatu osobowego, rzeczowego oraz finansowego bgdacego w dyspozycji danej

komoérki organizacyjnej, rozpatrywanie skarg i wnioskéw przekazanych do rozpatrzenia
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przez Dyrektora CUS oraz sktadanie w tym zakresie wyjasnien, realizowanie zadan
zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

5. Wspdlpraca oraz wspotdziatanie z kadrg zarzadzajgcg CUS w Swidniku, z jednostka
nadzorujaca, kontrolujacg oraz innymi podmiotami w zakresie sprawnej i prawidiowej

realizacji powierzonych zadar.

§11

Zadania Zespohu ds.Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej wykonuja:
1. Organizator Pomocy Spoleczne;j;
2. Sekcja Pracy Srodowiskowej;

3. Sekcja Swiadczen Pienieznych, Ustug i Pomocy Rzeczowej.

§12

Do zadan Organizatora Pomocy Spotecznej nalezy:

1. Organizowanie pracy, kierowanie oraz nadzér nad dziataniem Sekcji Pracy Srodowiskowej
oraz Sekcji Swiadczen Pienigznych, Uslug i Pomocy Rzeczowe;.

2. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spoleczne;j.

3. Nadzor nad caloksztaltem wykonywanej pracy przez pracownikow socjalnych poprzez:

a) planowanie pracy Sekcji Pracy Srodowiskowej w celu zapewnienia wsparcia osobom
i rodzinom wymagajacym pomocy;

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentacji §wiadczeniobiorcow
CUS w Swidniku stanowiacej podstawe do podjecia decyzji administracyjnych w zakresie
pomocy spolecznej w szczegblnosei: terminowosci sporzadzania wywiadéw Srodowiskowych,
ustalania diagnozy, planowania form pomocy oraz skutecznosci przyznawanego wsparcia;

¢) udzielanie instruktazu pracownikom socjalnym w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
inicjowanie nowych form pracy $rodowiskowej, przeprowadzanie okresowej oceny
pracownikéw socjalnych.

4. Dokonywanie analizy i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spolecznej, sprawozdawczo$¢ z zakresu pomocy spolecznej w tym oceny zasobow

pomocy spotecznej.
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5. Wspblpraca z innymi sekcjami w zakresie sprawozdawczosci, wydatkowania $rodkow

oraz okreslania form i metod pracy shuzacych efektywnoscei realizowanych zadan przez CUS

w Swidniku;

6. Wspblpraca i wspéldziatanie w zakresie realizowanych przez CUS w Swidniku programéw

i projektdw z obszaru pomocy spolecznej;

7. Wspoldzialanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi

w  zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych wystepujgcych na terenie gminy Swidnik.

§ 13

Do zadan Sekeji Pracy Srodowiskowej nalezy:

1.

Dokonywanie analizy, diagnozy oraz oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spolecznej, prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, a w szczegdlnosci kwalifikowanie do uzyskania $wiadczen,
podejmowanie decyzji administracyjnych oraz postanowien a takze wszelkich dzialan
w zakresie udzielania bezposredniego wsparcia osobom i rodzinom w ramach zadan
zleconych i wlasnych gminy Swidnik.

Praca socjalna i przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w rodzinach
wymagajacych wsparcia.

Wydawanie opinii, formulowanie wnioskéw oraz przeprowadzanie wywiadow
$rodowiskowych na rzecz os6b i rodzin wymagajgcych pomocy lub interwencji do innych
instytucji i podmiotow.

Realizacja zadafh na rzecz os6b i rodzin dotknigtych przemocg w rodzinie w tym
podejmowanie interwencji, prowadzenie czynnosci w ramach procedury ,Niebieskiej
Karty”, wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, podmiotami zewnetrznymi
w zakresie minimalizowania zjawiska przemocy domowej oraz realizowania zadan
wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;.

Wspieranie oraz monitorowanie rodzin przezywajgcych trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekuficzo-wychowawczych, w tym kierowanie do obj gcia pomocg asystenta rodziny.

Wspétpraca z Zespotem ds. Organizowania Ustug Spotecznych w zakresie objecia
kompleksowsg opieka oraz wsparciem osoby i rodziny wymagajace interwencji i pomocy.
Pobudzaniec spotecznej aktywnosci 1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin, grup i $rodowisk

spotecznych.



