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9) $wiadczen opieki zdrowotnej,

10) $wiadczen o systemie oswiaty,

11) Karty Duzej Rodziny,

12) $wiadczen Programu ,,Posilek w szkole i w domu”,

13) $wiadczen wychowawczych Rodzina 500+,§wiadczern wsparcia kobiet w cigzy
irodzin Za zyciem,

14) innych ustaw i aktéw wykonawczych,

15) uchwat Rady Gminy w Srokowie i zarzadzen Wojta Gminy Srokowo,

16) Centrum moze realizowa¢ inne zadania wynikajgce z programéw ~ ustug
spotecznych , projektow UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spolecznej
i ushug spolecznych.

§4

Centrum jest jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Srokowo.
Siedziba Centrum znajduje sie w Srokowie ul. Plac Rynkowy 14.
Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
1 pracownikow okresla Kodeks Pracy.
Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.
Warunki wynagradzania za pracg i przyznawania innych swiadczef zwiazanych
z pracg ustala Regulamin wynagradzania pracownikow Centrum Ustug Spotecznych
w Srokowie.

§5

Centrum Ustug Spotecznych funkcjonuje w dni robocze w godzinach:

poniedziatek od 8:00 do 16:00
wtorek — pigtek od 7:00 do 15:00

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Centrum Uslug Spolecznych w Srokowie

§6

Strukture organizacyjng Centrum tworzg: komorki organizacyjne, zespoly oraz
samodzielne stanowiska pracy.

Strukturg organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik
do ninigjszego regulaminu.

Do realizacji zadan wynikajacych z programéw moga byé powolane dorazne lub stale
zespoly zadaniowe/ projektowe. _

Zasady pracy zespolow regulujg odrgbne przepisy.

§7
W skiad Centrum wchodza nastepujgce samodzieine stanowiska i1 komérki
organizacyjne:
1) Dyrektor

2) Dzial I Zesp6l organizowania ustug spotecznych(OUS)
-organizator ustug spolecznych
-koordynatorzy indywidualnych planow ustug spolecznych
-opiekun do osob starszych i niepelnosprawnych,
-asystent osoby niepelnosprawnej,
-opiekun/asystent do 0séb niepelnosprawnych,
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swoich zadan. :
Rozdzial IV
Zasady organizacji pracy

§10

W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio Dyrektorowi, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
zadan.

Dyrektor ustala zakres czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy
i indywidualne zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw.

Pracownicy zobowigzani sa do wspdlpracy i wspdldzialania w celu realizacji zadan,
w szezegolnoscl w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

§11

W razie nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje go wskazany przez niego pracownik
posiadajacy odpowiednie kwalifikacje.

b

Rozdzial V
Zasady zalatwiania spraw i podpisywania pism

§12

Pracownicy sa odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy, zgodnie

z interesem Centrum i interesem spolecznym oraz obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy odpowiadajg za wlasciwa, prawidlowa i terminowa realizacje zadan

okre$lonych w zakresie obowigzkow.

Przy zalatwianiu indywidualnych spraw klientow Centrum pracownicy zobowigzani

sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy
i wyjasnieniu tresci obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o staniec zalatwienia sprawy,

3) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy.

§13

Wszelka korespondencja wplywajgca do Centrum jest rejestrowana w rejestrze
korespondencji.

Pisma wychodzace na zewnatrz sa podpisywane przez Dyrektora Centrum, w razie
nieobecnosci osoba upowazniona.

Nagléwek pisma zawiera dane adresowe Centrum ,e-mail ,strona internetowa, tel, fax.
Oznakowane pism zgodnie z instrukcja kancelaryjna .

Pisma wychodzace i decyzje administracyjne oznaczane sg w dolnym lewym rogu
ostatniej strony pisma wedhig ponizszego wzoru:

wyk. w2 egz.;

egz.nrl- adresat

egz. Nr 2- a/a

wykonal; imi¢ i nazwisko

17<] IR
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2) opracowanie prognoz, analiz oraz sprawozdafn w zakresie prowadzonych spraw,

3) wspdludzial w opracowywaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej dzialania
swojego stanowiska pracy,

4) terminowe wykonywanie zadani i Sciste przestrzeganie przepiséw wynikajacych
z ustaw ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych, o dostepie
do informacji publicznej i innych realizowanych na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy,

5) kompletowanie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych wykonywanych
czynnoscl.

Rozdzial VII
Zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum
Gléwnego ksiggowego Centrum oraz innych pracownikéw

§17

Do podstawowyeh obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum nalezy
w szezegolnosci: :

1.
2.
3.

>

12.
13.

14.

15.

16.

