Centrum Ushug Spotecznych w Stupnie
09-472 S}upne, ul. Warszawska 26a
IN: 610006559

NIP: 774-242-12-78

Zarzadzenie nr 1/2022
Dyrektora Centrum Uslug Spolecznych w Slupnie
z dnia 3 stycznia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spolecznych w
Stupnie.

Na podstawie § 9 pkt. 1 Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie wprowadzony Uchwatg Nr
259/XLI1/21 Rady Gminy Stupno z dnia 12 listopada 2021 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie
stanowigcy zaltgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2020 Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupnie z
dnia 01 kwietnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik
Do Zarzadzenia nr 1/2022 z dnia 3 stycznia 2022 1.
Dyrektora

Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie

Regulamin Organizacyjny

Centrum Ustug Spolecznych w Stupnie

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie jest jednostka organizacyjng Gminy Stupno,
utworzong w celu realizacji gminnych zadan okreslonych w Statucie Centrum Ustug
Spotecznych w Stupnie wprowadzonego Uchwatg Nr 259/XLII/21 Rady Gminy Stupno z dnia
12 listopada 2021 roku. '

§2

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spolecznych w Stlupnie zwany dalej
,,Regulaminem” okresla strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, zakres zadan i
kompetencji zatrudnionych pracownikéw oraz zasady organizacji Centrum Ustug

Spotecznych w Stupnie.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:



. »Centrum”, rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie.

. ,.Dyrektorze”, rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Stupnie,
. »Dziatach”, rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne, na czele ktérych stoja
kierownicy.

. ,,Komorkach organizacyjnych”, rozumie si¢ przez to dziaty i samodzielne stanowiska

pracy.

ROZDZIAYL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§4

Realizacj¢ zadan Centrum zapewniajg nizej wymienione komorki organizacyjne:
1/ Dziat Ksiggowosci,

2/ Dziat Organizacji i Kadr,

3/ Dziat Swiadczen,

4/ Dziat Pracy z jednostkg i rodzing ,

5/ Zespét ds. asysty rodzinnej,

6/ Zespot ds. organizowania ustug spolecznych,

7/ Stanowisko ds. organizowania spotecznosci lokalnej.

. Struktur¢ organizacyjng Centrum z podzialem na komoérki organizacyjne okresla

schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL 111

ZADANIA DYREKTORA

§5

. Centrum kieruje Dyrektor.

. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum.

. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo i ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki jego
pracy. | |

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje wskazany przez niego

Kierownik Dziatu/ Zespotu.



5. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole i egzekwuje realizacj¢ wnioskow

pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§6

1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:
1/ reprezentowanie Centrum w kontaktach zewn¢trznych,
2/ okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju Centrum
3/ realizacja prawidtowej polityki kadrowej, placowej i finansowej Centrum,
4/ zapewnienie funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadcze;j,
5/ zatrudnianie pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6/ zarzgdzanie powierzonym majatkiem,
7/ wspolpraca z dziatajgcymi w Centrum zwigzkami zawodowymi lub osobami
reprezentujgcymi pracownikow,
8/ zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora ustug spolecznych standardow
jakosci ustug spotecznych,
9/ zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;
10/ opracowywanie rocznego planu dziatalnosci Centrum
11/ diagnozowanie potrzeb mieszkaficow Gminy Stupno w sferze Pomocy Spolecznej
oraz nadzor nad przygotowywaniem oceny zasobow Pomocy Spolecznej w oparciu o
analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficznej,
12/ koordynacja realizacji gminnej strategii roniqzywania probleméw spolecznych,
13/ koordynacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
14/ skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie Pomocy Spoteczne;j,
15/ dokonywanie podziatu zadan i odpowiedzialnosci oraz koordynowanie dzialtan
podlegltych komoérek organizacyjnych Centrum,
16/ sporzadzanie budzetu Centrum, a takze zatwierdzanie sprawozdania z realizacji
zadan i wykonania budzetu,
17/ podejmowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z biezacej polityki samorzadu Gminy
w zakresie pomocy spotecznej,

2. Do szczegblnych uprawnien Dyrektora nalezy:



1/ sktadanie w imieniu Centrum os$wiadczen woli w zakresie praw i1 zobowigzan
majatkowych w zakresie upowazniefi i petnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Stupno,

2/ wydawanie w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Centrum, nalezacych
do wlasciwosci gminy decyzji administracyjnych z upowaznienia Woéjta Gminy
Stupno,

3/ zwieranie i rozwigzywanie uméw cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
pelnomocnictw,

4/ administrowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Osrodku,

5/ wytaczanie na rzecz obywateli powddztw o roszczenia administracyjne,
6/kierowanie wnioské6w o ustalenie niezdolno$ci do pracy, niepelnosprawnosci i
stopnia niepelnosprawnosci do organéw okreslonych odrebnymi przepisami za zgoda
strony.

. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace komorki organizacyjne

1/ Dziat Ksiggowosci,

2/ Dziat Organizacji i Kadr,

3/ Dziat Swiadczen,

4/ Dzial Pracy z jednostkg i rodzing,

5/ Zespét ds. asysty rodzinnej,

6/ Zespot ds. organizowania ustug spotecznych,

7/ Stanowisko ds. organizowania spotecznosci lokalnej.