10.

11

Udzielanie informacji, wskazéwek, porad w zakresie rozwiazywania spraw Zyciowych,
pomoc w uzyskiwaniu specjalistycznego wsparcia osobom oraz rodzinom bedacym
w trudnej sytuacji zyciowe;j.

Wspbhuczestniczenie w opracowaniu i wdrozeniu lokalnych programoéow pomocy
spolecznej, projektéw socjalnych, w tym takze w projektach finansowanych ze zrédet
zewnetrznych ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu oraz
bedacych odpowiedzia na potrzeby wspdlnoty gminnej w zakresie zadan realizowanych
przez CUS w Swidniku.

Realizowanie zadan sekcji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspdipraca i wspotdziatanie z innymi komoérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w zakresie powierzonych zadari.

§ 14

Do zadan Sekcji Swiadezen Pienieznych, Ustug i Pomocy Rzeczowej nalezy:

1.

Prowadzenie dokumentacji, ewidencji akt $wiadczeniobiorcéw oraz rejestrow
udzielonych §wiadczeni z zakresu pomocy spotecznej.

Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej oraz list wyptat
$wiadczen spotecznych.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych przyznanych §wiadczen.

Koordynowanie wspdlpracy Centrum z organizacjg pozytku publicznego (jednostka)
$wiadczaca ushugi opiekuncze, ktérej powierzono realizacjg zadania.

Realizacja wydanych decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczei w formach:
zasitkow pienigznych;

dozywiania dzieci oraz dorostych;

ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi w miejscu zamieszkania,

kierowania i ustalania odptatnosci za ustugi Dziennego Domu Seniora;

kierowania i ustalania odptatnosci za ustugi w osrodkach wsparcia;

kierowania i ustalania odplatnosci za pobyt w Schronisku dla Bezdomnych Mezczyzn.
Kompletowanie dokumentacji i kierowanie do doméw pomocy spotecznej i osrodkow
wsparcia.

Organizowanie pochéwku podopiecznym, w tym osobom bezdomnym.

Prowadzenie obstugi ubezpieczen zdrowotnych uprawnionych $wiadczeniobiorcow.
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11.
12.

13.
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Planowanie $rodkéw na zabezpieczenie wyplaty $wiadczen oraz realizacj¢ Swiadczen
rzeczowych i ustugowych.

Rozpatrywanie skarg oraz odwotan od decyzji dotyczacych przyznanych §wiadczen.
Sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych $wiadczen z zakresu pomocy spoleczne;.
Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania za§wiadczen dla oséb ubiegajgcych sig
o dofinansowanie z narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki wodnej
w ramach programu ,,Czyste Powietrze”.

Realizowanie zadan sekcji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspdlpraca i wspétdziatanie z innymi komérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w zakresie powierzonych zadan.

§15

Zadania Zespolu ds.Organizowania Ustug Spotecznych wykonujg:

1. Organizator Ustug Spotecznych;
2. Sekcja Koordynacji Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;
3. Sekcja Profilaktyki, Terapii Uzaleznien i Wsparcia Rodziny.

§ 16

Do zadan Organizatora Ustug Spotecznych nalezy:

1.

w N

Prowadzenie rozeznania, diagnozy potrzeb i potencjatu wspélnoty samorzgdowe]

w zakresie ustug spotecznych

Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez CUS w Swidniku.

Podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspoipracy z organami administracji publiczne;j,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami dziatalnosci pozytku publicznego,
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza oraz innymi osobami i podmiotami.
Opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych wraz z ich wdrazaniem.

Nadzér nad realizacjg programéow ustug spolecznych.

Podejmowanie dziatan na rzecz integracji i wspierania rozwoju wspdlnoty samorzadowej
z wykorzystaniem jej potencjatu, w tym organizowanie dziatan samopomocowych,
wolontariatu, sgsiedzkich — dziatania wspierajace.

Promocja i udostepnianie informacji o realizowanych ushugach spotecznych.
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10.

11.
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Organizacja i nadzér nad pracg Sekcji Profilaktyki, Terapii Uzaleznien i Wsparcia Rodziny
oraz Sekcji Koordynacji Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych oraz wszelkimi
zadaniami realizowanymi przez te sekcje.