17.

zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Centrum i podleglych pracownikéw,
nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Centrum,

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Centrum i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy,

wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukeji i polecen shuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Centrum,

zarzgdzanie mieniem Centrum,

reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

prowadzenie kontroli wewnetrznej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez
Woéjta Gminy Srokowo,

. zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo-ksiggowych,
. nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach

publicznych,

‘nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Centrum,

zabezpieczanie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bezpieczenfistwa oraz higieny pracy,
przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Radg Gminy
w Srokowie oraz Wojta Gminy Srokowo, dotyczacych funkcjonowania i realizacji
zadan Centrum,

skladanie Radzie Gminy Srokowo corocznych sprawozdan z dzialalnosci Centrum
oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej dla Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

zapewnieniec  obstugi  organizacyjno-technicznej dla  Gmimnego  Zespolu
Interdyscyplinarnego i Grup Roboczych w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie.

§18

Do podstawowych obowigzkéw i odpowiedzialno$ci Gléwnego ksiegowego nalezy,
w szczeg6Inosei:

1.

prowadzenie rachunkowosci Centrum,
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6. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia

T

i wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow

i cztonkéw ich rodzin,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcych zatrudnienia pracownikéw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami przygotowywanie danych do GUS
w zakresie zatrudnienia i czasu pracy

sporzadzanie list plac,

8. obliczanie wynagrodzeri oraz innych $wiadczen wyplacanych na podstawie umow

cywilno-prawnych,

9. prowadzenie biezgcej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku

dochodowego od os6b fizycznych, skladek ZUS, Funduszu Pracy i skladki
zdrowotnej,

10. wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.,
11. prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
12. zastepstwo w razie nieobecnosci Glownego ksiggowego w zakresie niezbgdnym do

prawidlowego funkcjonowania jednostki,

13. wykonywanie innych czynnosci w zakresie kadrowo-placowym zleconych przez

Dyrektora Centrum.
§20

Do zadan inspektora ds. Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych nalezy:

1

2.

.

= 0 00 N o

udzielanie informacji na temat obowigzujagcych przepisow w zakresie $wiadczen
rodzinnych i opiekunczych, swiadczen funduszu alimentacyjnego,

przyjmowanie wnioskdw o $wiadczenia rodzinne i funduszu alimentacyjnego oraz
weryfikacja zalgczonej do nich dokumentacji,

podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych i prowadzenie postgpowan
w tych sprawach,

przekazywanie informacji gospodarczej o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych
do biur informacji,

przygotowanie pisemnych decyzji i przedkladanie ich do akceptacji dyrektorowi
CUS,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwolaniami,

pouczanie interesantéw o trybie odwolywania si¢ od wydanej decyzji,

prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie udzielanych §wiadczen,
wprowadzanie danych do bazy komputerowej,

.

. wypelnianie 1 sporzgdzanie sprawozdan 1 okresowych analiz zwigzanych

z realizacjg wyplat Swiadczen,

. wspOlpraca z pracownikami CUS oraz innymi instytucjami: ZUS, KRUS, UW,

12.

13

14.

15.

MOPSy, GOPSy, PUP, Komornicy Sadowi, Prokuratura, Policja

na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do
wykonania czynno$ci nie objetych niniejszym zakresem,

udziat w szkoleniach i spotkaniach informacyjnych w zakresie §wiadczen rodzinnych
i opiekunczych,

do zastepstwa w razie koniecznosci na stanowisku ds. $wiadczen wychowawczych
Rodzina 500+, pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

wprowadzanie, uzupelnianie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej
www.cussrokowo.pl w zakresie czynnosci stuzbowych,

16. archiwizacja dokumentow.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

wspolpraca z terenowymi opiekunkami domowymi i organizowanie ich pracy
w $rodowisku,

udzielanie informacji, wskazdwek i porad w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzicki tej pomocy begda zdolne do samodzielnego rozwigzywania
probleméw Zyciowych,

wspolpraca 1 wspbldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania
i ograniczenia dysfunkeji i skutkdéw negatywnych zjawisk spolecznych, tagodzenie
skutkéw ubdstwa, wspolpraca z terenowymi opiekunkami domowymi i orgasizowanie
ich pracy w srodowisku,

praca socjalna,

przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych na potrzeby $wiadczel rodzinnych
i sadu,

monitoring w ramach ustug Teleopieki,

wydawanie skierowafi do Caritas w zakresie artykuléw zywmosciowych i innych
artykuléw przeznaczonych dla podopiecznych(POPZ),

udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

pobudzanie spolecznej aktywnos$ci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych o0sob, rodzin, grap i Srodowisk
spolecznych- wspétpraca z organizatorem spolecznosci lokalne;j,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie
jakosci zycia w/w 0séb i rodzin,

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, do systemu komputerowego
swiadczeniobiorcow,

wspoluczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programdéw: ustug spolecznych, pomocy spolecznej
ukierunkowanych na podnoszenie jakosci Zycia, pracy,

uczestniczenie 1 praca w grupach roboczych w ramach procedury ,Niebieskie
Karty”,

archiwizowanie dokumentow,

na zlecenie bezposredniego  przetozonego  pracownik  jest  zobowigzany
do wykonania czynnosci nie objetych ninigjszym zakresem.