. Do obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych Centrum oraz pracownikow
na samodzielnych stanowiskach nalezy w szczego6lnosci:

1/ zorganizowanie prawidlowej pracy podlegtych pracownikéw, zapewniajacej
efektywne i sprawne funkcjonowanie Centrum,

2/ kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
zarzadzeniami i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Centrum,

3/zapewnienie wlasciwego podzialu pracy pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy
oraz dobdr odpowiedniego personelu realizujacego stosowne zadania, a takze nadzor
nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadafi w kazdej komérce Centrum, '
4/ nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzujgcych przepiséw prawa,

dyscypliny i porzadku pracy, przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,



przepiséw przeciwpozarowych oraz wykonywaniem powierzonych zadan, zarzgdzefi i
polecen stuzbowych Dyrektora Centrum,

5/ nadzér nad powierzonym mieniem,

6/ terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji,

7/ nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

8/ przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, polecen, regulaminéw,
programéw regulujgcych funkcjonowanie Centrum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

9/ przygotowywanie materiatéw do aktualizacji strony Centrum,

10/ utrzymywanie $cistej wspétpracy z Dyrektorem Centrum zakresie prowadzenia
biezacej polityki informacyjnej o podejmowanych dziataniach, nowych inicjatywach i

realizowanych projektach.

§7

. Gléwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg Centrum.

. Gléwnemu Ksiegowemu Dyrektor powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w
zakresie:

1/ prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2/ wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym Centrum poprzez skiadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych
danej operacji,

4/ dokonywanie wstepnej kontroli ~ kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

. W celu realizacji zadan Gtéwny Ksiggowy ma prawo:

1/ zadaé od Kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Centrum udzielenia w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczef bedacych Zrédtem tych informacji i
wyliczen,

2/ wnioskowa¢ do Dyrektora Centrum o okres’l;:nie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Centrum prace niezbgdne do
zapewnienia prawidtowe]j gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji

kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.



Rozdzial IV

Zasady organizacji pracy Centrum

§8

1. W Centrum obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra kazdy
pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonych
mu zadan.

2. Komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspOlpracy i wspétdziatania w celu
realizacji zadan Centrum.

3. Dyrektor powotuje komisje i zespoly zadaniowe, ktore zajmujg si¢ merytorycznymi
zagadnieniami. Zasady pracy zespoléw i komisji regulujg zarzadzenia i polecenia
stuzbowe Dyrektora.

4. Zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg szczegétowo karty stanowisk
pracy, za ktorych przygotowanie odpowiedzialny jest Kierownik Dzialu Organizacji i
Kadr w porozumieniu z Kierownikami poszczegdlnych zespotéw/dzialow. W
przypadku samodzielnych stanowisk pracy, karte stanowiska pracy przygotowuje
Kierownik Dzialu Organizacji i Kadr w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum.

5. Przyjgcie powierzonego zakresu czynnosci, wynikajacego z karty stanowiska pracy
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem. Karte stanowiska pracy wiacza sie
do akt osobowych pracownika.

- 6. W celu zapewnienia ciagtosci pracy Centrum, w czasie nieobecnosci Kierownika jego
obowigzku pelni wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej.

7. Szczegbtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji i wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum
§9
Dzial Ksiegowosci

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:



1.

W zakresie rachunkowosci:

1/ opracowywanie projektu budzetu Centrum,

2/ opracowywanie planu finansowego jednostki i jego biezaca aktualizacja,

3/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,
4/prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodéw Centrum,
5/ ewidencja syntetyczna $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

6/ prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finansow,

7/ wspétudzial w formutowaniu wnioskéw o srodki finansowe na realizacj¢ zadan z
funduszy celowych,

8/ prowadzenie pelnej rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

9/ sporzadzanie analiz finansowych Centrum,

10/ realizacja dochodéw i wydatkéw Centrum,

11/ przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

12/ planowanie i realizacja wydatkow osobowych (wynagrodzef), ubezpieczef
spotecznych i zdrowotnych, dodatkéw, nagrod i kosztéw podrézy stuzbowych,

13/ prowadzenie postepowan windykacyjnych z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczen 1 dochodow budzetowych,

14/ wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

15/ rozliczanie inwentaryzacji.

W zakresie plac:

1/ sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

2/ sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego dla
pracownikéw Centrum,

3/ przygotowywanie wnioskéw emerytalno — rentowych dla pracownikow Centrum,
4/ naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych uméw zlecenia i umoéw o dzieto,

5/ zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz

aktualizowanie i wyrejestrowywanie zgloszef,

6/ rozliczenia z ZUS (deklaracje, raporty, przelewy),
7/ sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i PFRON.



3. W zakresie windykacji:
1/ prowadzenie postgpowafi windykacyjnych z tytutu nienaleznie pobranych
swiadczefi i dochodéw budzetowych oraz wspélpraca z Urzedem Gminy w tym
zakresie,
2/ monitoring, weryfikacja i wystawianie potracen dokonanych z biezacych wyptat
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego oraz
swiadczen socjalnych osobom posiadajagcym zadhizenie powstale w wyniku
nienaleznie pobranych $wiadczen,
3/ przygotowywanie upomnieri oraz tytuléw egzekucyijnych,
4/ weryfikacja dokonanych sptat przez dhuznikéw Centrum,
5/ sporzadzanie wydrukow oraz uzgodnienia kont ksiegowych.
6/ wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum,

7/ prowadzenie wymaganej dokumentacji.