Inicjowanie, opracowywanie, wdrazanie oraz nadzér nad realizacjg projektow oraz
programéw wspierajacych dzialania w zakresie minimalizowania zjawisk patologii
spotecznej, profilaktyki oraz innych zadan realizowanych przez CUS w Swidniku (m.in.:
programéw gminnych z zakresu przeciwdziatania przemocy domowej, rozwigzywania
probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii, aktywizujacych oraz
integrujacych spotecznie osoby oraz rodziny zagrozone wykluczeniem spotecznym itp.).
Nadzér nad realizacjg obligatoryjnych zadan CUS w Swidniku z zakresu ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej.

Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspotpraca i wspotdziatanie z innymi komdrkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.

§17

Do zadan Sekcji Koordynacji Indywidualnych Planow Ustug Spotecznych nalezy:

1.

Przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych.
Opracowywanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji.
Monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych.

Koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych.

Przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozméw podsumowujacych realizacje tych planow.

Prowadzenie poradnictwa dla 0s6b i rodzin znajdujgcych sig w trudnej sytuacji zyciowej,
bedgcych $wiadczeniobiorcami CUS w Swidniku.

Wspblpraca z pracownikami socjalnymi na rzecz poprawy funkcjonowania rodzin
objetych pomocg i zagrozonych wykluczeniem spotecznym, udzielanie wsparcia
pedagogicznego, ustalanie planu pomocy oraz zastosowanych metod pracy socjalne;j.
Pomoc dzieciom z rodzin korzystajacych z pomocy CUS w Swidniku poprzez wspétprace
z pedagogami szkolnymi, kuratorami, diagnozowanie sytuacji dziecka, ustalanie planu
pomocy, prace grupowa oraz indywidualng z dzieckiem w celu niwelowania skutkow

marginalizacji spoteczne;j.
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Podejmowanie dziatan na rzecz $wiadczeniobiorcow CUS w Swidniku, wspétpraca
z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, kuratorami, pedagogami celem objecia
kompleksowa pomoca 0s6b dotknigtych wykluczeniem spotecznym.

Realizowanie zadan sekcji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspétpraca i wspotdziatanie z innymi komdrkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w zakresie powierzonych zadan.

§ 18

Do zadan Sekcji Profilaktyki, Terapii Uzaleznien i Wsparcia Rodziny nalezy:

. Prowadzenie poradnictwa specjalistycznego dla oséb i rodzin znajdujacych sie

w trudnej sytuacji zyciowej, w szczegdlnosci zagrozonych wykluczeniem spolecznym

i marginalizacja.

. Udzielanie pomocy terapeutycznej 1 rehabilitacyjnej osobom uzaleznionym

od substancji psychoaktywnych oraz osobom zagrozonym uzaleznieniami.
Opracowywanie i realizowanie programéw profilaktycznych skierowanych do dzieci,

mieszkafncOw oraz 0séb dorostych z terenu Gminy Miejskiej Swidnik.

. Prowadzenie grup wsparcia oraz grup psychoedukacyjnych dla dzieci i mtodziezy

oraz dorostych mieszkancow gminy Swidnik.
Wspomaganie dziatalnoéci instytucji, stowarzyszefi oraz 0sob fizycznych, shuzacej

rozwigzywaniu probleméw uzaleznieni i przemocy oraz wsparcia rodziny.

. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy domowej,

ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o wychowaniu W trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie profilaktyki, dzialan terapeutycznych

oraz wspierajacych osoby i rodziny zagrozone zjawiskami patologii spoteczne;j.

. Dziatania na rzecz wsparcia dzieci oraz rodzin borykajacych si¢ z trudnosciami

opiekunczo-wychowawczymi.

