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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Centrum Usług Społecznych w Szydłowie, zwany dalej   Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Centrum Usług Społecznych;
2) zasady kierowania;
3) organizację wewnętrzną;
4) zasady funkcjonowania CUS;
5) zasady podpisywania pism i dokumentów;
6) zasady obsługi interesantów oraz składania skarg i wniosków;
7) zasady udzielania upoważnień i pełnomocnictw;
8) strukturę organizacyjną, w tym stanowiska Centrum Usług Społecznych w Szydłowie. 
2. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy 
i zajmowane stanowisko.
3. Szczegółowy zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności indywidualnej pracowników określają zakresy czynności.
4. Szczegółowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji, warunki wynagradzania za pracę oraz warunki przyznawania innych świadczeń związanych z pracą, określone są w  Regulaminie Wynagradzania Warunkach przyznawania i wypłacania nagród za szczególne osiągnięcia w pracy.
5. Zakres świadczeń socjalnych określa Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

6. Przy załatwianiu spraw stosuje się postanowienia kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
7. Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej 
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. 
8. Strukturę organizacyjną CUS określa schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1
do Regulaminu.
§ 2. 1. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) CUS - należy przez to rozumieć Centrum Usług Społecznych w Szydłowie.

2) Dyrektor - należy przez to rozumieć Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Szydłowie.

3) Wójcie — należy rozumieć, Wójta Gminy Szydłowo
4) Pracownikach — należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w CUS
5) Komórce organizacyjnej –  rozumie się przez to: 

a) dział lub inną komórkę równorzędną działowi wyodrębnioną w strukturze organizacyjnej CUS, 

b) sekcję lub inną komórkę równorzędną sekcji wyodrębnioną w strukturze organizacyjnej CUS i wchodzącą w skład działu lub innej komórki równorzędnej działowi, 

c) samodzielne stanowiska pracy Centrum Usług Społecznych w Szydłowie.

§ 3. Centrum Usług Społecznych w Szydłowie działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu, Regulaminów, Uchwał Rady Gminy Szydłowo oraz Zarządzeń Wójta.

§ 4. 1. Centrum Usług Społecznych swoją działalnością obejmuje Gminę Szydłowo.

2. Główna Siedziba CUS mieści się pod adresem  Jaraczewo 2A, 
3. Działalność CUS prowadzona jest również w Dziennym Domu Pomocy „Dom Seniora” w Róży Wielkiej oraz Wielkopolskim Klubie Rodziny w Starej Łubiance.
4. CUS jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

Rozdział II
Zasady funkcjonowania Centrum Usług Społecznych

§ 5. 1. CUS działa według następujących zasad:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) kontroli wewnętrznej,

4) jawności,

5) racjonalnego gospodarowania finansami publicznymi,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwem CUS i poszczególnymi  stanowiskami pracy  oraz wzajemnego współdziałania.
Rozdział III


Zakres działania

§ 6. Centrum Usług Społecznych w Szydłowie jest jednostką organizacyjną Gminy Szydłowo, utworzoną w celu realizacji zadań określonych w Statucie Centrum Usług Społecznych 
w Szydłowie wprowadzonego Uchwałą Nr LXXI/686/2023 Rady Gminy Szydłowo z dnia 24 listopada 2023 r.
§ 7. 1. Zadania CUS obejmują w szczególności:
1) opracowywanie diagnozy potrzeb i potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych 

2) zaspokajanie potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych przekazanych do realizacji CUS, w tym określonych w programie usług społecznych

3) prowadzenie rozeznania potrzeb i potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych,

4) realizowanie programu usług społecznych, w tym kwalifikowanie osób zainteresowanych do korzystania z usług społecznych określonych w programie usług społecznych oraz opracowywanie 
i monitorowanie realizacji indywidualnych planów usług społecznych,

5) podejmowanie działań na rzecz integracji i wspierania rozwoju wspólnoty samorządowej 
z wykorzystaniem potencjału tej wspólnoty, w tym organizowanie działań samopomocowych, wolontaryjnych i sąsiedzkich stanowiących uzupełnienie usług społecznych (działania wspierające), 

6) opracowywanie standardów jakości usług społecznych określonych w programie usług społecznych, w przypadku braku określenia tych standardów w obowiązujących przepisach, oraz ich wdrażanie, 

7) podejmowanie działań na rzecz rozwoju i koordynacji usług społecznych, w tym przez nawiązywanie współpracy z organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi 
i podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, 

8) gromadzenie, aktualizowanie i udostępnianie informacji o usługach społecznych realizowanych na obszarze gminy,
2. Przy wykonywaniu zadań, o których mowa w ust. 1, CUS:

1) oferuje określone usługi społeczne wszystkim osobom uprawnionym (zasada powszechności), 
2) ma na względzie dobro osób korzystających z usług społecznych, w szczególności potrzebę respektowania poczucia ich podmiotowości i bezpieczeństwa (zasada podmiotowości), 
3) zachowuje standardy jakości usług społecznych (zasada jakości), 
4) zmierza do zapewnienia usług społecznych jak najpełniej odpowiadających na potrzeby wspólnoty samorządowej, z uwzględnieniem różnych faz życia oraz sytuacji rodzin (zasada kompleksowości), 
5) współpracuje z organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi 
i podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi (zasada współpracy),
6) mając na względzie potrzeby wspólnoty samorządowej, podejmuje działania zmierzające do rozszerzenia oferty usług społecznych, przy wykorzystaniu potencjału podmiotów realizujących usługi społeczne na obszarze działania centrum (zasada pomocniczości), 
7) dąży do wzmocnienia więzi społecznych oraz integracji i rozwoju wspólnoty samorządowej (zasada wzmacniania więzi społecznych). 

§ 8. 1. CUS realizuje zadania wynikające z:
1) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu usług społecznych przez centrum usług społecznych

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej, w tym:
a) przyznawanie i wypłacanie przewidzianych ustawą świadczeń,

b) przyznawanie i wypłacanie zasiłków celowych na pokrycie wydatków związanych z klęską żywiołową lub ekologiczną, 

c) świadczenie pracy socjalnej, 

d) udzielanie schronienia, zapewnienie posiłku oraz niezbędnego ubrania osobom tego pozbawionym, 

e) opłacanie składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe za osobę, która zrezygnuje 
z zatrudnienia w związku z koniecznością sprawowania bezpośredniej, osobistej opieki nad długotrwale lub ciężko chorym członkiem rodziny oraz wspólnie niezamieszkującymi matką, ojcem lub rodzeństwem, 

f) organizowanie i świadczenie usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych, w miejscu zamieszkania, 

g) organizowanie i świadczenie specjalistycznych usług opiekuńczych w miejscu zamieszkania dla osób z zaburzeniami psychicznymi, 

h) dożywianie dzieci, 

i) sprawienie pogrzebu, w tym osobom bezdomnym, 

j) kierowanie do domu pomocy społecznej i ponoszenie odpłatności za pobyt mieszkańca gminy w tym domu, 

k) pomoc osobom mającym trudności w przystosowaniu się do życia po zwolnieniu z zakładu karnego, 

l) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej właściwemu wojewodzie, w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, 

m) opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne określonych w przepisach o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych, 

n) przyznawanie i wypłacanie pomocy na ekonomiczne usamodzielnienie w formie zasiłków, pożyczek oraz pomocy w naturze, 

o) podejmowanie innych zadań z zakresu pomocy społecznej wynikających z rozeznanych potrzeb gminy, w tym tworzenie i realizacja programów osłonowych, 

p) współpraca z powiatowym urzędem pracy w zakresie upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolnych miejscach pracy, upowszechniania informacji o usługach poradnictwa zawodowego i o szkoleniach oraz realizacji Programu Aktywizacja i Integracja, o którym mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

q) realizacja zadań wynikających z rządowych programów pomocy społecznej, mających na celu ochronę poziomu życia osób, rodzin i grup społecznych oraz rozwój specjalistycznego wsparcia, 

r) wypłacanie wynagrodzenia za sprawowanie opieki; 

3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastępczej – poprzez wspieranie rodziny przeżywającej trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych polegające na: 

a) sytuacji rodziny i środowiska rodzinnego oraz przyczyn kryzysu w rodzinie, 

b) wzmocnieniu roli i funkcji rodziny, 

c) rozwijaniu umiejętności opiekuńczo-wychowawczych rodziny, 

d) podniesieniu świadomości w zakresie planowania oraz funkcjonowania rodziny, 

e) pomocy w integracji rodziny, 

f) przeciwdziałaniu marginalizacji i degradacji społecznej rodziny, 

g) dążeniu do reintegracji rodziny

4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej, w tym:

a) zapewnienie obsługi administracyjno-technicznej zespołu interdyscyplinarnego, 

b) opracowanie i realizacja gminnego programu przeciwdziałania przemocy domowej oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, 

c) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziałania przemocy domowej 
w szczególności poprzez działania edukacyjne służące wzmocnieniu opiekuńczych 
i wychowawczych kompetencji rodziców w rodzinach zagrożonych przemocą w rodzinie, 

d) zapewnienie osobom dotkniętym przemocą domową miejsc w ośrodkach wsparcia, 

e) diagnozowanie problemu przemocy domowej, 

f) podejmowanie działań w środowisku zagrożonym przemocą domową mających na celu przeciwdziałanie temu zjawisku, 

g) rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach i możliwościach udzielenia pomocy 
w środowisku lokalnym, 

h)  realizacja procedury „Niebieskie karty”; 