§10
Dzial Organizacji i Kadr
Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy:
1. W zakresie wprowadzania wewngtrznych aktéw prawnych oraz zarzadzen:
1/ opracowywanie oraz aktualizacja Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Centrum,

2/ opracowywanie oraz aktualizacja regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji
pracy w Centrum, w tym regulaminu wynagradzania, regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych i innych dotyczacych spraw kadrowych Centrum,

2. W zakresie rekrutacji oraz przebiegu zatrudnienia pracownika:

1/ analizowanie potrzeb kadrowych Centrum,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw,

3/ ocena merytoryczna wnioskow o awans zawodowy pracownikéw Centrum,

4/ prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt osobowych

pracownikéw Centrum,



5/ prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznosciowych,

bezptatnych oraz rejestru zwolnien lekarskich,
6/ prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do emerytur, rent inwalidzkich,

rodzinnych i $wiadczen rehabilitacyjnych,
8/ nadawanie imiennych upowaznien pracownikom Centrum,

9/ organizacja i koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studentow oraz stazy

absolwenckich w Centrum,

10/ nadzér, przy wspolpracy kierownikow dzialéw, nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

pracownikéw Centrum,

11/ wspoétdziatania z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony
danych osobowych.

3. W zakresie szkoleni i rozwoju pracownikéw Centrum:
1/planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Centrum,

2/ przygotowywanie i rozliczanie budzetu szkoleniowego przy wspétpracy z Glownym

Ksiegowym,
3/ przygotowywanie réznych form doskonalenia zawodowego kadr Centrum.

4. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiannych z oceng okresows pracownikow
Centrum.

5. Prowadzenie spraw socjalnych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

6. Obsluga sekretariatu.

7. W zakresie komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j:

1/ administracja i aktualizacja informacji zamieszczonych na tablicach ogloszen na terenie

Centrum,

2/ administracja wewnetrznym serwerem przy wspolpracy z Administratorem Systemow

Informatycznych,



3/ administracja i aktualizacja wewngtrznej strony internetowej Centrum we wspélpracy z

Administratorem System6w Informatycznych,
4/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
5/ przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i zazalen od pracownikéw Centrum,

6/ prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, interpelacji i zapytan
otrzymywanych od klientéw zewnetrznych Centrum oraz przygotowywanie odpowiedzi

po uprzednim postepowaniu wyjasniajagcym i analizie cato$ci dokumentow,
7/ wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi.
8. W zakresie zarzadzania majgtkiem:

1/ gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym Centrum, w tym prowadzenie

ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

2/ administrowanie budynkami i lokalami Centrum, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

3/ organizowanie i nadzorowanie remontow biezacych,

4/ dozér i ochrona budynkdw oraz zabezpieczenie mienia Centrum,

5/ utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkéw i ich otoczenia,

6/ prowadzenie spraw dotyczacych konserwacji i napraw sprzetu i wyposazenia

pozostaj acego w zasobach Centrum,
7/ gospodarka pieczeciami i tablicami Centrum,
9. W zakresie obstugi kancelaryjne;j:

1/ nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt oraz jego aktualizacja,

2/ prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym: ewidencjonowanie przesylek oraz wysylka

korespondencji,

10. W zakresie prowadzenia rejestrow:



1/ prowadzenie rejestrow zarzadzen, polecen i innych aktow wykonawczych,

2/ prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy Stupno, Zarzadzen Wéjta Gminy Stupno 1

innych aktéw prawa miejscowego dotyczacych Centrum,

3/ prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien, z wyjatkiem uméw dotyczacych

stosunku pracy.

11. W zakresie potrzeb zglaszanych przez pracownikéw Centrum:

1/ organizacja zaopatrzenia materialowo — technicznego i dokonywanie zakupow,

2/ zapewnienie funkcjonowania samochodéw stuzbowych,

12. W zakresie obstugi teleinformatyczne;:

1/ zabezpieczenie ciagglosci funkcjonowania teleinformatycznej infrastruktury Centrum,
2/ zakup i wdrozenie oprogramowania dla potrzeb Centrum,

3/ utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego

oprogramowania,

4/ obstuga spraw organizacyjno — administracyjnych zwigzanych z wyzej wymienionymi

zadaniami.
13. W zakresie zamo6wien publicznych:

1/ nabér i realizacja postepowan o udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych, Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych oraz

Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej obowigzujacym w Centrum.

2/ wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum podczas czynnosci prowadzonych

W sprawie zamdwien publicznych,

3/ zatwierdzanie rachunkéw i faktur dotyczacych wszystkich wydatkéw na dostawy,
ustugi i roboty budowlane dokonywanych zgodnie z ustawg Prawo zamé6wien publicznych

i Regulaminem Pracy Komisji Przetargowe;,

4/ przygotowywanie zarzadzen, pelnomocnictw oraz innych dokumentéw i aktow

wewnetrznych w zakresie zamowien publicznych.



