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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Mogilanach zwany dalej Regulaminem
okresla zasady dziatania Centrum, szczegdtowa organizacje i zakres dziatania poszczegdlnych
komérek organizacyjnych oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkéw pracownikéw w nich
zatrudnionych.
§2
1. Centrum Ustug Spotecznych w Mogilanach zwane dalej Centrum, jest jednostkg budzetowg
Gminy Mogilany powotang do wykonywania zadan witasnych i zleconych Gminy Mogilany
okreslonych w statucie Centrum Ustug Spotecznych w Mogilanach, stanowigcego zatacznik
nr 1 do Uchwaty Nr XIX/137/2025 z dnia 25 czerwca 2025 r., przepisach prawa miejscowego,
zarzadzeniach, poleceniach Wéjta Gminy Mogilany i Dyrektora Centrum.
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy Centrum w ramach swoich zakreséw
czynnosci.
3. Obstuge prawng Centrum $wiadczy podmiot zewnetrzny.
4. Obstuge w zakresie ochrony danych osobowych — inspektora ochrony danych osobowych
»,i0do” — petni podmiot zewnetrzny.
5. Obstuge w zakresie BHP swiadczy podmiot zewnetrzny.
6. Obstuga informatyczna jest prowadzona wspdlnie z Urzedem Gminy Mogilany

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e CUS/ Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych;
e Komodrka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé dziat, zespét lub sekcje w CUS;

e Organizatorze US/OUS - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajaca
za organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum Ustug Spotecznych;

e Organizatorze PS/OPS — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng
za organizowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej;

e Organizatorze SL/OSL — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajgca

za organizowanie i aktywizowanie spotecznosci lokalnej;

e Kierowniku/Koordynatorze WDIiR— nalezy przez to rozumieé¢ osobe odpowiadajaca
za organizowanie zadan z zakresu wspierania dziecka i rodziny i przeciwdziataniu
przemocy

e Koordynatorze IPUS — nalezy przez to rozumiec¢ osobe odpowiedzialng za realizacje
Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;

e KS+ — nalezy przez to rozumiec Klub Senior +;

e Kierownik KS+ — nalezy przez to rozumieé osobe kierujgcg Klubem Senior +;

e |0DO - oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

e RODO - oznacza Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych;

e Stanowisko IT — oznacza pracownika techniki informatycznej. Wspdlna obstuga z
Urzedem Gminy Mogilany na podstawie zawartego porozumienia;

e Pracownikach —nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug
Spotecznych w Mogilanach;

e \Wdjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mogilany;

e Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Mogilany.
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§4

1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

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

3. Organizacje i porzadek pracy w CUS oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okreslajg: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Pracy oraz inne akty
prawne.

4. Szczegdtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji, warunki wynagrodzenia
za prace oraz warunki przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg, okresla
Regulamin Wynagradzania.

5. Strukture organizacyjng Centrum okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1
do Regulaminu.

6. Zakres $wiadczern socjalnych okreéla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych prowadzony wspdlnie z Urzedem Gminy Mogilany.

7. Obieg dokumentacji w CUS okresla Instrukcja Kancelaryjna i Instrukcja sporzadzania,
kontroli obiegu i archiwizowanie dokumentéw Finansowo-Ksiegowych.

Rozdziat Il
Zasady Kierowania Centrum Ustug Spotecznych

§5

1. Pracg CUS kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za jego prawidtowe funkcjonowanie
i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje CUS przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
i Kierownikéw — koordynatoréw poszczegdlnych Zespotow.

3. Dyrektor podlega stuzbowo Wéojtowi.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikédw CUS wykonuje Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona na pismie.

§6
Zadania Dyrektora
Dyrektor:

1) kieruje pracami CUS i reprezentuje CUS na zewnatrz;

2) ustala kierunki i cele strategiczne oraz tworzy perspektywy rozwoju CUS;

3) dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem CUS w
stosunku do organdw, instytucji, oséb fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

4) wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w CUS;

5) podejmuje dziatania w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych;

6) zatwierdza opracowane standardy jakosci ustug spotecznych i indywidualne plany
ustug spotecznych;

7) opracowuje roczny plan dziatalnosci CUS;

8) opracowuje sprawozdania z dziatalnosci CUS;

9) sprawuje zarzad mieniem CUS;
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10) prowadzi gospodarke finansowg CUS.

§7
Zadania Zastepcy Dyrektora

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora
lub inny pracownik CUS, w zakresach okre$lonych petnomocnictwami Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje
zadania, zapewniajgc ich kompleksowg realizacje oraz nadzoruje dziatalnos¢ komérek
organizacyjnych realizujgcych te zadania.

3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zespotem ds. Organizowania
Ustug Spotecznych oraz Zespotem do spraw Swiadczed rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego.

4. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

e wiasciwg organizacje pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych,
w tym rozwigzywanie problemdw pracowniczych;

e planowanie oraz wtasciwg realizacje planéw finansowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

e realizowanie ustug i przyznawanie swiadczen zgodnie z przepisami prawa.

§8
Zadania Gtéwnego Ksiegowego

1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z planowaniem
i realizacjg planu finansowego Centrum oraz gospodarka finansowa.

2. Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zespotu ds. finansowo-
ksiegowych.

3. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

e planowanie potrzeb finansowych Centrum;

e opracowanie projektu planu finansowego Centrum;

e potwierdzenie na dokumentach wewnetrznych dotychczasowych zobowigzan
finansowych, ze sg objete planem finansowym;

e opiniowanie projektdw Zarzgdzen Dyrektora w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych;

e nadzér nad gospodarka finansowg i wykonaniem planu finansowego Centrum;

e wspodtpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego.

4. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie:

e prowadzenie rachunkowosci Centrum;

e wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

e dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

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

6. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.
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Rozdziat Il
Struktura Organizacyjna Centrum Ustug Spotecznych

§9

1. W ramach struktury organizacyjnej CUS wyodrebnia sie dziaty, zespoty, sekcje,
stanowiska oraz osrodki wsparcia.
2. Struktura Centrum przedstawia sie nastepujgco:

Dyrektor CUS.

Zastepca Dyrektora CUS.

Giowny Ksiegowy

Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych w skfad, ktérego wchodzg;
. Organizator Ustug Spotecznych (OUS)

. Koordynatorzy Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych (KIPUS)
. Organizator Spotecznosci Lokalnej (OSL)

Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej w skiad, ktérego
wchodza:

° Organizator pomocy spotecznej;
° Pierwszy Kontakt (PK)
. Sekcja Swiadczen Przyznawanych Decyzja (SS)

° Sekcja Pracy Socjalnej i Ustug (SPSiU)

Zespot ds. Wspierania Dziecka i Rodziny (ZWDiR)

° Organizator/koordynator ds. Wspierania Dziecka i Rodziny,

° Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Wspierania Dziecka i Rodziny

° Punkt Informacji, Wsparcia i Pomocy dla Oséb Dotknietych Przemoca
Domowa

Zespot ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (ZSR)
Zespot ds. finansowo-ksiegowych (FK)

Dziat organizacji i kadr (OK)

Osrodki Wsparcia — Klub Senior+ (KS+)

Rozdziat IV
Podziat zadan Komdrek organizacyjnych

8§10

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

Fundusze Europejskie R i Dofi e przez
dla Matopolski _ Polska Unig Europejska

| N\ MALOPOLSKA 5



§11
Ogdlne zasady odpowiedzialnosci kierownikéw, organizatorow i koordynatorow komorek
organizacyjnych.
1. Kierownicy, organizatorzy lub koordynatorzy komérek organizacyjnych, organizujg
i nadzorujg ich prace, a w szczegélnosci:
1) Organizujg prace komodrek organizacyjnych, dokonujg réwnomiernego podziatu
zadan w kierowanej komoérce organizacyjnej, dbajg o terminowe i zgodne

z prawem zatatwienie spraw;

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

3) Wykonuja zadania wynikajgce z przepisow powszechnie obowigzujacych,
przepisdw wewnetrznych i polecen przetozonych;

4) Wspdtpracujg z Dziatem Organizacji i Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej;

5) Ksztattujg polityke personalng w CUS w tym poprzez:

a) wspdtudziat w ustalaniu szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw;

b) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bezpieczerstwa
i higieny pracy;

c) organizowanie czasu pracy podlegtym pracownikom zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i egzekwowanie efektywnego
wykorzystania czasu pracy;

d) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i
etyki pracy;

e) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw tajemnicy stuzbowej;

f) dokonywanie biezgcych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz
sktadanie  wnioskdbw w  sprawie ich awansowania, nagradzania
lub pociaggniecia do odpowiedzialnosci;

g) sporzadzanie plandw urlopow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) Zasiegajg opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;
7) Odpowiadajg za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobdéw rzeczowych

i finansowych bedgcych w dyspozycji komaorki organizacyjnej;

8) Zgtaszajg do dziatu organizacji i kadr potrzebe wydania stosownych upowaznien
dla podlegtych sobie pracownikow;
9) Odpowiadajg za merytoryczne informacje materiatdow do publikacji na stronie
internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Centrum.
10) Wystepuja do Dyrektora z wnioskiem o zatrudnienie pracownika do danej
komorki organizacyjnej
2. W razie nieobecnosci kierownika, organizatora lub koordynatora komorki
organizacyjnej, czynnosci nalezgce do jego zadan wykonuje osoba zastepujgca
wyznaczona przez Dyrektora.

§12
Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych
Do wspodlnych zadan komérek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci na potrzeby
Centrum, a w szczegdlnosci;
1) prowadzenie postepowan administracyjnych lub realizowanie i koordynowanie ustug
spotecznych w zakresie posiadanych upowaznien;
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2) przygotowanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
zadan;

3) przygotowanie wyjasnien lub projektéw, odpowiedzi na wnioski i skargi,
a takze zapytania uprawnionych podmiotéw;

4) opracowywanie materiatéw na sesje i komisje Rady Gminy, w tym przygotowywanie
projektow uchwat Woéjta Gminy oraz Rady Gminy wraz z uzasadnieniem;

5) udziat w tworzeniu i realizacji programow i projektow w zakresie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

6) przygotowywanie projektdw porozumied oraz umow zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznych wtasciwosci komédrek organizacyjnych;

7) przygotowywanie projektdw zarzadzen Dyrektora nalezgcych do wtasciwosci komorek
organizacyjnych;

8) planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkdw,
sporzgdzenie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komérek
organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora
oraz Gtéwnemu Ksiegowemu;

9) wspdtpraca z Zespotem do spraw finansowo-ksiegowym w zakresie postepowan
egzekucyjnych;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz przekazywanie jej do sktadnicy akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji dotyczacej sktadnicy akt;

11) udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezagcym do zadan danej komorki
organizacyjnej;

12) udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach interesariuszy Centrum
oraz informowanie o mozliwosciach  korzystania z ustug i pomocy,
a takze kontaktowanie ich z odpowiednimi placéwkami, instytucjami i organizacjami;

13) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych podmiotéw w zakresie zadan
realizowanych prze komodrke organizacyjng;

14) sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga oséb zgtaszajgcych sie do Centrum;

15)wspodtpraca pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w  zakresie
dziatalnosci na rzecz oséb i rodzin wymagajacych wsparcia;

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

17)wspoétpraca z organami administracji publicznej, placowkami, instytucjami
i organizacjami pozarzgdowymi przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

18) opracowywanie informacji na potrzeby ogfaszania i przeprowadzania otwartych

konkursow ofert i rozliczania $rodkéw finansowych udzielonych w ramach
tych konkurséw oraz weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan pod wzgledem
merytorycznym;

19) opracowywanie informacji na potrzeby postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych oraz nadzér merytoryczny na realizacjg umow;

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

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

22) informowanie Dyrektora o zaistniatych zagrozeniach dotyczacych przestrzegania zasad
i przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
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23)wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie polityki
bezpieczenstwa informacji CUS.