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych, w tym prowadzenie postępowań oraz wydawanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych oraz przyznawanie i wypłacanie:
a) zasiłków rodzinnych oraz dodatków do zasiłku rodzinnego, 

b) świadczeń opiekuńczych: zasiłków pielęgnacyjnych, specjalnych zasiłków opiekuńczych oraz świadczenia pielęgnacyjnego, 

c) jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka, 

d) świadczenia rodzicielskiego;
6) ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów obejmujące: 

a) wspieranie osób znajdujących się w trudnej sytuacji materialnej z powodu niemożności wyegzekwowania alimentów poprzez przyznawanie i wypłacanie świadczeń z funduszu alimentacyjnego

b) działania zmierzające do zwiększenia odpowiedzialności osób zobowiązanych do alimentacji poprzez prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych;

7) ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny w zakresie przyznawania członkom rodziny wielodzietnej Karty Dużej Rodziny;

8) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”, poprzez: 
a) zapewnienie dostępu do poradnictwa w zakresie rozwiązań wspierających rodzinę

b) wypłatę jednorazowego świadczenia z tytułu urodzenia dziecka, u którego zdiagnozowano ciężkie i nieodwracalne upośledzenie albo nieuleczalną chorobę zagrażającą jego życiu, które powstały w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu;

9) ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty w zakresie przyznawania w drodze decyzji 
i wypłacania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów w celu zmniejszenia różnic w dostępie do edukacji, umożliwienia pokonywania barier dostępu do edukacji wynikających 
z trudnej sytuacji materialnej ucznia 

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów, tj.:

a) ustalanie i wypłacanie zasiłków dla opiekunów osobom, które utraciły prawo do świadczenia pielęgnacyjnego z dniem 1 lipca 2013 r. w związku z wygaśnięciem z mocy prawa decyzji przyznającej prawo do świadczenia pielęgnacyjnego,

b) opłacanie składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia społecznego oraz składki na ubezpieczenie zdrowotne

11) ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych obejmujące potwierdzanie w drodze decyzji prawa do świadczeń zdrowotnych finansowanych ze środków publicznych świadczeniobiorcom, o których mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych; 

12) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci, w tym ustalanie prawa do świadczenia wychowawczego oraz jego wypłacanie; 

13) ustawy Prawo ochrony środowiska w zakresie: 

a) prowadzenia postępowań w sprawie wydania zaświadczenia o wysokości przeciętnego miesięcznego dochodu przypadającego na jednego członka gospodarstwa domowego na żądanie osoby fizycznej, która zamierza złożyć wniosek o przyznanie dofinansowania 
z Narodowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej lub wojewódzkich funduszy ochrony środowiska i gospodarki wodnej. 

b) prowadzenia punktu konsultacyjno-informacyjnego; 

14) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 
w szczególności poprzez: 

a) organizowanie i nadzór nad realizacją prac społecznie użytecznych,  

b) inicjowanie działań w zakresie aktywizacji zawodowej i integracji społecznej bezrobotnych, które są realizowane w ramach Programu Aktywizacja i Integracja (do udziału w programie kierowani są bezrobotni korzystający ze świadczeń pomocy społecznej, w szczególności realizujący kontrakt socjalny), 

15) ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie;

16) rządowych programów pomocy społecznej mających na celu ochronę poziomu życia osób 
i rodzin; 

17) wytycznych zawartych w Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych w Gminie Szydłowo; 

18) Gminnego Programu Wspierania Rodziny w Gminie Szydłowo;
19)  Polityki Senioralnej w Gminie Szydłowo 
20) CUS wykonuje również zadania wynikające z innych ustaw bądź programów oraz zadania przekazane do realizacji przez Wójta Gminy Szydłowo, mające na celu poprawę poziomu życia mieszkańców gminy.

Rozdział IV

Zasady Kierowania CUS
§ 9. 1. Centrum Usług Społecznych kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor podlega służbowo Wójtowi Gminy.
3. Dyrektor dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu CUS jako pracodawcy

4. Dyrektor kieruje Centrum Usług Społecznych przez wydawanie m.in.: zarządzeń, instrukcji, regulaminów oraz poleceń służbowych.

5. Dyrektor odpowiada prawidłową realizację powierzonych zadań, organizację i skuteczność pracy CUS oraz za wykonanie zarządzeń Wójta i uchwał Rady Gminy Szydłowo w zakresie dotyczącym prowadzonych spraw.
6.   Dyrektor CUS kieruje pracą przy pomocy:

1) Zastępcy Dyrektora (ZDR);

2) Głównego Księgowego (GK).