14. Wspolpraca z kancelarig prawng obstugujacg Centrum poprzez:
1/ pomoc w opracowywaniu aktow prawnych,

2/ wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sprawach dotyczacych

Centrum w postepowaniu przed sadami i urzgdami,

3/ opiniowanie projektow aktow prawnych, umoéw, porozumien i uchwal Rady Gminy

Stupno,
4/ udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Centrum.

15. Prowadzenie archiwum Centrum.

16. Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej poprzez:

1/ realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej, zgodnie z ustanowionymi

standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
2/przygotowywanie planéw kontroli Centrum i czuwanie nad prawidtows ich realizacja,
3/ koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja kontroli zarzadczej,

4/ $cista wspdtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w celu prawidlowe;j

realizacji celow i zadan kontroli zarzadczej w Centrum,

5/ prowadzenie niezaleznych badan systemow zarzadzania i kontroli oraz wiarygodnosci 1

rzetelnosci i rzetelnosci informacji zarzadczych i finansowych,
6/ badanie efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan,

7/ przygotowywanie sprawozdan z wykonywania zadan kontrolnych zawierajgcych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych elementéw kontroli wewngtrznej,
usprawnienia funkcjonowania komorek organizacyjnych Centrum, zwigkszenie

bezpieczenstwa gospodarki finansowe;.
17. Z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1/ kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw zasad bezpieczenstwa i

'higieny pracy,

2/ zaznajomienie pracownikow z przepisami ppoz i nadzdr nad ich przestrzeganiem,



3/ prowadzenie szkolen z zakresu przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

4/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z

wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

5/ sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i

higieny pracy,

6/ opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na

poszczegdlnych stanowiskach,

7/ przedstawianie wnioskéw dotyczacych zachowania wymogéw ergonomii na

stanowiskach pracy,
8/ udziat w przekazywaniu do uzytkowania pomieszczen do pracy,

9/ udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw przy

pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzefi o takie choroby,

10/ wyposazenie pomieszczen Centrum w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki

gasnicze, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach,
11/ prowadzenie okresowych kontroli podrgcznego sprzety ppoz,
12/ zapewnienie osobom przebywajacym w budynku Centrum mozliwosci ewakuacji,

13/ wspolpraca z Panstwowym Inspektorem Pracy i Inspekcja Sanitarno -

Epidemiologiczna,

14/ wspoldziatanie z podmiotem sprawujagcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikow.

§11

Inspektor Ochrony Danych Osbbowych



Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie bezpieczefistwa informacji

nalezy:

e Aktualizacja dokumentacji — Polityka bezpieczenstwa w Centrum Ustug Spotecznych
w Stupnie oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Centrum Ustug
Spotecznych w Stupnie,

* Prowadzenie okresowych kontroli stanu bezpieczeristwa i sporzadzanie raportéw wraz
z zaleceniami zmian,

e Kontrola stanu wydanych upowaznien oraz ewidencji os6b upowaznionych,

e Nadzér nad dzialaniem transmisji informacji w realizacji obowiazkéw z
zabezpieczeniem danych w systemach informatycznych,

e Kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych

przez wszystkie upowaznione osoby.

§ 12
Dzial Swiadczen
Do zadan Dzialu Swiadczen nalezy:

1/ przygotowywanie i rozpatrywanie wnioskéw o $§wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawcze, dodatki mieszkaniowe i
energetyczne oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji rodzin w tym zakresie, a takze

realizacja lokalnego programu ostonowego,

2/ przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych,
Swiadezenn z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych, dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych, dodatku ostonowego oraz $wiadczeh z zakresu

pomocy spolecznej

3/ Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw w sprawach jednorazowego $wiadczenia
wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, prowadzenie

niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

4/ Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalania kwoty i obowigzku
zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen z

funduszu alimentacyjnego, $wiadczeri wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia



wynikajacego z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem”, potracanie

nienaleznie pobranych $wiadczen z biezaco wyptacanych Swiadczen.

5/ Prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spolecznego w przypadku przemieszczania si¢ oséb w granicach Unii

Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
6/ Prowadzenie postepowan odwolawczych.

7/ . Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie umarzania, rozkladania na
raty,

odraczania terminu ptatnosci $wiadczen nienaleznie pobranych.

8. Wydawanie na wniosek oséb korzystajacych ze $wiadczen zaswiadczen o ich rodzaju i

wysokosci.
9/ Podejmowanie dziatani wobec dtuznikéw alimentacyjnych, tj.:

1) prowadzenie wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych,

2) aktywizacja zawodowa poprzez wspolprace z odpowiednim urzedem pracy,

3) kierowanie wnioskéw do prokuratury oraz o zatrzymanie prawa jazdy,

4) wspolpraca ze wszystkimi biurami informacji gospodarczej w zakresie zobowigzaf
dtuznikow alimentacyjnych,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie umarzania, rozktadania na
raty,

odraczania terminu platnosci naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych.

10/ Prowadzenie postgpowan w zakresie nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjnej oraz
postepowan zwigzanych z umarzaniem, rozkladaniem na raty oraz odraczaniem termin6w

platnosci nienaleznie pobranej zaliczki alimentacyjne;.
11/ Sporzadzanie oraz weryfikowanie list wyplat Swiadczen.