. Prowadzenie asystentury rodzin, w szczego6lnosci poprzez:

a) opracowywanie i realizacj¢ planu pracy z rodzing we wspdipracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym;
b) realizacje dziatan zmierzajgcych do udzielenia pomocy rodzinom objetym

wsparciem w zakresie poprawy ich funkcjonowania w $rodowisku spotecznym,
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zdobywania umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
rozwigzywania probleméw socjalnych, psychologicznych i wychowawczych;
c) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin objgtych wsparciem, motywowania
cztonkéw rodzin do aktywizacji zawodowej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
poszukiwania pracy zarobkowej;
d) motywowanie rodzin objetych wsparciem do udziatu w zajgciach grupowych dla
rodzicow w celu ksztattowania prawidtowych wzorcéw rodzicielskich oraz
umiejetnosci psychospotecznych;
&) oferowanie dzieciom udzialu w zajeciach psychoedukacyjnych;
) prowadzenie indywidualnego wsparcia wychowawczego dla rodzicow i dzieci
objetych wsparciem;
2) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia bezpieczenistwa dzieci
i cztonkéw rodzin objetych wsparciem;
h) prowadzenie dokumentacji merytorycznej dotyczacej pracy z rodzing;
1) dokonywanie  okresowej oceny  sytuacji  rodziny, monitorowanie
funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina;
i) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej czionkach;
k) wspblprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami specjalizujacymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;
1) wspolprace z zespotem interdyscyplinamym lub grupg diagnostyczno-
pomocows, o ktérych mowa w art.9a ustawy z dnia 29 lipca 2003r. przeciwdziataniu
przemocy domowej lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu uzna
za niezbedng.

9. Realizowanie zadan sekcji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, regulaminami,

wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspéipraca i wspoéldziatanie z innymi komoérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w zakresie powierzonych zadan.

§19

Zadania Zespohu ds.Aktywnosci Spotecznej wykonuja:
1. Dzienny Dom Seniora;
2. Klub Seniora;
3. Sekcja Aktywizacji Spoteczne;.
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§ 20

Do zadan Dziennego Domu Seniora nalezy:

L.

Zaspokajanie podstawowych potrzeb socjalno-bytowych i psychospotecznych oséb
starszych i niepelosprawnych - uczestnikow DDS poprzez organizowanie
i prowadzenie dziatan opiekuniczych, aktywizacyjnych oraz integracyjnych.
Wspétpraca z rodzing uczestnikéw Dziennego Domu Seniora w Swidniku w celu
poprawy ich funkcjonowania w srodowisku spotecznym.

Organizacja imprez integracyjnych, kulturalnych majacych na celu zaspokojenie
potrzeb psychospolecznych uczestnikoéw Dziennego Domu Seniora.

Stwarzanie mozliwosci do odzyskania sprawnego funkcjonowania w miejscu
zamieszkania i w $rodowisku przez uczestnikéw DDS, dziatalno$¢ socjalna
oraz opiekuncza.

Realizacja projektéw oraz programéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych
o charakterze aktywizacyjnym, opiekuficzym oraz integracyjnym na rzecz uczestnikdw
DDS.

Wspélpraca z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie pomocy oraz integracji ze srodowiskiem spotecznym uczestnikow DDS.
Realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspdipraca i wsp6ldziatanie z innymi komérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.

§ 21

Do zadan Klubu Seniora nalezy:

1.

Organizowanie i promowanie aktywnych form spedzania czasu wolnego seniorom
w formie zaje¢ edukacyjnych, integracyjnych, kulturalnych, sportowych,
psychospolecznych oraz wszelkich innych zmierzajacych do poprawy jakosci zycia
oraz wspomagajacych ich funkcjonowanie w Srodowisku spotecznym.

Upowszechnianie zdrowego stylu zycia poprzez organizacj¢ i udzial w akcjach
profilaktycznych z zakresu zdrowia, wspdlprace z placowkami medycznymi

oraz innymi instytucjami z zakresu promocji i profilaktyki zdrowotne;.
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3. Promocja i upowszechnianie tworczej dziatalnosci seniordw, poszerzanie
zainteresowan, organizowanie i dbato$¢ o integracje miedzypokoleniowa,
przeciwdziatanie marginalizacji oraz wykluczeniu spotecznemu 0séb starszych.

4. Organizacja spotkan tematycznych, imprez, wydarzen okolicznosciowych oraz dziatan
animacyjnych z zakresu kultury, ekologii, zdrowia, sportu, rozwijania $§wiadomosci
spolecznej oraz aktywizacji zyciowej.

5. Wspélpraca z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi, Kosciotem Katolickim,
innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi
w zakresie wsparcia oraz integracji ze $rodowiskiem spotecznym uczestnikéw Klubu.

6. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspéipraca i wspétdziatanie z innymi komoérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.

§ 22

Do zadan Sekcji Aktywizacji Spolecznej nalezy:
1. Monitorowanie ustawodawstwa i wytycznych programowych w zakresie warunkow
i kryteri6w pozyskiwania $rodkéw finansowych pochodzacych z zewnetrznych zrddet
finansowania.
2.  Wspolpraca i utrzymywania kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi w zakresie
opiniowania dokumentéw programowych oraz w celu budowania partnerstwa na rzecz
spotecznosci lokalnej.
3. Inicjowanie, przygotowywanie i monitorowanie realizacji projektow finansowanych
z zewnetrznych zrédel finansowania poprzez analizg i oceng mozliwosci uzyskania
dofinansowania oraz opracowanie oraz przedstawienie petnej dokumentacji aplikacyjnej
zgodnie z wytycznymi konkurséw oraz procedurami w zakresie uzyskania dofinansowania,
doradztwo i wspélprace w zakresie realizacji projektow, a w szczegdlnosci w zakresie
rozliczenia merytorycznego oraz finansowego.
4. Dzialania promocyjne programéw oraz projektéw realizowanych przez CUS
w Swidniku finansowanych ze zrédet zewnetrznych.
5. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspéipraca i wspéidziatanie z innymi komorkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.
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§ 23

Do zadan Organizatora Spotecznosci Lokalnej nalezy:

1.

Prowadzenie analizy potrzeb, rozpoznawania zasobéw i potencjatu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajgcych.

Opracowywanie, aktualizacja i realizacja planu organizowania spofecznosci lokalnej
woparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjalu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dziataf wspierajgcych.

Podejmowanie dzialan w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych.

Inicjowanie dziatan zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spotecznych oraz integracji
wspdlnoty samorzadowe;.

Wsp6lpraca z podmiotami prowadzgcymi na obszarze dziatania centrum animacje¢ lokalng
lub inne formy pracy srodowiskowe;.

Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami
dziatajagcymi na rzecz spotecznosci lokalnej.

Organizowanie i prowadzenie imprez oraz wydarzen spotecznych i kulturalnych
inicjowanych przez CUS w Swidniku.

Promocja dziatah CUS w Swidniku i prowadzenie kampanii informacyjnych w mediach,
poprzez strong internetowg oraz media spotecznosciowe.

Organizowanie i kierowanie praca wolontariatu w czasie realizowanych przez CUS zadan

i ustug spotecznych.

10. Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CUS w Swidniku w zakresie

11.

proceséw tworzeniai wdrazania lokalnej polityki spotecznej, realizacji dziatan stuzacych
wzmacnianiu potencjatu 0séb i rodzin, pobudzaniu inicjatyw spotecznych i budowaniu
relacji miedzyludzkich.

Monitorowanie realizowanych dziatan o charakterze $rodowiskowym, analiza efektow

dziatan wspierajgcych oraz ich wptywu na jako$¢ §wiadczonych ustug.

12. Koordynacja dziatahi wspierajacych realizowanych wobec poszczegdlnych 0s6b 1 grup

13.

spolecznych w celu kompleksowej organizacji spotecznosci lokalnej.
Realizowanie zadaf zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspolpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.
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§ 24

Do zadan Sekcji Swiadczen Rodzinnych nalezy:

L.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia na podstawie ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o zasitkach dla opiekunéw, ustawy o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny
a takze innych wnioskéw z zakresu zleconych CUS w Swidniku ostonowych
programo6w rzadowych.

Opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczefi rodzinnych,
zasitkéw dla opiekunéw, §wiadczen o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem",
$wiadczen na podstawie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny a takze innych
$wiadczen zleconych CUS w Swidniku z zakresu ostonowych programéw rzadowych.
Sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i prowadzenie obstugi ubezpieczen
emerytalno-rentowych i ubezpieczen zdrowotnych uprawnionych §wiadczeniobiorcow.
Planowanie $rodkéw na zabezpieczenie potrzeb w zakresie realizowanych swiadczen
przez sekcje.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu realizowanych $wiadczen przez sekcje.
Rozpatrywanie skarg oraz odwotar od decyzji dotyczacych przyznanych $wiadczen.
Prowadzenie postepowan w sprawie wydawania zaswiadczen dla 0sOb ubiegajacych si¢
o dofinansowanie z narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki wodnej
w ramach programu ,,Czyste Powietrze”.