Rozdziat V
Zakres odpowiedzialnosci poszczegélnych komérek organizacyjnych

§13
Zadania Zespotu do spraw Organizowania Ustug Spotecznych:

1. Zespot ten realizuje zadania z zakresu ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez
centrum ustug spotecznych oraz niektére zadania z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, oraz przeciwdziataniu narkomanii, a takze ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Dziataniami kieruje Organizator Ustug Spotecznych, do ktérego obowigzkéw nalezy w
szczegdlnos$ci organizowanie wykonania przez Centrum zadan z zakresu ustawy
o realizowaniu ustug spotecznych przez Centrum Ustug Spotecznych

3. W zespole wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska ds. realizowania ustug spotecznych
i organizowania spotecznosci lokalnej
1) Organizator Ustug Spotecznych;
2) Koordynatorzy Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych.
3) Organizator Spotecznosci Lokalne;.

4. Do zadan Koordynatoréw Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych nalezy w
szczegolnosci:

1) udzielanie informacji w zakresie realizowanych ustug oraz oferowanego wsparcia;

2) przeprowadzenie rozeznania indywidualnych potrzeb oséb zainteresowanych
skorzystaniem z ustug spotecznych;

3) opracowanie indywidualnych planéw ustug spotecznych;

4) monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych;

5) przeprowadzenie rozméw podsumowujgcych realizacje planéw ustug spotecznych.

5. Pracg Koordynatoréw Indywidualnych Planow Ustug Spotecznych kieruje Organizator
Ustug Spotecznych, do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie ustug spotecznych przez Centrum;

2) prowadzenie na biezgco rozeznania: potrzeb wspdlnoty samorzgdowej
w zakresie ustug spotecznych i potencjatu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie
organizowania ustug spotecznych;

3) podejmowanie dziatarn w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywania wspétpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzgdowymi i  podmiotami, o  ktdrych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujgcymi ustugi z zakresu dziatania
Centrum;

4) opracowywanie  standardéw  jakosci ustug  spotecznych  okreslonych
w programie ustug spotecznych.

6. Do zadan Organizatora Spotecznosci Lokalnej nalezy w szczegdlnosci:
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1) diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska;
2) inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy podmiotami dziatajgcymi
na danym obszarze;
3) utatwianie wzajemnych kontaktéow, dla lepszego poznania sie mieszkancéw
i tworzonych przez nich grup i Srodowisk;
4) wyszukiwanie i wspieranie lideréw lokalnych;
5) inicjowanie powstawania grup inicjatywnych i budowanie lokalnych koalicji;
6) moderowanie dziatann edukacyjnych w srodowisku;
7) promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;
8) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkancéw, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych i samopomocowych, wolontaryjnych
i sgsiedzkich;
9) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych wystepujacych na obszarze
Gminy, ktore powodujg zapotrzebowanie na dziatania wspierajace;
10) opracowanie planu organizowania spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji
oraz realizacji tego planu;
11) inicjowanie innych dziatan zmierzajagcych do wzmocnienia wiezi spotecznych
i integracji wspélnoty samorzgdowej;
12) integrowanie dziatan $rodowiskowych realizowanych przez Zespét CUS
i wspotdziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;
13) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS animacji
lokalnej lub inne formy pracy srodowiskowej.

§14
Zespot do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j

. Zespot ten realizuje zadania wynikajgce m. in. z ustawy o pomocy spotecznej,

o ochronie zdrowia psychicznego, o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o przeciwdziataniu narkomanii.
Dziataniem kieruje Organizator Pomocy Spotfecznej, do ktérego obowigzkdéw nalezy w
szczegdlnosci organizowanie wykonywania przez Centrum zadan z zakresu pomocy
spotecznej.
Do zadan wszystkich pracownikdw Zespotu Pomocy Spotecznej nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga systemoéw informatycznych niezbednych do realizacji zadan;
2) udzielanie osobie/rodzinie informacji w sprawach pomocy spotfecznej
oraz organizacji pracy CUS;
3) przyjmowanie interwencji i zgtoszen dotyczacych udzielenia pomocy;
4) prowadzenie ewidencji spraw w obrebie zespotu;
5) monitorowanie $ciggalnosci Swiadczern nienaleznie pobranych i optat
oraz wydatkéw na Swiadczenia z pomocy spotecznej;
6) przygotowywanie dokumentacji do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego;
7) wspotpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,
w szczegolnosci tagodzenie skutkdow ubdstwa.
W sktad Zespotu ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej wchodza:
1) Pierwszy Kontakt, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie osob zgtaszajgcych sie do CUS po raz pierwszy lub po dtuzszej
przerwie, diagnozowanie ich sytuacji i kierowanie do wtasciwej sekcji;

b) przyjmowanie wnioskéw o udzielanie Swiadczen;

c) wydawanie zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty
i oSwiadczenia oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

d) przyjmowanie dokumentacji niezbednej do przyznania Swiadczen;

e) prowadzenie rejestréw prowadzonych spraw zgodnie z instrukcja kancelaryjng;

f) sporzadzanie list wyptat zasitkéw statych, okresowych, celowych, celowych
specjalnych, pomocy dla cudzoziemcéw;

g) prowadzenie zaangazowania $wiadczen przyznanych decyzjg;

h) prowadzenie ewidencji ustug opiekunczych;

i) podejmowanie interwencji kryzysowej i realizowanie doraznego wsparcia

socjalnego;

j) Przeprowadzenie rodzinnych wywiaddéw Srodowiskowych;

k) przeprowadzanie interwencji w miejscu zamieszkania;

[) udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotfecznej,

organizacji pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz

instytucjach wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do osrodka;

m) wspodtpraca i wspédtdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin,

w szczegolnosci fagodzenie skutkdw ubdstwa, umawianie na spotkania;

n) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach centralnej aplikacji statystycznej oraz

innej sprawozdawczosci z zakresu pomocy spoteczne;j.