§23

Do zadan aspiranta pracy socjalnej, w szczegélnosci nalezy:

1.

e

NS

udzielanie informacji, wskazoéwek w zakresie rozwigzywania spraw Zzyciowych
osobom, rodzinom ktdére dzieki tej pomocy bytyby zdolne samodzielnie rozwigzac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji Zyciowe;,

udzielanie klientom pelnej informacji o dostepnych formach pomocy,

wspolpraca i wspoldziatanie z innymi podmiotami specjalistycznymi w celu
przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spolecznych
oraz fagodzenia ubdstwa,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

wspOlpraca z innymi specjalistami w ramach potrzeb wynikajacych z pracy
z klientem,

obshiga administracyjno - biurowa sekretariatu Centrum,

pomoc w prowadzeniu obshugi programéw komputerowych w zakresie pomocy
spolecznej.

pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan z realizacji zadan z pomocy spolecznej.

terminowe przekazywanie kompletnej dokumentacji do zatwierdzenia Dyrektorowi
Centrum,
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§ 26

Do zadan organizatora spolecznosci lokalnej (OSL) nalezy:

1.

prowadzenie na biezaco rozeznania:

1) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajgeych,

2) potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,
opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji tego planu,

podejmowanie dzialan w celu aktywizacji wspélnoty samorzgdowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych,

inicjowanie dzialan zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spolecznych i integracji
wspolnoty samorzadowej,

wspoipraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania centrum animacj¢
lokalng lub inne formy pracy $rodowiskowej,

na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowigzany do
wykonania czynnosci nie objetych niniejszym zakresem.

§27

Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1.

2.

v

wsparcie rodzin przezywajacych trudnosei opiekunczo -wychowawcze, kierowanie

procesem zmiany postaw zyciowych czlonkéw rodziny,

prowadzenie systematycznej indywidualnej pracy z rodzinami wskazanymi przez

Centrum, udzielenie im kompleksowej pomocy i wsparcia w wypelnianiu swoich

zadan szczegdlnie poprzez:

1) wspdlprace z instytucjami takimi jak; przedszkole, szkola, Sad, Urzad Pracy,
Urzad Gminy, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

2} pomoc w wypelnianiu zadan opiekuficzo-wychowawczych,

3) pomoc i uczenie umiejetnosci zarzadzania budzetem,

4} doradzanie w prowadzeniu gospodarstwa domowego,

5) pomoc w rozwigzywaniu podstawowych problemdéw socjalnych rodziny,

6) motywowanie do podnoszenia kwalifikacji i umiej¢tnosei zawodowych oraz
spotecznych przez poszczegolnych czlonkdéw rodziny,

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzane]j z realizacja powyzszych zadan,

sporzgdzanie co miesige sprawozdan z realizacji wykonywanego zadania,

na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest obowiazany

do wykonania czynnosci nie objetych niniejszym zakresem.

§28

Do zadai inspektora ds. sprawozdawezosci, analiz, przygotowania projektéw decyzji
administracyjnych z pomocy spolecznej, nalezy:

1.

pracownik prowadzi postepowania w zakresie w/w obowiazk6w na podstawie
upowaznien Wojta Gminy Srokowo

Pomoc spoleczna:

2.

sporzadzanie decyzji administracyjnych na podstawie przekazanego wywiadu
srodowiskowego przez pracownika socjalnego po akceptacji Dyrektora Centrum,
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SRR

9.
10.
11.

12.

13.
14.

15.

koordynowanie biezgcej dziatalnosci Klubu,

biezaca koordynacja pracy specjalistow,

organizowanie przyjecia uczestnikow do Klubu i bezposredni nadzor nad rekrutacia,
przygotowanie i realizacja programu warsztatow dla 0séb bezrobotnych,
wspoOldziatanie z innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z procesu reintegracji zawodowej i spolecznej uczestnikow,

ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

opracowywanie i realizacja programéw pomocowych,

przekladanie sprawozdania z dzialalno$ci i efektow reintegracji spolecznej
i zawodowej Dyrektorowi Centrum,

moderowanie grup samopomocowych,

monitoring uczestnikow KIS,

wspélpraca z zespolem ds. organizowania ushig spolecznych, z zespolem ds.
organizowania  pomocy spolecznej, organizatorem spoleczno$ci lokalnej oraz
srodowiskiem lokalnym,

reprezentowanie KIS na zewnatiz.