12/ Wydawanie zaswiadczen dotyczacych rodzaju i wysokosci pobieranych $wiadczen

oraz innych — na wniosek 0s6b zainteresowanych oraz instytucji.

13/ Spbrzqdzanie sprawozdan, analiz oraz informacji 7 zakresu realizowanych zadan.



14/ Obstuga programu Platnik i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odprowadzaniem

sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz odpowiednich §wiadczen.

15/ Wspélpraca i wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Centrum oraz z innymi

instytucjami w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

1.

§13
Dzial Pracy z jednostkg i rodzing

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie pracy socjalnej,

2) udzielanie pomocy osobom, rodzinom, grupom oraz spolecznosciom w wyniku
podjetego na wniosek lub z urzedu postepowania,

3) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych u 0s6b i rodzin ubiegajgcych sie o
pomoc spoteczng lub 0séb zobowigzanych do alimentacji,

4) opracowywanie indywidualnych diagnoz i analiz oraz planowanie adekwatnej
pomocy do stanu faktycznego oraz mozliwosci finansowych Centrum,

5) przyznawanie pomocy w formie i na zasadach okre§lonych w ustawie o pomocy

- spotecznej oraz aktach wykonawczych do ustawy o pomocy spolecznej i aktach prawa

miejscowego,

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawie zasad potwierdzania
sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,
8) analiza skutecznosci i efektywnosci stosowanych metod pracy,

9) dazenie do usamodzielnienia os6b i rodzin korzystajacych z pomocy spolecznej,
udzielanie informacji i wskazowek,

10) pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych,

11) zapobieganie procesom marginalizacji i wykluczenia spolecznego,

12) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osobe, rodzing
lub grupe,

13) wspdtpraca z organizacjami i instytucjami funkcjonujgcymi w Srodowisku
lokalnym w celu tagodzenia i rozwigzywania wyste;pﬁja}cych probleméw spotecznych,
14) opracowywanie bilanséw potrzeb w zakresie srodkéw finansowych na realizacje

Swiadczen pienieznych i niepieni¢znych z pomocy spoleczne;j,



15) przeprowadzanie diagnozy lokalnej sytuacji spolecznej i biezaca jej analiza w celu
inicjowania i wdrazania nowych form pomocy spotecznej,

16) podejmowanie czynno$ci stuzgcych umacnianiu rodziny poprzez prowadzenie
dzialan profilaktyczno — kompensacyjnych polegajacych na okresleniu planu pracy z
rodzing oraz zobowigzan rodziny w zakresie rozwigzywania swoich probleméw,

17) przygotowywanie i realizacja kontraktow socjalnych.

2. Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji oséb i rodzin ubiegajgcych
sie o pomoc spoleczng, korzystajacych ze $wiadczen pomocy spolecznej celem
wlasciwej realizacji $wiadczen pienieznych, pomocy w naturze i ustugach w ramach
zadan wlasnych gminy, powiatu, zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;
oraz zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej badz innych

ustaw majacych na celu ochrong poziomu Zzycia 0s6b i rodzin.

3. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych potwierdzenia prawa do Swiadczen
opieki zdrowotnej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem $wiadczeniobiorcow.

5. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan, meldunkéw, analiz i informacji z zakresu

realizowanych zadan.

6. Whasciwa wspotpraca i wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum
w przygotowywaniu oraz realizowaniu réznych form pomocy spotecznej ze Srodkow

gminy i budzetu panstwa.

10. Przyjmowanie oséb korzystajgcych ze §wiadczen pomocy spolecznej celem udzielania
informacji i wyjasnien zwigzanych z realizacja $wiadczen oraz toczacego si¢ w sprawach

$wiadczen postepowania administracyjnego.

11. Inicjowanie, organizowanie oraz nadzorowanie stosownych przedsigwzig¢

organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej realizacji Swiadczen
12. Sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen z zakresu pomocy spoleczne;.

13. Analiza wykorzystania budzetu przeznaczonego na realizacj¢ $wiadczen z zakresu

pomocy spolecznej.



14. Kontrola realizacji $wiadczen i wspoétudziat w tym zakresie z innymi komodrkami

organizacyjnymi Centrum.

15. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen pieni¢znych i przygotowywanie do realizacji

$wiadczen niepieni¢znych.

Dzialem kieruje Organizator Pomocy Spotecznej w randze kierownika Dziatu oraz

organizuje wykonywane przez centrum zadania z zakresu pomocy spoteczne;j .

§ 14

Zespol ds. asysty rodziny

Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodziny nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

7)

udzielanie wsparcia rodzinom przezywajagcym trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekunczo — wychowawczych,

opracowanie 1 realizacja 3 — letniego gminnego programu wspierania rodziny,
zapewnienie rodzinie przezywajacej trudnosci wsparcia asystenta rodziny i
podejmowanie dziatan majacych na celu:

a) wzmacnianie roli i funkcji rodziny,

b) rozwijanie umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych rodziny,

c) podniesienie §wiadomosci w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny,

d) pomoc w integracji rodziny,

e) przeciwdzialanie marginalizacji i degradacji spolecznej rodziny,

-f) dazenie do reintegracji rodziny,

koordynowanie przez asystentéw rodziny wsparcia dla kobiet w cigzy powiklanej, ich
rodzin, rodzin z dzieckiem, u ktérego powstato w czasie cigzy lub w czasie porodu
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna choroba zagrazajgca zyciu,
wspolpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza,

wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny, V

sporzadzanie sprawozdan, bilansow potrzeb, meldunkéw, analiz i informacji.