2) Sekcja Swiadczen Przyznawanych Decyzjg, do ktérego zadan nalezy

w szczegolnosci:

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

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych;

c) sporzadzanie i realizacja kontraktéw socjalnych;

d) przeprowadzanie kontroli zgodnosci (prawidtowosci) wykorzystania swiadczen
z pomocy spotecznej z celem, w jakim je przyznano;

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

f) przygotowywanie projektu uzasadnienia decyzji;

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

h) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w sprawach
nalezgcych do zadan innych komérek organizacyjnych w szczegdlnosci Zespotu
do spraw Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego;

i) przeprowadzanie wywiaddw na rzecz innych osrodkdw pomocy
spotecznej/centrow ustug spotecznych lub powiatowych centréow pomocy
rodzinie;

j) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psychicznego

3) Sekcja Pracy Socjalnej i Ustug, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) rozeznawanie sytuacji osob i rodzin, planowanie i swiadczenie ustugi pracy

socjalnej wedtug etapéw metodycznego postepowania;

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

c) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw S$rodowiskowych na podstawie
przepisow ustaw: o pomocy spotecznej i Swiadczeniach rodzinnych

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

e) organizacja konkurséw na zadania z pomocy spotecznej;

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

g) sporzadzanie i realizacja kontraktéw socjalnych, porozumien, indywidualnych
planéw wychodzenia z bezdomnosci;

h) podejmowanie czynnosci zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu;

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

j)przygotowywanie umow dla wykonawcy o $wiadczenie pomocy na rzecz osoby
ubiegajgcej sie o przyznanie Swiadczenia w formie ustug opiekunczych;

k) kontrola $wiadczenia ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania celem
zapewnienia ich prawidtowej realizacji;

l)prowadzenie obstugi programéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w szczegdlnosci: Asystent Osobisty Osoby z Niepetnosprawnoscia,
Opieka Wytchnieniowa, Korpus Wsparcia Senioréow

m)obstuga ustugi transportowe] “od drzwi do drzwi”

§15
Zadania Zespotu do spraw Wspierania Dziecka i Rodziny

1. Zespdttenrealizuje zadania wynikajgce m.in. z ustaw: o wpieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, o przeciwdziataniu przemocy domowej, o wychowaniu w trzeZzwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii.

2. Zespotem kieruje Organizator/Koordynator Wspierania Dziecka i Rodziny.

3. Do zadan zespotu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
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diagnozowanie problemdéw przemocy w rodzinie;

podejmowanie dziatan w srodowisku zagrozonym przemocg w rodzinie majacych na
celu przeciwdziatanie temu zjawisku;

rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielania
pomocy w Srodowisku lokalnym;

realizacje procedury Niebieskiej Karty;

podejmowanie interwencji wobec rodziny dotknietej przemocg oraz prowadzenie
monitoringu w rodzinach dotknietych przemocg;

podejmowanie, we wspdtpracy z innymi stuzbami, w razie bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku z przemocg w rodzinie czynnosci zmierzajgcych do
odebrania dziecka z rodziny i umieszczeniu go u innej niezamieszkujgcej wspdlnie osoby
najblizszej, w rodzinie zastepczej lub w placéwce opiekuriiczo-wychowaweczej;
uczestniczenie w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego/grup roboczych ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu.
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8) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspétpracy z cztonkami rodziny i
w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

9) opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

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

11) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemdéw  socjalnych,
wychowawczych z dzieémi, psychologicznych;

12) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

13) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

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

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

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

18) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

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

20) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing;

21) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na p6t roku;

22) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakorczeniu pracy z rodzing;

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

24) wspotpraca z pozostatymi zespotami i sekcjami, jednostkami administracji rzgdowej i
samorzgdowej, wtasciwymi organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i
osobami specjalizujgcymi sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

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

26) przygotowywanie opinii o sytuacji materialno - bytowej oséb i rodzin na wniosek stron
lub uprawnionych organdw;

27) przeprowadzanie wywiadéw na podstawie przepisdw ustaw: o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej, o pomocy spotecznej, Swiadczeniach rodzinnych i pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci w sprawach dotyczacych rodzin nie korzystajacych ze
Swiadczen pienieznych;

28) prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajgcej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,

29) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdw
alkoholowych i innych, ktdrych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka;

30) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu

31) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdw
alkoholowych i innych, ktérych celem jest integracja oséb i rodzin z grup szczegdlnego
ryzyka.
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32) prowadzenie dziatan w zakresie profilaktyki uzaleznien, w szczegdlnosci alkoholizmu,
narkomanii, przeciwdziataniu przemocy oraz probleméw opiekunczo-wychowawczych;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych po uzyskaniu pozytywnej opinii Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w Mogilanach o zgodnosci lokalizacji
punktu sprzedazy z uchwatami rady gminy;

34) przygotowanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia;

35) przygotowanie decyzji o cofnieciu lub wygasnieciu zezwolenia;

36) ustalanie wysokosci optat za zezwolenia;

37) przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegélnych rodzajéw
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy w roku poprzednim do dnia 31 stycznia
kazdego roku kalendarzowego;

38) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty;

39) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§16
Zadania zespotu do spraw finansowo - ksiegowych
1. Zespdt ten realizuje zadania wynikajagce m.in. z ustaw: o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o zaktadowym funduszu s$wiadczenn socjalnych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o samorzgdzie gminnym,
o podatku od towardw i ustug.
2. Do obowigzkdéw Zespotu Finansowego nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Centrum;
2) przygotowywanie i opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego;
3) opracowanie i wykonanie projektu budzetu jednostki;
4) przygotowywanie zmian w budZzecie na podstawie analizy otrzymanych decyzji
oraz wnioskéw ztozonych przez dziaty merytoryczne;
5) uzgadnianie danych do konstrukcji planéw finansowych, przygotowywanie planéw;
6) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdan z wykonania dochodéw
i wydatkow;
7) kompletowanie wyciggdw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowywanie do ksiegowania;
8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;
9) kontrola formalno — rachunkowa dowoddéw ksiegowych;
10) dokonywanie polecen przelewow z rachunkéw bankowych;
11) podziat Sciggnietych od dtuznikéw alimentacyjnych srodkéw na dochdd gminy, dochdd
gminy organu wifasciwego dtuznika i dochdéd budzetu panstwa, prowadzenie
w tym zakresie kartotek;
12) przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych CUS i rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji;
13) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
14) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji;
15) przyjmowanie wptat i innych naleznosci z tytutu dochodéw CUS oraz dokonywanie
wyptat w tym wypftat swiadczen;
16) prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowej;

Fundusze Europejskie R i Dofi 5 e przez
naapein e Unig Europelska MALOPOLSKA
1

3



17) ustalenie  wysokosci potrgcenn komorniczych; ewidencja innych potrgcen
oraz prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych;

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

19) prowadzenie ewidencji zaangazowania i wydatkowania $rodkéw dotyczacych
zaangazowania i wydatkowania $rodkéw dotyczacych wynagrodzen i sktadnikéw
pochodnych od wynagrodzen;

20) przygotowanie dokumentow ksiegowych dotyczacych kosztdw wynagrodzen
oraz sktadnikédw pochodnych od wynagrodzen;

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

22) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac i list zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie kart zasitkowych;

23) prowadzenie ewidencji ekwiwalentu pienieznego za uzywanie w pracy wtasnej odziezy
i obuwia;

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

25) naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek PPK;

26) przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczgcych wynagrodzen;

27) prowadzenie korespondencji z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajgce z zakresu obowigzkow;

28) zaangazowanie umoéw zlecen i o dzieto;

29) przygotowywanie przelewodw z tytutu wynagrodzen za prace, uméw cywilnoprawnych,
wynagrodzen dodatkowych, podatkéw, sktadek i innych potrgcen pracowniczych
(komornicze, pozyczki ZFSS, KZP, dobrowolne ubezpieczenia);

30) wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno — rentowych, zasitkdw, itp.;

31) obstuga systemoéw informatycznych i programu Ptatnik, aplikacji KBS NET;

§17
Zadania Dziatu Organizacji i Kadr
1. Dziat ten realizuje zadania wynikajagce m.in. z ustaw: kodeks pracy, o pracownikach
samorzgdowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o ochronie danych osobowych,
o $Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, o
podatku dochodowym od o0sdb fizycznych, o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.
2. Dziat podlega dyrektorowi CUS.
3. W dziale wyodrebnia sie:
1) Stanowisko ds. Kadr do zadan, ktorego nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
b) prowadzenie spraw pracowniczych;
c) ewidencja czasu pracy zwolnien lekarskich, urlopdow;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i czuwanie nad petnym
i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy;
e) nadzér nad harmonogramem dokonywania okresowych ocen pracy pracownikéw
Centrum;
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2)

f) prowadzenie analityki i sprawozdan z sytuacji kadrowej w Centrum na potrzeby
wiasne oraz instytucji zewnetrznych;

g) prowadzenie rejestru i wystawianie krajowych i zagranicznych wyjazdow
stuzbowych pracownikéw Centrum;

h) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym uzywania samochodu prywatnego
przez pracownikéw CUS do celdw stuzbowych w jazdach lokalnych;

i)  wspodtudziat przy sporzadzaniu zakreséw czynnosci pracownikéw;

j) gromadzenie dokumentacji przebiegu praktyk zawodowych uczniéw szkét srednich
i studentdw, stazéw absolwenckich, zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych i
robdt publicznych oraz wolontariatu;

k) przygotowanie ogtoszen dotyczacych naboréw na stanowiska urzednicze;

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownikéw Centrum;

m) projektowanie i ewidencjonowanie umdéw o prace oraz uméw cywilnoprawnych;

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

0) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP, Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie organizowania
badan i pomiaréw czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobéw
ochrony pracownikéw;

p) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego w Krakowie, PFRON,
MRPIPS w zakresie zatrudnienia w systemie pomocy spotecznej;

gq) prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem pracownikéw do Pracowniczych
Planéw Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

s) zgtaszanie i ewidencjonowanie szkoled pracownikdw oraz gromadzenie
dokumentdéw potwierdzajacych szkolenia;

t) wykonywanie czynnosci takich jak:

a. aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa (okreslenie proceséw, jakie zachodzg
w CUS, zbioréw danych oraz miejsc, w jakich dochodzi do przetwarzania danych
osobowych);

b. wspodtpraca z I0DO przy zgtaszaniu incydentdw ochrony danych osobowych;

c. biezacy kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

d. prowadzenie rejestru upowaznien w zakresie ochrony danych osobowych.