7.   Obsługę finansowo-księgową wykonuje Główna Księgowa przy wsparciu pracownika na stanowisku ds. księgowych.

8. Zastępca Dyrektora oraz Główny Księgowy współuczestniczą w kierowaniu CUS 
w zakresie określonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym Regulaminie 
i zarządzeniach Wójta.

§ 10. 1. Dyrektor posiada uprawnienia do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadań 
i świadczeń objętych statutową działalnością CUS, na podstawie upoważnień Wójta i uchwał Rady Gminy Szydłowo.
2. W razie nieobecności Dyrektora jego obowiązki i kompetencje przejmuje upoważniony Zastępca Dyrektora.
§ 11. 1. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:
1) Zastępcy Dyrektora;

2) Głównego Księgowego;

3) Stanowiska ds. kadr i płac;
4) Działu organizacyjnego;
5) Działu ds. organizacji usług społecznych.
§ 12. 1. Zastępca Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuje zadania zapewniając ich kompleksową realizację oraz nadzoruje działalność komórek organizacyjnych, realizujących te zadania, w szczególności:

2. Dział ds. realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej i wspierania rodziny,
3. Dział ds. świadczeń.
Rozdział V

Struktura organizacyjna CUS

§ 13. 1. Funkcjonowanie CUS opiera się na zasadzie służbowego podporządkowania oraz podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. W skład Centrum Usług Społecznych wchodzą:
1) Dyrektor

2) Zastępca Dyrektora

3) Dział finansowo – księgowy, w skład którego wchodzą:

a) Główna księgowa

b) Stanowisko ds. księgowych

c) Stanowisko ds. kadr i płac

4) Dział ds. organizacji usług społecznych, w skład, którego wchodzą:

a) Koordynator Indywidualnych Planów Usług Społecznych (KIPUS)

b) Organizator Usług Społecznych (OUS)

c) Organizator Społeczności Lokalnej (OSL)

d) Dzienny Dom Pomocy (DDS)

- opiekunowie osób starszych
- stanowisko ds. administracyjnych

e) Klub Seniora
             -  opiekunowie osób starszych     

f) Stanowisko kierowcy
g) Wielkopolski Klub Rodziny
5) Dział ds. świadczeń

a) Stanowiska ds. świadczeń

6) Dział ds. realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej i wspierania rodziny
a) Pracownicy socjalni

b) Asystent rodziny

7) Dział organizacyjny

a) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych
3. Dopuszcza się możliwość tworzenia nowych miejsc pracy w CUS w zależności od potrzeb, 
w celu realizacji zadań określonych przepisami prawa w ramach posiadanych środków finansowych.

Rozdział VI

Prawa i obowiązki pracowników CUS
§ 14. Pracownicy Centrum Usług Społecznych w Szydłowie wykonując swoje obowiązki i zadania działają na podstawie i w granicach prawa oraz obowiązani są do jego ścisłego przestrzegania.
§ 15. 1. Do obowiązków wszystkich pracowników zatrudnionych w Centrum Usług Społecznych należy w szczególności:

1) działanie na podstawie i w granicach prawa oraz jego przestrzeganie,

2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań,

3) zachowanie tajemnicy służbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

4) stosowanie się do poleceń przełożonego, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa,

5) udzielanie wszechstronnej informacji i wyjaśnień niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przysługujących im środkach prawnych,

7) gospodarowanie środkami publicznymi w sposób racjonalny, celowy i oszczędny,

8) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

9) dbałość o porządek i ład oraz należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu w miejscu pracy,

10) każdorazowe zgłaszanie i wypisywanie do książki wyjść, wszystkich wyjść służbowych 
i prywatnych

11) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi 
i współpracownikami oraz w kontaktach z klientami CUS,

12) zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

14) bezwzględne przestrzeganie zasad określonych w Regulaminie CUS.

§ 16. 1. Pracownicy CUS mają obowiązek przestrzegania:
1) przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

2) zasad współżycia społecznego oraz dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
3) ochrony danych osobowych,
4) przepisów: regulaminów i instrukcji wprowadzonych zarządzeniem Dyrektora,

§ 17. 1. Pracownikom CUS, którzy wzorowo i sumiennie wykonują swoje obowiązki może być przyznana nagroda lub dodatek motywacyjny wg. regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych.

2. Pracownicy CUS, którzy naruszają obowiązki pracownika oraz nie przestrzegają porządku 
i dyscypliny pracy mogą być karani karami:

1) upomnienia,

2) nagany,

3) pieniężnymi,

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorządowych.