§15

Zespot ds. organizowania ustug spotecznych



Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1/ zaspokajanie potrzeb wspo6lnoty samorzgdowej w zakresie ustug spotecznych przekazanych
do realizacji Centrum, w tym okreslonych w programie ustug spotecznych;

2/ prowadzenie rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnot y samorzadowej w zakresie ustug
spolecznych;

3/ opracowywanie diagnozy potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug
spotecznych;

4/ realizowanie programu ustug spotecznych, w tym kwalifikowanie oséb zainteresowanych
do korzystania z ustug spolecznych okreslonych w Programie Uslug Spolecznych oraz
opracowywanie i monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych

5/ organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum,

6/ prowadzenie rozeznania w zakresie potrzeb i potencjalu wspdlnoty samorzadowej w
zakresie ushug spolecznych,

7/ podejmowanie dziatan w celu rozwijania i koordynacji lokalnego systemu ushug
spotecznych,

8/ opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych, catoksztalt zagadnien zwigzanych
z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na realizacj¢ projektow dotyczacych dzialan z
zakresu polityki spotecznej oraz rozwijania nowych form ustug spdlecznych, samopomocy i

szeroko rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb wspélnoty samorzadowej.
Zespolem kieruje Organizator Ustug Spotecznych w randze kierownika zespotu.

Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1/ caloksztalt zagadnien zwigzanych z oferowaniem okreslonych w Programie Ustug
spotecznych w Gminie Stupno ustug spotecznych wszystkim mieszkancom gminy;

2/ podejmowanie  dziatan  zmierzajacych do  rozszerzenia  oferty  uslug
spolecznych, przy wykorzystaniu potencjalu podmiotéw realizujacych ustugi spoteczne na
obszar ze dziatania Centrum jak réwniez pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych, w tym
dotacji z budzetu panstwa oraz $rodkéw unijnych, na realizacj¢ projektéw dotyczacych
dziatan

z zakresu dostarczania mieszkaficom gminy Stupno ustug spotecznych, a takze rozwijanie



nowych form samopomocy i szeroko rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb

wsp6lnoty samorzagdowej;

3/ organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum;

4/ prowadzenie na biezgco rozeznania:
a. potrzeb wspélnot y samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,
b. potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;
5/ podejmowanie dziatann w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spolecznych, w tym nawigzywanie wspotpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie,
podmiotami
wykonujacym i dziatalnos$¢ leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujagcymi ushugi z
zakresu, o ktéorym mowa w art. 2 wust.l, na obszarze dzialania Centrum;
6/  opracowywanie  standardow  jakosci  ustug  spolecznych  okre$lonych
w  programie ushlug spolecznych, w przypadku braku okreSlenia tych
standardow w obowiazujgcych przepisach;
7/ dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na
wspieranie  mieszkancow ~w  formie ustug  spotecznych, jak  réwniez,
podejmowanie = wszechstronnych  dzialah  dla  rozpoznania  potrzeb  oraz
pomoc W rozwigzywaniu probleméw os6b i rodzin Kkorzystajacych ze
wsparcia Centrum,;

- 8/  przeprowadzanie = rozpoznania  indywidualnych  potrzeb  mieszkancéw
gminy  Slupno  zainteresowanych  skorzystaniem z  uslug  spolecznych
okreslonych w programie ustug spolecznych, zZwanego dalej
,»fozpoznaniem indywidualnych potrzeb”;

9/ opracowywanie indywidualnych planéw ushug spotecznych i ich aktualizacja;
10/ monitorowanie realizacji indywidualnych plan6w ustug spolecznych oraz
ich aktualizowanie oraz przygotowywanie podsumowan realizacji
indywidualnych planéw ustug;

11/ koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw
ustug spotecznych;

12/ przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnym i planami ushug

spotecznych rozméw podsumowujgcych realizacje tych planéw ;



13/ opracowanie i  aktualizowanie pakietu ~metod i narzedzi  pracy
z mieszkancami w zakresie metodyki tworzenia indywidualnych planow
ustug spotecznych;

14/ zapewnienie mieszkancom gminy Stupno dostgpu do spersonalizowanych ustug
spolecznych oraz organizowanie ich dostgpnosci w pakietach S$wiadczonych przez

réznych lokalnych ustugodawcow;

15/ wspoétdziatanie z komérkami organizacyjnymi Centrum w przygotowywaniu
i monitorowaniu realizacji strategii, programoéw i projektow;

16/ inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzah w systemie
wsparcia spolecznego, sporzadzanie opracowan, projektow opinii
i wnioskéw w tym zakresie;

17/ wspéldziatanie z instytucjami  administracji rzadowej, samorzadowej
i organizacjami pozarzadowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dzialajgcymi na
rzecz rozwoju ustug spotecznych oraz os6b wymagajacych wsparcia, a takze w celu
przeciwdziatania i ograniczania skutkow negatywnych zjawisk spotecznych;
18/ sporzadzanie wspblnie z Zespolem ds. Realizacji Zadan =z Zakresu
Pomocy  Spotecznej oceny  zasobow  pomocy  spolecznej w  oparciu
o analize lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;j.