Prowadzenie dziatan dotyczacych postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.
Realizowanie zadai zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspéipraca i wspoldziatanie z innymi komérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.
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§ 25

Do zadan Sekcji Ekonomicznej nalezy:
1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej CUS w Swidniku poprzez:
a) Dekretacje i ksiggowanie dokumentéw finansowo- ksiegowych;
b) Prowadzenie ewidencji dochodéw oraz ich terminowe przekazywanie do jednostki
nadrzgdnej;
¢) Kontrole formalno-rachunkowa dokumentow;
d) Wyptate $wiadczefi finansowych na podstawie przedstawionych list wyptat w formie
bezgotéwkowej oraz gotowkowej;
¢) Dokonywanie optat i wymaganych naleznosci;
f) Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi oraz ewidencje iloSciowo-wartosciowg
sktadnikéw majatkowych;
g) Przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
2. Realizowanie planu finansowego zgodnie z wytycznymi jednostki nadrzgdnej.
3. Dokonywanie wydatkéw w granicach planu finansowego Centrum na dany rok budzetowy.
4. Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
5. Prowadzenie kasy Centrum.
6. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7. Dokonywanie wyplat pracowniczych wraz z odprowadzaniem pracowniczych sktadek ZUS,
podatku dochodowego, wptat na PFRON oraz innych obligatoryjnych i dobrowolnych
potracen.
8. Odprowadzanie skiadek spotecznych i zdrowotnych za uprawnionych §wiadczeniobiorcow
na podstawie przedstawionych deklaracji rozliczeniowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nalezno$ci oraz $wiadczen nienaleznie
pobranych z CUS w Swidniku.
10. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspétpraca i wspoldziatanie z innymi komorkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresic.

§ 26
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Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

1.  Prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg administracyjno-gospodarcza Centrum
w zakresie biezacej eksploatacji, napraw, remontéw i konserwacji, nadzoru mienia oraz
utrzymania czystosci.

2. Prowadzenie spraw zaopatrzenia Centrum w niezbedne media, sprzet, druki, artykuty
techniczne, biurowe, chemiczne i inne, dokonywanie zakupu towaréw i ushug, przygotowanie
i realizacja uméw w tym zakresie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, rejestru zamowieni oraz
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych.

4. Prowadzenie sekretariatu Centrum, w tym: przyjmowanie, ewidencjonowanie
i przekazywanie do zalatwienia korespondencji wplywajgcej w tym administrowanie poczty
elektronicznej CUS w Swidniku.

5.  Wysylanie korespondencji, prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych oraz
rozliczanie ustug pocztowych.

6.  Organizowanie oraz nadzér nad sprawami BHP i p.poz., w tym dokonywanie
przegladéw instalacji, organizowanie niezbednych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, oceng ryzyka zawodowego, przeprowadzanie procedury powypadkowej,
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, wspotpraca
z komoérka Kadry i Place w zakresie realizacji obowigzku przeprowadzania badan z zakresu
medycyny pracy.

7. Prowadzenie sktadnicy akt oraz nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
w Centrum, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt
oraz instrukcjg dziatania sktadnicy akt.

8.  Obstuga system6w informatycznych CUS w Swidniku poprzez:

a) administrowanie 1 biezace utrzymanie sieci informatycznej, urzadzen sieciowych
i towarzyszacych im system6w informatycznych, w tym obstuga i prowadzenie BIP;

b) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i jego Serwis;

¢) instrukcje i wdrazanie nowych oprogramowan oraz zabezpieczenie prawidlowego
funkcjonowania uzytkowanych programow;

d) zakladanie i administracje kont uzytkownikow;

¢) prowadzenie okresowej kontroli antywirusowej i systematyczne wykonywanie kopii

zapasowych oprogramowania uzytkowego;



f)
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kontrole i szkolenie pracownikéw w zakresie biezacej obstugi sprzetu komputerowego

oraz programo6w uzytkowych.

11.

Koordynowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych

przetwarzanych w systemie komputerowym.

12,

Realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, regulaminami,

wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspdlpraca i wspoélidziatanie z innymi komoérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.

§ 27

Do zadan realizowanych przez Kadry i Place nalezy:

1.

10.
i1,

Prowadzenie spraw zatrudnienia pracownikéw CUS w Swidniku zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w tym organizacja procedury naboru
na stanowiska urzednicze.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w CUS w Swidniku.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz pozostalej dokumentacji pracownicze]
zwigzanej z zatrudnieniem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem wynagrodzenia za pracg oraz Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w tym prowadzenie kart zasitkowych oraz Kkart
wynagrodzen.

Sporzadzanie list wyptat naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w CUS
w Swidniku.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS w programie PLATNIK.

Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych pracownikéw CUS
w Swidniku oraz prowadzenie rozliczen z urzgdem skarbowym.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie spraw pracowniczych wraz ze sporzadzaniem deklaracji
rozliczeniowych (GUS oraz inne podmioty).

Naliczanie zobowiazan wobec PFRON wraz ze sporzagdzaniem deklaracji w systemie e-
pfron.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i o wysokosci wynagrodzen.

Rozliczanie i sporzadzanie list wyplat za prace w zakresie prowadzonych projektow

i program6w zewngtrznych prowadzonych przez CUS w Swidniku.



12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych w stosunku do pracownikéw oraz uprawnionych emerytow i rencistow.
Przygotowywanie regulaminéw 1 zarzadzen oraz innych aktow wewnetrznych
dotyczacych organizacji procesu pracy w CUS w Swidniku.

Wspétpraca z Sekcja Administracyjna w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
pracownikow CUS w Swidniku.

Wspblpraca z Sekcja Ekonomiczng w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej
pracownikéw CUS w Swidniku.

Obstuga spraw w zakresie indywidualnych i dobrowolnych ubezpieczen grupowych,
pracowniczych planéw kapitatowych wraz z prowadzeniem dokumentacji i rozliczen
w tym zakresie.

Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
wytycznymi oraz instrukcjami oraz wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi komérkami

organizacyjnymi CUS w Swidniku w tym zakresie.

§ 28

Do zadan Rady Prawnego nalezy:

1.

Udzielanie wyjasnief, sporzadzanie opinii i interpretacji przepiséw prawnych
w zakresie funkcjonowania instytucji CUS w Swidniku.

Pomoc prawna w przygotowaniu regulaminéw, zarzadzen, projektow wydawanych
decyzji administracyjnych, postanowien, zawieranych uméw, porozumien oraz ich
opiniowanie.

Pomoc prawna w zakresie udzielanych zamowien publicznych.

Nadzér prawny nad postepowaniem egzekucyjnym naleznosci oraz $wiadczen
nienaleznie pobranych z CUS w Swidniku.

Wykonywanie czynnosci zastepstwa procesowego, reprezentowanie CUS w Swidniku
w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami

orzekajgcymi.
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§ 29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych.

Doradztwo i monitorowanie przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia RODO oraz
innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
osobowych w zakresie prowadzonej przez Administratora polityki bezpieczenstwa
ochrony danych.

Dziatania w zakresie zwickszenia $wiadomosci, wiedzy w tym szkolenia,
przeprowadzenia audytow, kontroli =z zakresu przestrzegania przepisow
Rozporzadzenia RODO oraz innych przepisoéw Unii Europejskiej lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych osobowych; przedstawianie sprawozdania
z dziatalnosci kontrolnej oraz szkoleniowej Administratorowi Danych do kofica marca
kazdego roku kalendarzowego za rok poprzedni.

Doradztwo oraz wspoipraca w zakresie sporzadzenia oceny skutkéw dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania.

Prowadzenie rejestru czynnodci przetwarzania danych osobowych, rejestru naruszen
ochrony danych osobowych oraz zglaszanie naruszen bezpieczefistwa do organu
nadzoru.

Przygotowywanie wydawanych pracownikom upowaznien oraz prowadzenie ich
ewidencji.

Wspblpraca z organem nadzorczym oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art.36 RODO oraz w stosowanych przypadkach
prowadzenia konsultacji we wszelkich innych sprawach dotyczacych ochrony danych

osobowych.
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VII. Zasady podpisywania dokument6éw, skladania wnioskéw, skarg i petycji.