Stanowisko ds. zamowien publicznych do zadan, ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan poza ustawg o zamodwieniach
publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych
obowigzujgcym w jednostce;

b) przeprowadzanie i dokumentowanie, zgodnie z ustawg Prawo zamoédwien
publicznych;

c) przygotowanie i prowadzenie postepowan w portalu ustalonym z Dyrektorem
jednostki, a w szczegdlnosci: wprowadzanie zapytan ofertowych, ogtoszen
o zamodwieniu, SWZ, zatgcznikow, pytan od Wykonawcdéw dotyczgcych postepowan
przetargowych, odpowiedzi na pytania, ogtoszen dotyczagcych wynikéw
postepowan i ogtoszen o udzieleniu zamdwien publicznych;
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d)

f)

g)
h)

i)
j)

k)

m)

n)

o)

przygotowywanie Specyfikacji Warunkow Zamodwienia (SWZ) przy wspotpracy
z pracownikiem merytorycznym lub specjalistg;

sporzgdzanie umoéw dot. postepowan udzielonych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r., zgodnie z ofertg na projekcie
umowy uzgodnionym z osobg, ktéra sporzadzita przedmiot zamdwienia;
prowadzenie rejestru umow zawartych przez jednostke;

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

prowadzenie rejestru faktur;

prowadzenie rejestru oprogramowania i systemow informatycznych;

opisywanie  faktur i  rachunkdw pod wzgledem  zakwalifikowania
ich do przeprowadzonych postepowan zamdwien publicznych i zawartych uméw;
sporzadzanie projektow zarzadzen Dyrektora jednostki dotyczacych procedury
udzielania zamowienia w trybie wustawy Prawo zamdwien publicznych
z 11 wrzednia 2019 r;;

udzielanie konsultacji dotyczacych realizacji przepisow o zaméwieniach publicznych
pracownikom jednostki;

reprezentowanie jednostki w ramach udzielonych upowaznier, w kontaktach
z Wykonawcami, Urzedem Zamowien Publicznych oraz z innymi instytucjami
zwigzanymi z realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych;

weryfikacja realizowanych zaméwien pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych lub wewnetrznym regulaminem udzielania zamoéwien
obowigzujgcym w jednostce;

przygotowywanie zapotrzebowania do budzetu na ustugi informatyczne,
telekomunikacyjne, pocztowe, informatyczne, bhp, doradztwo w sprawie ochrony
danych osobowych itp.;

3) Zadania kancelaryjno- archiwalne i Promocji:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)

j)

k)
1)

m)
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organizowanie codziennego przeptywu przesytek i korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej w osrodku;

obstuga gtéwnej skrzynki email osrodka;

obstuga ePUAP i eDoreczen;

odbidér korespondencji pocztowej i przesytek dostarczanych przez listonoszy
i kurieréw, kierowanej do Centrum;

sporzadzanie projektéw pism, notatek, protokotédw zleconych przez Dyrektora;
przygotowywanie korespondencji do wysytki oraz zanoszenie listow, paczek
i przekazéw do urzedu Poczty Polskiej;

pomoc w przygotowywaniu zarzadzen i aktdw wewnetrznych oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen;

pomoc w przygotowywaniu uchwat z zakresu zadan osrodka w wersji XML
w programie Legalis Legislator Magic wersja open;

zamieszczanie tresci w Biuletynu Informacji Publicznej Centrum, aktualizowania
tresci oraz dbatosci o ich dostepnosé tresci;

redagowanie tresci i ich przekazywanie tresci do zaktualizowania i zamieszczenia na
stronie internetowej Urzedu Gminy Mogilany w zaktadkach przeznaczonych dla
Centrum, Facebook oraz gazety gminnej

przygotowywanie materiatéw promocyjnych powstajgcych w Centrum;
umieszczanie biezgcych wiadomosci na tablicach informacyjnych Centrum;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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s)

t)
u)

v)

w)
X)
y)
z)

przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt;
przygotowywanie zarzadzen w sprawie zmian w jednolitym wykazie akt;
prowadzenie uzgodnien z Archiwum Panstwowym;

wspotpraca z pracownikami w zakresie przygotowania i przekazania dokumentacji
do archiwum zaktadowego;

odbieranie dokumentéw od pracownikdéw do archiwum na podstawie spisu
zdawczo odbiorczego;

sprawdzanie prawidfowosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii
archiwalnej;

przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wtasciwe ich zabezpieczanie;

udostepnianie  pracownikom akt i innej dokumentacji znajdujacej
sie w archiwum;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie

w komisji brakowania akt;

przekazywanie wybrakowanych akt na makulature.

prowadzenie rejestru pieczatek;

prowadzenie rejestru wydawanych materiatéw biurowych;

przygotowywanie zapotrzebowania do budzetu na materiaty biurowe, tonery,
srodki czystosci, wyposazenie do prawidtowego funkcjonowania centrum;

aa) zwiekszenie wiedzy o profilaktycznych badaniach diagnostycznych i ich roli

w zapobieganiu chorobom cywilizacyjnym oraz zakaznym;

bb) zwiekszenie $wiadomosci szczepienn ochronnych dla zdrowia jednostki, rodziny

i spoteczenstwa;

cc) obstuga prac spotecznie - uzytecznych
5) Zadania pomocnicze i obstugi:

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

8)

9)

doreczanie listéw zwyktych i za potwierdzeniem odbioru adresatom z terenu gminy
Mogilany;

prowadzenie ewidencji dostarczanej korespondenc;ji;

biezgce rozliczanie sie z listdw tj. w dniu odbioru listéw z Centrum;

zostawianie zawiadomien w przypadku niezastania adresata lub osoby
upowaznionej do odbioru listu;

pomoc w przygotowywaniu korespondencji do wysytki: adresowanie listéw,
wpisywanie listdw do ksigzki nadawczej;

dostarczanie listow i przekazéw pocztowych do Urzedu Pocztowego
w Mogilanach;

porzgdkowanie pomieszczen w siedzibie CUS i wynajmowanych na potrzeby swojej
dziatalnosci;

porzgdkowanie pomieszczern do grupowych form pracy socjalnej i do spotkan
indywidualnych;

zamykanie pomieszczen osrodka po zakoriczonej pracy.