§ 18. 1. Pracownikom przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach.
Dyrektor
§ 19. 1. Uprawnienia i odpowiedzialność Dyrektora wynikają z przepisów prawa oraz 
z posiadanych upoważnień i pełnomocnictw. 
2. Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1) Organizacja pracy CUS,
2) reprezentowanie CUS na zewnątrz,

3) realizacja zadań statutowych, w tym tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunków niezbędnych do ich wykonania, 

4) realizacja zadań ustawowych zleconych i własnych Gminy Szydłowo,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej,

6) dbałość o dobór kadry, inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników,
7) kształtowanie wewnętrznej struktury komórek organizacyjnych poprzez tworzenie stanowisk pracy, ich likwidację, łączenie lub przenoszenie,

8) określanie polityki i kierunków rozwoju CUS,
9) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,
10) określanie zakresu obowiązków i uprawnień Zastępcy Dyrektora, Głównego Księgowego, koordynatorów oraz innych pracowników bezpośrednio podległych Dyrektorowi,
11) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne CUS oraz jego pracowników,
12) kontrola przestrzegania przez pracowników przepisów bhp i p.poż, dyscypliny pracy oraz zachowań etycznych,

13) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych CUS oraz organizowanie ich współpracy,
14) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań CUS,
15) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników CUS czynności kancelaryjnych,
16) udzielanie pracownikom stosownych pełnomocnictw i upoważnień, a także przygotowanie projektów upoważnień do załatwiania spraw dla podległych pracowników,
17) ustalanie zakresów zadań oraz dokonywanie okresowej oceny pracy podległych pracowników,

18) zatwierdzanie opracowywanych przez organizatora usług społecznych standardów jakości usług społecznych,

19) zatwierdzanie indywidualnych planów usług społecznych i ich aktualizacji,

20) prowadzenie gospodarki finansowej CUS,

21) opracowywanie rocznego planu działalności CUS,

22) opracowywanie sprawozdania z działalności CUS za poprzedni rok kalendarzowy,

23) przedkładanie opracowań (analiz, wniosków, programów, sprawozdań itp.) kierowanych bezpośrednio do Rady Gminy oraz Wójta,

24) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

25) wydawanie zarządzeń wewnętrznych, w tym regulaminów i procedur, poleceń służbowych, zaleceń pokontrolnych i innych decyzji kierowniczych,

26) przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w zakresie dotyczącym działalności 
i funkcjonowania CUS,

27) pozyskiwanie środków pozabudżetowych,
28) realizacja zadań z zakresu obrony cywilnej,
29) rozpatrywanie skarg, wniosków i krytyki prasowej,
30) współpraca z organizacjami społecznymi, wyznaniowymi i instytucjami w zakresie potrzeb oraz mobilizacja środowiska lokalnego do działań na rzecz CUS,

31) organizowanie stażu i służby przygotowawczej,

3. Zgodnie z art. 24 ust. 3 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu usług społecznych przez centrum usług społecznych, Dyrektor centrum może wykonywać zadania organizatora usług społecznych.
4. Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu RODO i ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Dyrektor w drodze zarządzenia w ramach komórek organizacyjnych może tworzyć zespoły, sekcje oraz samodzielne wielo- i jednoosobowe stanowiska pracy.
6. Do realizacji określonych zadań Dyrektor może powołać zarządzeniem nie wchodzący 
w skład podstawowych komórek organizacyjnych stały lub zadaniowy zespół. 

Zastępca Dyrektora

§ 20. 1. Zastępca Dyrektora ponosi odpowiedzialność w szczególności za:
1) właściwą organizację pracy w podległych komórkach organizacyjnych, w tym rozwiązywanie problemów pracowniczych;

2) planowanie oraz właściwą realizację planów finansowych w podległych komórkach organizacyjnych;

3) zapewnienie skutecznego rozwiązywania problemów pomocy społecznej, wspieranie osób 
i rodzin wymagających pomocy oraz kulturalną obsługę petentów;

4) przyznawanie w drodze decyzji administracyjnej świadczeń przewidzianych w ustawie 
o realizowaniu usług społecznych przez centrum usług społecznych,  ustawie o pomocy społecznej,  ustawie o świadczeniach rodzinnych,  ustawie o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej, w ustawie o dodatkach mieszkaniowych i innych programów rządowych bądź ustaw przyznawanie świadczeń zgodnie z przepisami prawa i obowiązującymi 
w Centrum procedurami.
2. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:
1) realizacja zadań statutowych oraz powierzonych przez Dyrektora,
2) opracowywanie projektów uchwał z zakresu pomocy społecznej,

3) przygotowywanie umów niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania CUS,

4) przedstawianie wniosków w sprawach organizacyjnych, mających na celu usprawnienie pracy CUS,

5) zapewnienie sprawnego przepływu informacji wewnątrz podległych działów,

6) rozpatrywanie skarg i wniosków,

7) sporządzanie obowiązującej dokumentacji i sprawozdań,

8) udział w opracowywaniu dokumentacji niezbędnej dla realizacji zadań podległych działów,