§30

Do zadan asystenta do os6b niepelnosprawnych nalezy, w szczegélnosci:

10.

i1,

12,
13.

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

pomoc w doprowadzeniu do lekarza, na badania diagnostyczne lub zabiegi
rehabilitacyjne,

pomoc w doprowadzeniu do osrodkéw wsparcia dziennego i na spotkania grup
czlonkowskich, w kidrych osoba niepelnosprawna moze i chee uczestniczy¢,

pomoc w realizowaniu potrzeb kulturalno-rekreacyjnych i integracji ze srodowiskiem,
w tym réwniez towarzyszenie w charakterze opiekuna na turnusie rehabilitacyjnym,
wycieczkach i innych imprezach wyjazdowych,

doradzanie w zakresie usluyg medycznych, rehabilitacyjnych, zawodowego
przekwalifikowania, kontaktéw spolecznych i ustug kulturalno-rekreacyjnych,
diagnozowanie warunkow Zycia 1 pomoc w usuwaniu wszelkiego typu
barier(psychologicznych, spolecznych ,architektonicznych, technicznych),

pomoc w sprawowaniu opieki nad dzieckiem niepetnosprawnym,

wspOlpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie zabezpieczenia potrzeb
egzystencjalnych,

rozpoznanie 1 rozwigzywanie problemdéw opickufczych o0s6b - chorych
i niesamodzielnych w réznym wieku, pomoc podopiecznym w zaspakajaniu ich
potrzeb biologicznych, psychologicznych i spotecznych,

$wiadczenie ustug opiekunczych, pielegnacyjnych, rehabilitacyjnych i higienicznych
wobec chorych,

asystowanie personelowi medycznemu podczas przeprowadzania zabiegéw
pielegnacyjnych,

podejmowanie wspolpracy z zespolem opiekunczym i terapeutycznym,

wspolpraca z opiekunami wolontariatu.

§31

Do zadan opiekuna osoby starszej nalezy, w szczegélnosei:

1.

uczenie 1 rozwijanie u osoby starszej umiejetnosci niezbednych do samodzielnego
zycia za posrednictwem:
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10.na zlecenie bezposredniego przelozonego pracownik jest zobowiazany

do wykonania czynnosci nie objgtych ninigjszym zakresem.

§ 34

Do zadan kierowcy nalezy, w szczegdlnosSci:

utrzymywaé pojazd w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywaé go wylacznie
zgodnie jego przeznaczeniem,

przestrzegaé przepiséw o ruchu drogowym oraz czasie pracy kierowcey,

utrzymywaé porzgdek w miejscu pracy, dba¢ o powierzony pojazd oraz jego
wyposazenie,

oszczedne gospodarowanie pojazdem,

konserwacji i wykonywania drobnych napraw pojazdu,

informowanie pracodawcy o koniecznoSci zakupu czesel zamiennych, ogumienia
narzgdzi,

prawidlowe wypelnianie karty drogowe,

W sytuacji patozenia przez uprawnione organy kontrolne na pracodawcg kary
pieniezne] wynikle] z niewykonania lub nienalezytego wykonania przez pracownika
obowigzkow, pracodawca zastrzega sobie prawo do pociggnigeia pracownika do
odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie z przepisami prawa pracy,

w przypadku swiadomego spowodowania szkody przez kierowce zastrzega si¢ prawo
do zados€éuczynienia na warunkach ogdlnych.

Rozdzial VIII
Czas izasady przyjmowania petentéw w Centrum

§35

Przyjmowanie w Centrum klientéw w sprawach indywidualnych a takze w sprawach
skarg 1 wnioskow odbywa si¢ przez:
1) dyrektora- w poniedziatki w godzinach pracy 8:00- 12:00
2) pracownikdéw codziennie w godzinach 8:00- 15:00 dla pracownikow
socjalnych Centrum =z =zespolu ds. organizowania pomocy spolecznej
$wiadczacych prace w Srodowisku czwartek kazdego tygodnia jest dniem
wewngetrznym.,
Pracownicy zobowiazani sa do zalatwienia spraw zgodnie z kodeksem postepowania
administracyjnego i przepisami szczegblnymi oraz udzielania wyczerpujacej
informacji przestrzegajac ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Rozdzial IX
Praca w srodowisku

§33

Pracownicy socjalni posiadajacy prawo jazdy i aktualne badania lekarskie wyjezdzaja
w teren samochodem shuzbowym.
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Potwierdzenie pracownikéw Centrum Ushig Spotecznych w Srokowie
zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjoym Centrum Ustug Spolecznych
Zarzadzenie Nr 1/2021 Dyrektora Centrum Ustug Spolecznych w Srokowie z dnia 4 maja
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