19/ Zesp6t zapewnia obshuge techniczno — organizacyjng Zespotu Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych powotanych przez
Zespol.

- 20/ W ramach Zespotu realizowane jest poradnictwo psychologiczne dla mieszkafncow
Gminy Shipno, m.in. z zakresu przemocy W rodzinie, probleméw uzaleznien i
wspoétuzaleznienia, kryzysu utraty i zaloby po stracie osoby bliskiej, handlu ludzmi,

do$wiadczania traumy po katastrofie, problemu suicydalnego, przemocy seksualne;j.

§ 16

Stanowisko ds. organizowania spolecznosci lokalnej

-Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizowania spotecznosci lokalnej nalezy



1/ przeprowadzanie na biezaco rozeznania potrzeb i potencjalu wsp6lnoty
samorzadowe] w zakresie dziatan wspierajacych, tworzenie i aktualizowanie mapy
potrzeb;

2/ opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspélnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji;

3/ realizowanie programu ustug spolecznych, w tym kwalifikowanie o0séb
zainteresowanych do korzystani a z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug
spotecznych;

4/ podejmowanie dziatan w celu aktywizacjii wspolnoty samorzadowej, w
szczego6lnosci organizowanie dziatafi wspierajacych;

5/ promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

6/ wspblpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji
dziatan wspierajacych;
7/ prowadzenie akcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug spotecznych;
8/ budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi;

9/ opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych w diagnozie
potrzeb mieszkancéw w zakresie ustug spotecznych;

10/ pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu potrzeb 0séb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w szczegélnosci i w
zakresie ustug spotecznych;

11/ pozyskiwanie funduszy zewngtrznych , w tym dotacji z budzetu panstwa i
srodkéw unijnych, na realizacj¢ projektow dotyczacych dziatan z zakresu wspierania
wspolnoty samorzgdowe;j oraz lokalnych podmiotéw w ekonomii spoteczne;.

12/ reintegracja spoleczna, czyli dzialania majace na celu odbudowanie i
podtrzymanie u osoby umiejetnosci uczestniczenia w zyciu spolecznosci lokalnej,
pelnienia rél spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania lub pobytu,

13/ reintegracja zawodowa, czyli dzialania majace na celu odbudowanie i
podtrzymywanie zdoInosci do samodzielnego $§wiadczenia pracy na rynku pracy,

14/ ustalanie i weryfikacja potrzeb gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
prac spoiecznie uzytecznych, .

15/ weryfikacja list wyptat Swiadczen za wykonywéne prace spolecznie uzyteczne pod

wzgledem merytorycznym oraz przygotowywanie wnioskéw o refundacje czedci



wydatkéw poniesionych przez organizatora na $wiadczenia wyplacone osobom
bezrobotnym wykonujacym prace spotecznie uzyteczne,
16/ wspotpraca w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych z Powiatowym

Urzedem Pracy oraz Urzedem Gminy Stupno

W ramach stanowiska funkcjonuje Klub Integracji Spolecznej, ktory realizuje:
1) dziatania terapeutyczne,

2) dziatania edukacyjno — pomocowe,

3) poradnictwo psychologiczne, pedagogiczne, prawne, doradztwo zawodowe,

4) dzialania integracyjne,

5) spotkania wspierajgce oraz tworzy grupy wsparcia dostosowane do problemow
uczestnikéw, majgce na celu rozwijanie umiejetnosci spotecznych, ksztaltowanie

aktywnych postaw na rynku pracy, zapobieganie biernosci 1 izolacji

W ramach stanowiska funkcjonujg grupy samopomocowe, Klub Seniora oraz Klub
Wolontariatu, stuzace pobudzaniu spotecznej aktywnosci i inspirowaniu dziatan
samopomocowych, swiadczgce pomoc ustugowa i edukacyjng dla osé6b wymagajacych

wsparcia.

W ramach stanowiska funkcjonuje Wypozyczalnia Sprzgtu Rehabilitacyjnego dla

mieszkancéw Gminy Stupno.

ROZDZIAL VI

Zasady postepowania przy opracowaniu wewnetrznych aktow prawnych osrodka
§ 17

Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi przez Dyrektora Centrum s3:

1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) polecenia stuzbowe,

3) wytyczne,

4) inne wedlug potrzeb Centrum.



_-hb)

Akty powyzsze ustanawiane sa na podstawie upowaznien i pelnomocnictw wydanych
przez Wojta Gminy Stupno, zawartych w przepisach ustawy o pomocy spotecznej, a
takze na podstawie innych przepiséw kompetencyjnych.

Opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy Stupno nastepuje na podstawie
polecenia Dyrektora i nalezy do obowigzkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych
Centrum

lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, z ktérych wiasciwoscig rzeczowa
zwigzane sg sprawy bedgce przedmiotem regulacji.

Projekty uchwat Rady Gminy podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce prawnego lub adwokata.

Opracowany  projekt uchwal  projektodawca  przedklada do  podpisu
Dyrektorowi Centrum.