9) udział w planowaniu dochodów i wydatków,

10) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi CUS,
11) prowadzenie zbioru przepisów prawnych dotyczących podległych działów, dokonywanie przeglądu przepisów pod kątem ich nowelizacji oraz zaznajamianie pracowników z ich treścią,

12) kontrola przestrzegania przez pracowników podległych działów przepisów bhp i p.poż, dyscypliny pracy oraz zachowań etycznych,

13) przygotowanie projektów zarządzeń i upoważnień niezbędnych do załatwiania spraw dla podległych pracowników,
14) bieżące przygotowanie materiałów do publikacji na BIP,

15) dokonywanie oceny okresowej podległych pracowników,

16) współpraca z organizacjami pozarządowymi i instytucjami działającymi w obszarze pomocy społecznej

17) współudział w opracowywaniu oceny zasobów pomocy społecznej, ustalania potrzeb pomocy społecznej, oraz materiałów analitycznych i prognostycznych,

18) koordynowanie działań związanych z kontrolą zarządczą w CUS,
19) dekretacja poczty przychodzącej i wychodzącej zarówno w formie papierowej 
      jak i w systemie elektronicznym, 

20) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora CUS oraz Wójta Gminy Szydłowo.

Koordynator Indywidualnych Planów Usług Społecznych 
(KIPUS)

§ 21. 1. Zadania należące do zakresu stanowiska Koordynator Indywidualnych Planów Usług Społecznych:
1) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej skorzystaniem z usług społecznych określonych w programie usług społecznych, zwanego dalej "rozpoznaniem indywidualnych potrzeb;

2) opracowywanie indywidualnych planów usług społecznych i ich aktualizacji;
3) monitorowanie realizacji indywidualnych planów usług społecznych;
4) koordynowanie usług społecznych udzielanych w ramach indywidualnych planów usług społecznych;
5) przeprowadzanie z osobami objętymi indywidualnymi planami usług społecznych rozmów podsumowujących realizację tych planów.

§ 22. 1. Zakres odpowiedzialności: 
1) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań szczegółowych
2)  przestrzeganie zasad ujętych w regulaminach  Centrum Usług Społecznych w Szydłowie,

3)  kierowanie się zasadami etyki zawodowej,

4)  przestrzeganie przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych,

5)  zabezpieczenie powierzonego mienia, zachowanie tajemnicy służbowej oraz przestrzeganie,
 przepisów o ochronie danych osobowych,

6)  przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy.

Organizator Usług Społecznych 
(OUS)

§ 23. 1. Zadania należące do zakresu stanowiska Organizatora Usług Społecznych:
1) organizowanie usług społecznych realizowanych przez centrum; 

2) prowadzenie na bieżąco rozeznania: 

a) potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych, 

b) potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie organizowania usług społecznych; 

3) podejmowanie działań w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu usług społecznych, 
w tym nawiązywanie współpracy z organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi 
i podmiotami, o których w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w rozumieniu ustawy 
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonującymi usługi z zakresu, o którym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze działania centrum; 

4) opracowywanie standardów jakości usług społecznych określonych w programie usług społecznych, w przypadku braku określenia tych standardów w obowiązujących przepisach. 

Organizator Społeczności Lokalnej 
(OSL)

§ 24. 1. Zadania należące do zakresu stanowiska Organizator Społeczności Lokalnej:
1) prowadzenie na bieżąco rozeznania:

a)  potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie działań wspierających,

b)  potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie działań wspierających;

2)  opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikające z rozeznania potrzeb i potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie działań wspierających, planu organizowania społeczności lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3)  podejmowanie działań w celu aktywizacji wspólnoty samorządowej, w szczególności organizowanie działań wspierających;

4)  inicjowanie innych niż określone w pkt 3 działań zmierzających do wzmocnienia więzi społecznych i integracji wspólnoty samorządowej;

5)  współpraca z podmiotami prowadzącymi na obszarze działania centrum animację lokalną lub inne formy pracy środowiskowej.
§ 25. 1. Zakres odpowiedzialności: 
1) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań szczegółowych,

2) przestrzeganie zasad ujętych w regulaminach  Centrum Usług Społecznych w Szydłowie,

3) kierowanie się zasadami etyki zawodowej,

4) przestrzeganie przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych,

5) zabezpieczenie powierzonego mienia, zachowanie tajemnicy służbowej oraz przestrzeganie, przepisów o ochronie danych osobowych,

6) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy.

Główna Księgowa

§ 26. 1. Główna Księgowa prowadzi nadzór nad całością spraw związanych z planowaniem
i realizacją planu finansowego Centrum Usług Społecznych oraz gospodarką finansową.