§ 30

Do wytacznej wiasciwosci Dyrektora CUS w Swidniku zastrzega sie podpisywanie
nastepujacych pism i dokumentow:

Zarzadzenia, regulaminy, instrukcje dotyczace funkcjonowania jednostki CUS
w Swidniku;

Umowy, porozumienia, upowaznienia, pelnomocnictwa, decyzje i postanowienia —
na podstawie przepiséw prawa oraz zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami
i upowaznieniami jednostki nadrzednej;

Plany i sprawozdania finansowe oraz merytoryczne z wykonywanych wydatkow,
dochoddéw oraz realizowanych zadan CUS;

Umowy o prace oraz wszelkie pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy
pracownikéw CUS w Swidniku;

Odpowiedzi kierowane do organéw nadrzednych, organéw kontrolnych, instytucji,
organizacji i innych podmiotéw a takze odpowiedzi na skargi, wnioski oraz
interpelacje.

Do wylacznej wlasciwosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora zastrzega sig
podpisywanie pism oraz dokumentéw  wychodzagcych na  zewnatrz,
a W szczegdlnosci w ramach prowadzonych postgpowan administracyjnych oraz
dokumentacji kierowanej do innych organ6w administracji publicznej, instytucji,
organizacji i innych podmiotéw — zgodnie z podziatem zadan w ramach ustalonej
struktury organizacyjnej CUS w Swidniku.

Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty zastrzezone do wylacznej wiasciwosci
Dyrektora na podstawie udzielonego pelnomocnictwa i upowaznienia.

Kierownicy komérek organizacyjnych prowadza postepowania, wydajg decyzje
administracyjne i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wytacznie na podstawie udzielonego upowaznienia.
Upowaznienn lub pelnomocnictw w ramach posiadanych uprawnien udziela
Dyrektor CUS w Swidniku na wniosek kierownika komérki organizacyjnej badz
z wiasnej inicjatywy. Pelnomocnictwa 1 upowaznienia sa takze udzielane
pracownikom CUS w Swidniku przez organ wykonawczy jednostki nadrzednej
na podstawie przepisu prawa i wniosek Dyrektora CUS. Kopie udzielonych

pelnomocnictw i upowaznien wiacza si¢ do akt pracowniczych.
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6. Zaswiadczenia wydawane przez komorki organizacyjne podpisuje Dyrektor
lub Zastepca — zgodnie z podzialem zadan w ramach ustalonej struktury
organizacyjnej CUS w Swidniku.

7. Wywiady s$rodowiskowe, notatki stuzbowe, protokoly podpisujg pracownicy
sporzadzajacy.

8. Pracownicy CUS w Swidniku podpisuja pisma oraz wszelkie dokumenty
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, upowaznienia lub na podstawie
obowigzujgcego przepisu prawa.

9. Do podpisu przez Glownego Ksiegowego zastrzega si¢:

a) Dokumenty finansowe, plany i sprawozdania wydatkéw i dochodéw CUS
w Swidniku;

b) Umowy, w ktérych powstaja zobowigzania pieniegzne - w formie
kontrasygnaty;

c) Pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora
CUS w Swidniku;

d) Inne dokumenty wymagajgce podpisu Gtéwnego Ksiggowego.

9. Zasady podpisywania dokumentéw ksiggowych oraz dyspozycji S$rodkami

piehi¢znymi okre$lajg odrgbne przepisy oraz wewnetrzne uregulowania.

10. Szczegoétowe zasady wplywu korespondencji, wewnetrznego obiegu dokumentow,

zalatwiania spraw i przechowywania dokumentéow w Centrum regulujg: instrukcja

kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania sktadnicy akt.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie wiasciwe
przepisy prawa oraz postanowienia regulaminéw przyjete zarzadzeniem Dyrektora CUS

w Swidniku.
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§ 32

1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku wchodzi w zycie

z dniem 1 stycznia 2024r.
2. Z dniem 1 stycznia 2024. traci moc Regulamin Organizacyjny CUS w Swidniku przyjety

Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Swidniku Nr 31/2023 dnia 1.08.2023r.

Anditej Marikg