Rejestracje, numeracje i zbior aktéw okreslonych w ust. 1 prowadzi Dziat Organizacji

1 Kadr.

ROZDZIAY. VI

Organizacja systemu kontroli

§18
W Centrum prowadzone sg nastgpujgce systemy kontroli:
1) Kontrola zarzadcza (wewnetrzna i zewnetrzna),
2) Audyt wewngtrzny.
Kontrole przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i

rzetelnosci.

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Dyrektora.

Kontrole przeprowadzane sa w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan Centrum

zgodnie z prawem, efektywnie, oszczgdnie i terminowo.

Za funkcjonowanie systemOéw kontroli w Centrum, na ktory sklada sie w

szczegllnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne

uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.



10.

11.

12,

13.

14.

Za realizacje celow  kontroli  odpowiedzialni s Gléwny Ksiggowy
oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum.

Podstawowe wymagania poszczeg6lnych systeméw kontroli okreslaja odrgbne akty
prawne i organizacyjne.

Podstawg uzyskania zapewnienia funkcjonowania systemoéw kontroli w Centrum sg
czynnosci:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej (nadzér kierowniczy),

3) Kkontroli instytucjonalne;.

Kontrola instytucjonalna, w zakresie udzielonych przez Dyrektora Centrum
upowaznien, przeprowadzana jest przez Kontrol¢ Zarzadcza oraz dorazne zespoly i
komisje.

Po zakonczeniu kontroli sporzgdza si¢ dokumenty pokontrolne (protokoét,
sprawozdanie, informacje).

Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwlocznie po zakonczeniu kontroli
Dyrektorowi Centrum.

Ksigzka kontroli zewnetrznych Centrum oraz dokumentacja z kontroli Centrum
prowadzonych przez podmioty zewngtrzne (protokoly, wystapienia, zalecenia,
wyjasnienia itp.) przechowywana jest w Dziale Organizacji i Kadr.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do niezwlocznego
przekazywania do Dzialu Organizacji i Kadr oryginalow dokumentacji z kontroli

przeprowadzonych przez podmioty zewnegtrzne.

ROZDZIAL VII

Zasady sprawowania nadzoru

§19

Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy sprawujg nadzor w stosunku do wiasciwych jednostek

- nadzorowanych polegajacy na:

1. Ocenie dziatalnosci jednostek oraz ocenie efektywnosci tej dziatalnosci.

2. Konsultowaniu i koordynowaniu dziatan stuzacych prawidlowej realizacji zadan.



3. Doradztwie w zakresie opracowywania regulaminéw wewnetrznych, standardow,
planéw pracy, innych dokumentéw dotyczacych ich funkcjonowania.

4. Konsultowaniu i opiniowaniu planéw rzeczowo — finansowych.

5. Konsultowaniu i analizowaniu potrzeb kadrowych oraz finansowych.

6. Analizowaniu i akceptowaniu sprawozdan z ich dziatalnosci.

7. Wspieraniu innowacyjnych rozwiazan w zakresie realizowanych zadan.

8. Doradztwie metodycznym dla pracownikéw tych jednostek.

9. Wspdldzialaniu w zakresie biezacego przekazywania informacji dotyczacych

funkcjonowania jednostek.

ROZDZIAL. VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji, uméw i porozumien

§20
1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor Centrum.
2. Do wylgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma:
1) w sprawach nalezacych do Dyrektora, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
oraz Regulaminem Wynagradzania,
2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
2. Dyrektor Centrum podpisuje wszelkie pisma i wystapienia kierowane na zewnatrz,
z wylaczeniem pism informacyjnych nie zawierajacych rozstrzygnieé merytorycznych.
3.  Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw  kierownikom  komérek
organizacyjnych i innym pracownikom do podpisywania okre$lonych pism, z
wylaczeniem zarzadzefi wewnetrznych, zalecefi i wnioskéw pokontrolnych, z
wyjatkiem pracownikéw, ktérzy posiadaja upowaznienie Wéjta Gminy Stupno do
podpisywania decyzji administracyjnych.
4. Projekt pisma przedlozony Dyrektorowi do podpisu powinien byé opatrzony
numerem i datg oraz podpisem kierownika lub pracownika przygotowujacego pismo —
z lewej strony w dolnym rogu na ostatniej kopii pisma. Pismo winno zawieraé dane
pracownika prowadzacego sprawe z podaniem imienia i nazwiska oraz telefonu
kontaktowego. _
5. Projekty uméw, porozumiefi lub aneksy do um(’)W lub porozumien przygotowujg

Dyrektorowi Centrum wskazani przez niego: kierownicy komérek organizacyjnych,



Glowny Ksiggowy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, radcowie
prawni (adwokaci).
6. Umowy 1 porozumienia rodzgce skutki finansowe dla Centrum muszg by¢
akceptowane przez Gtownego Ksiegowego i radce prawnego (adwokata).
7. Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

8. Przy oznaczaniu spraw uzywa si¢ skrotéw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

Centrum

§21

1. Centrum realizuje uprawnienia obywateli do sktadania skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez Centrum stosujgc zasady okreslone w
Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania skarg i wnioskow w Centrum

okresla Dyrektor w Zarzadzeniu.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§22
Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje si¢ odpowiednio tryb przewidziany do jego
zatwierdzenia.

§23

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.