8§18

Zadania Zespotu ds. Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

1. Zespdt realizuje powierzone zadania z zakresu m.in. ustawy: o swiadczeniach rodzinnych,
o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawa o opiece nad dzie¢mi do lat 3, ustawa o Karcie Duzej Rodziny, o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci.

Fundusze Europejskie R i Dofi e przez
dla Matopolski _ Polska Unig Europejska

| N\ MALOPOLSKA ;



2. Zespotem kieruje Zastepca Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Mogilanach.
3. Do obowigzkdéw Zespotu nalezy:

1.

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie o przyznanie Swiadczen
wynikajgcych z ww. ustaw;

b) obstuga systemoéw dziedzinowych;

c) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych do podpisu przez osobe
upowazniong;

d) monitorowanie $ciggalnosci $wiadczen nienaleznie pobranych;

e) ustalanie podlegania obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu i emerytalo -
rentowemu $wiadczeniobiorcow.

f) prowadzenie rejestru ztobkdéw, klubow dzieciecych, dziennych opiekunéw
i placowek wsparcia dziennego oraz wydawanie wymaganych opinii;

f) prowadzenie zaangazowania srodkéw zgodnie z wydanymi decyzjami;

h) planowanie potrzeb w zakresie swiadczen FA, opracowywanie prognoz, analiz

oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

i) podejmowanie dziatarh wobec dtuznikdéw alimentacyjnych;

j) prowadzenie zadan zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny (w tym miedzy innymi —
przyjmowanie, rozpatrywanie, wprowadzanie wnioskéw do systemu SIKDR,
prowadzenie sprawozdawczos$ci, zamawianie i wydawanie kart, opracowywanie
projektéw decyzji odmownych);

k) prowadzenie postepowania w sprawie przyznania dodatkédw mieszkaniowych.

[) prowadzenie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

§19
Osrodki wsparcia
Klub Senior + jest osrodkiem wsparcia dziennego pobytu, z ktérego ustug mogg

korzysta¢ osoby, ktére ukonczyty 60 lat, pozostajg samodzielne, nieaktywne zawodowo,
bedace mieszkaricami Gminy Mogilany, ktorzy ze wzgledu na wiek, chorobe, samotnos¢
wymagajg wsparcia.

2.

3.

Klubem Senior+ Zarzadza Kierownik-koordynator, do ktérego zadan nalezy:

1) opracowanie i realizacja rocznego planu pracy KS+;

2) realizacja zadan zgodnie z rocznym planem finansowym.

Klub Senior+ wykonuje zadania w zakresie $wiadczenie ustug terapeutycznych,

prozdrowotnych, kulturalno-edukacyjnych;
4. Zasady i wysokos¢ ponoszonych optat za ustugi Swiadczone przez KS+ ustala Rada Gminy
w drodze uchwaty;

5.

Szczegdtowaq organizacje Klubu okresla Regulamin ustalony przez Dyrektora CUS.
Rozdziat VI

§20
Administrator systemoéw informatycznych

1. Obstuga informatyczna jest prowadzona wspélnie z Urzedem Gminy Mogilany
2. Do zadan administratora systemoéw informatycznych nalezg w szczegélnosci:
1) wykonywanie zadan Administratora Systemoéw Informatycznych,
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2) administrowanie i nadzor nad sieciami komputerowymi Centrum, serwerem, bazami
danych, ustugami internetowymi, ustugami sieciowymi,

3) administrowanie i nadzér nad systemami backupu danych,

4) tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych oraz systeméw informatycznych,

5) kontrole bezpieczenstwa sieci komputerowej,

6) przetwarzanie baz danych w zakresie oprogramowania uzywanego w Centrum,
export/import i przekazywanie do innych instytucji i jednostek,

7) instalacje oprogramowania systemowego oraz aplikacyjnego na komputerach,

8) zapewnienie ochrony catosci informatyki w Centrum przed nieupowaznionym
dostepem oraz innymi niebezpieczenstwami informatycznymi,

9) wspdtprace z autorami oprogramowan wdrozonych w Centrum w zakresie
ich aktualizacji i biezgce]j opieki autorskiej,

10) aktualizowanie i rozbudowywanie strony BIP,

11) usuwanie usterek i awarii w posiadanym przez Centrum oprogramowaniu
oraz sprzecie, chyba ze do usuniecia awarii lub usterki oprogramowania
lub sprzetu, w tym sieciach informatycznych, poszczegdlnych zestawach
komputerowych konieczna jest interwencja producenta bgdZ podmiotu posiadajgcego
prawa autorskie,

12) konserwacje sprzetu komputerowego i oprogramowania,

13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i zainstalowanego oprogramowania,

14) rozwijanie i dostosowanie do przepiséw prawa systemow informatycznych,

15) udzielanie pomocy oraz szkolenie pracownikéw Centrum w zakresie obstugi sprzetu i
oprogramowania,

16) Swiadczenie ustug doradczych m.in. poprzez udziat w pracach zwigzanych
z zakupami sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

17) zgtaszanie koniecznosci zakupu sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych,
oprogramowania oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych dla zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania CUS oraz doradzanie przy sporzadzaniu wnioskow
dotyczacych rozwoju infrastruktury telefonicznej i informatycznej CUS,

18) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie polityki
bezpieczenstwa informacji CUS;

19) archiwizowanie i zabezpieczanie danych.

20) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub
urzadzen wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

Rozdziat VII

§21
Zasady ogodlne podpisywania dokumentéw
1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie nastepujgce dokumenty:
1) Decyzje administracyjne wydawane w oparciu o upowaznienia wydane przez Woijta
Gminy Mogilany;
2) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci CUS, kierowane
do centralnych i wojewddzkich organéw administracji, jednostek samorzadu
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terytorialnego, organdw kontrolnych, organdw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb
porzadkowych;
3) zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora CUS;
4) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonywania wydatkow, dochodéw
i dotyczace dziatalnosci CUS;
5) wszystkie zastrzezone do wytgcznej kompetencji Dyrektora tj.: zarzagdzenia wewnetrzne,
decyzje w sprawach osobowych i kadrowych, inne dokumenty okreslone
w przepisach.
2. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Starszy Ksiegowy dysponujg podpisem
elektronicznym.
3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ opatrzone w lewym
dolnym rogu napisem: ,sporzadzit” z Imieniem i Nazwiskiem osoby odpowiedzialnej
za przygotowywanie projektu pisma.
4. Dokumenty niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisujg pracownicy odpowiadajgcy
merytorycznie za prowadzong sprawe.
5. Do podpisu Zastepcy Dyrektora, Organizatora/Koordynatora ZWDiR zastrzega sie decyzje,
zaswiadczenia oraz wszelkg korespondencje i pisma w zakresie objetym upowaznieniami
wydanymi
przez Wéjta Gminy Mogilany oraz Rade Gminy w Mogilanach.
6. Do podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego zastrzega sie:
1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodow
finansowych;
2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora CUS;
3) inne dokumenty wymagajgce podpisu Gtéwnego Ksiegowego.
7. Pracownicy podpisuja:
1) wnioski o udzielenie pomocy;
2) rodzinne wywiady srodowiskowe;
3) porozumienia i kontrakty zawierane w sprawach indywidualnych;
4) notatki stuzbowe;
5) dokumentacje sporzadzang w sprawach indywidualnych;
6) korespondencje w indywidualnych sprawach podopiecznych;
7) indywidualne plany ustug spotecznych, jezeli takie zapisy znajdujg sie w zakresie
czynnosci.
8. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna.
9. W CUS stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony przez Dyrektora CUS.
10. Korespondencje przychodzgcg adresowang na CUS w Mogilanach otwiera pracownik
Dziennika Podawczego za wyjatkiem:
1) przesytek oznaczonych formutg ,,nie otwiera¢ w sekretariacie”;
2) adresowanych do Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy
Domowej oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
3) ofert od podmiotow biorgcych udziat w prowadzonych postepowaniach
o zamodwieniach publicznych, w oznaczonych kopertach;
4) imiennej korespondencji do pracownika CUS.
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Rozdziat VIII

§22
Zasady udzielania petnomocnictw, upowaznien i zastepowalnosci
. Upowaznien i petnomocnictw do zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych udziela
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Dyrektor CUS na wniosek pracownika badz z wtasnej
inicjatywy.
. Pracownicy CUS moga by¢ rowniez upowazniani do dokonywania okreslonych czynnosci
przez Wéjta Gminy Mogilany na wniosek Dyrektora CUS.

Rozdziat IX

§23

Zasady organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow klientéw Centrum
Dyrektor przyjmuje klientéw Centrum w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje codziennie
w godzinach pracy w siedzibie jednostki organizacyjnej. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora, skargi i wnioski przyjmuje wyznaczony pracownik.
Wszystkie skargi i wnioski sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
W razie otrzymania skargi nie zarejestrowanej pracownik prowadzacy sprawe powinien
niezwtocznie wpisac skarge do rejestru.
Po wpisaniu skargi lub wniosku w rejestrze, przekazuje niezwtocznie skarge
do rozpatrzenia witasciwej merytorycznie komodrce organizacyjnej, jezeli Dyrektor
nie postanowi inaczej. W przypadku gdy skarga lub wniosek dotyczg zakresu dziatania
réznych komoérek organizacyjnych Centrum, Dyrektor wyznacza komdrke organizacyjng
prowadzacy sprawe, ktdéra po uzyskaniu wyjasnied lub stanowisk pozostatych
zainteresowanych komadrek organizacyjnych sporzadza wyjasnienia i projekt odpowiedzi.
Komérka organizacyjna lub osoba, ktdrej zlecono zatatwienie skargi, przygotowuje projekt
odpowiedzi lub zazgdano od niej wyjasnien nie moze przekazaé sprawy innej komdrce lub
instytucji bez zgody osoby upowaznionej do zmiany dyspozycji.
Odpowiedz lub wyjasnienie dotyczgce spraw podnoszonych w skargach przekazane
sg po aprobacie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora zgodnie z nadzorem merytorycznym do
centralnego rejestru.

Rozdziat IX

§24
. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Centrum zawierajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.
. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
. Po zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu czynnosci.
. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw reguluje postanowienie Regulaminu
pracy.
. Prawa i obowigzki pracownikdw Centrum regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeks Pracy, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, o realizowaniu ustug spotecznych, inne ustawy, z ktérych
wynikajg prawa i obowigzki pracownika, ktére zostaty przekazane do realizacji w CUS.
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6. Sprawy nieuregulowania w niniejszym Regulaminie a dotyczgce funkcjonowania Centrum
ustala Dyrektor w drodze Zarzadzenia.
7. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przeprowadzenia dla jego nadania.

Rozdziat X

§25
Postanowienia korncowe
1. Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Dyrektora CUS.
2. Regulamin, wchodzi w zycie od dnia jego podania do wiadomosci w sposéb zwyczajowo
przyjety w CUS, w szczegdlnosci poprzez przestanie pracownikom na adresy email.
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