2. Głównej Księgowej powierza się:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywanie wstępnej kontroli.

3. Do zadań Głównej Księgowej należy w szczególności:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami

2) organizowanie i sporządzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia będącego w posiadaniu jednostki;
3) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej, w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie informacji finansowych i ekonomicznych;
4) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych;
5) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości; 
6) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

8) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami 

i  zasadami, polegającymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi 
w dyspozycji CUS,
b) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę, przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia rozliczeń spornych oraz spłat zobowiązań;

9) analiza środków przydzielonych z budżetu;  
10) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora CUS, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
11) opracowanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonywania budżetu i ich analiz;
12) koordynacja prac w zakresie opracowania budżetu jednostki, szczegółowego układu wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;
13) wykonywanie funkcji dysponenta środków budżetowych, sporządzanie wymaganych sprawozdań 
z wykonania budżetu, środków pozabudżetowych;
14) obsługa finansowo — księgowa w zakresie budżetu i środków pozabudżetowych;
15) opiniowanie projektów aktów prawnych Dyrektora CUS oraz decyzji rodzących skutki finansowe;
16) gospodarowanie rzeczowymi składnikami majątkowymi;
17) nadzór nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majątku,

18) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji składników majątkowych CUS i rozliczanie wyników inwentaryzacji,

19) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

20) niezwłoczne informowanie Dyrektora CUS jednostki o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny budżetowej,
21) przygotowywanie akt księgowych do archiwizacji, 

22) nadzór nad obiegiem druków ścisłego zarachowania,

23) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych,

4. W celu realizacji swoich zadań Główna Księgowa ma prawo żądać od Dyrektora, Zastępcy Dyrektora, Koordynatora i innych pracowników merytorycznych CUS udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów 
i wyliczeń będących źródłem informacji, a także wnioskować o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez działy CUS prace niezbędnie do zapewnia prawidłowej gospodarki finansowej, ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

5. Do obowiązków Głównej Księgowej należy również:

1) nadzór nad obsługą finansowo-księgową Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
2) prowadzenie analityki związanej z kontami potrąceń od wynagrodzeń
3) zatwierdzanie list płac i wszystkie czynności z tym związane;
4) nadzór nad terminowymi wypłatami wynagrodzeń wszystkim pracownikom CUS

5) nadzór nad terminową regulacją wszystkich zobowiązań CUS;
6) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki zgodnie z ustawą o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r., współpraca z ZUS, Urzędem Skarbowym, GUS, Regionalną Izbą Obrachunkową;
7) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorządowej;
8) udzielenie  informacji i wyjaśnień kontroli i na wystąpienie pokontrolne;
9) sporządzanie sprawozdań finansowych w portalu sprawozdawczym CAS;
10) posługiwaniem się w pracy obowiązującym systemem komputerowym, uzupełnianie na bieżąco danych w programie;
11) wykonywanie innych poleceń Dyrektora wynikających z organizacji pracy w  CUS,
6. Główna Księgowa odpowiada za prowadzenie obsługi bankowej w zakresie realizacji  bezgotówkowych operacji finansowych, w tym także skuteczną windykację wszystkich należności CUS

7. Szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień Głównej Księgowej regulują odrębne przepisy.
8. Główna Księgowa sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:

1) Stanowiska ds. księgowości.
Stanowisko ds. księgowych

§ 27. 1. Do zadań pracownika ds. księgowych należy:
1) przygotowanie dokumentów w zakresie realizacji projektów unijnych;
2) stałe monitorowanie terminów projektów, przygotowywanie rozliczeń i pilnowanie płatności niezbędnych do rozliczenia projektu.;
3) pozyskiwanie i weryfikacja dokumentów i danych niezbędnych do rozliczenia projektu;
4) przygotowywanie pism oraz oświadczeń na każdym etapie realizacji i rozliczania projektu;
5) dbanie o kompletność dokumentacji związanej z projektem, archiwizowanie skanów dokumentów złożonych do Instytucji;
6) organizowanie i sporządzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli 
sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia będącego 
w posiadaniu jednostki;
7) autoryzacja i sporządzenie przelewów bankowych w elektronicznym systemie bankowym;

1) ewidencja w programie księgowym dochodów i wydatków;

2) sporządzanie i prowadzenie protokołów kasacji;

3) sprawdzanie dokumentów pod względem rachunkowym;

4) dekretacja dokumentów księgowych;

5) ewidencja i rozliczanie środków trwałych i wyposażenia;  

6) rozliczanie i ewidencja delegacji oraz ryczałtów samochodowych;
7) sporządzanie sprawozdań finansowych w portalu sprawozdawczym CAS;

8) posługiwaniem się w pracy obowiązującym systemem komputerowym, uzupełnianie na bieżąco danych w programie;

9) prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Socjalnym;

10) nadzór nad sprawami związanych z przydzielaniem pracownikom CUS odzieży pracowniczej lub naliczaniem ekwiwalentu;

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zakładowego archiwum;

12) wprowadzanie danych do systemu kadrowo-płacowego;

13) naliczanie wynagrodzeń i prowadzenie ewidencji wynagrodzeń pracowników podczas nieobecności pracownika ds. kadr i płac;

14) sporządzanie deklaracji ZUS, PIT podczas nieobecności pracownika ds. kadr 
i płac;

15) rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopów wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopów okolicznościowych, wychowawczych, zwolnień lekarskich 
i innych podczas nieobecności pracownika ds. kadr i płac;

16) udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spraw i zadań;

17) wykonywanie innych poleceń Dyrektora i Głównej Księgowej wynikających 
z organizacji pracy centrum Usług Społecznych w Szydłowie;

Stanowisko ds. kadr i płac

§ 28. 1. Do zadań pracownika ds. kadr i płac należy:
1) kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej (teczek personalnych) pracowników;
2) sporządzanie dokumentacji kadrowo  płacowej;
3) sporządzanie i ewidencja dokumentacji związanej z zawarciem i rozwiązaniem stosunku pracy (umowy, aneksy) oraz umów zlecenia i o dzieło;
4) rejestracja pracowników i członków ich rodzin oraz zleceniobiorców 
w ZUS, dokonywanie zmian w rejestracji ZUS;
5) sporządzanie sprawozdań GUS w zakresie kadr i płac;
6) rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopów wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopów okolicznościowych, wychowawczych, zwolnień lekarskich i innych;
7) informowanie pracownika o konieczności przeprowadzenia i aktualizacji badań lekarskich oraz szkoleń z zakresu BHP i szkoleń przeciwpożarowych pracowników;
8) prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych, 
w tym przygotowanie dowodów księgowych z jednoczesnym sprawdzaniem pod względem merytorycznym;
9) autoryzacja i sporządzenie przelewów bankowych w elektronicznym systemie bankowym;
10) udział w trakcie inspekcji PIP w zakresie prawidłowości prowadzenia administracji kadrowej, dostarczanie odpowiednich danych i udzielanie wyjaśnień;
11) sporządzanie uzgodnionych w umowie raportów i zestawień kadrowych;
12) przechowywanie dokumentacji oraz danych kadrowych ;
13) wprowadzanie danych do systemu kadrowo-płacowego;
14) sporządzanie list wynagrodzeń, deklaracji ZUS, PIT;
15) weryfikacja składników wynagrodzeń, potrąceń oraz analiza kosztów płac;
16) rozliczanie i ewidencja delegacji oraz ryczałtów samochodowych
17) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowników;
18) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
19) udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spraw i zadań;
20) monitorowanie przebiegu projektów z funduszy zewnętrznych;
21) przygotowywanie dokumentów w zakresie realizacji projektów unijnych;
22) inne prace i zadania zlecone przez przełożonych.
Stanowisko ds. świadczeń 

§ 29. 1. Do zadań pracownika na stanowisku ds. obsługi świadczeń należy w szczególności:
1) przyjmowanie i informowanie petentów w sprawach dotyczących realizowanych świadczeń;
2) wydawanie wniosków oraz udzielanie informacji o niezbędnych kompletach dokumentów koniecznych do złożenia wniosku;

3) przyjmowanie wniosków oraz wymaganej dokumentacji w zakresie realizowanych świadczeń;
4) przyjmowanie wniosków od wierzycieli o podjęcie działań wobec dłużników alimentacyjnych;

5) występowanie do organów właściwych o podjęcie działań wobec dłużników alimentacyjnych;

6) wprowadzanie danych i ich rodzin do systemu komputerowego;

7) przygotowanie projektów decyzji w sprawach realizowanych świadczeń;

8) wydawanie zaświadczeń w sprawach dotyczących realizowanych świadczeń;

9) prowadzenie postępowań w sprawach ustalenia nienależnie pobranych świadczeń;

10) ustalenie harmonogramów i warunków wypłat świadczeń;

11) przygotowywanie list wypłat;

12) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie ich właściwym urzędom, również 
w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

13) analizowanie wykorzystanych środków dotyczących realizowanych świadczeń;
14) opracowanie diagnoz i planów w zakresie potrzeb środków finansowych na realizowane świadczenia; 

15) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcją kancelaryjną i przepisami szczegółowymi;

16) przedstawienie Dyrektorowi okresowych sprawozdań i informacji z działalności;

17) współpraca z komornikami w sprawach dotyczących dłużników alimentacyjnych;

18) współpraca z powiatowym biurem pracy, starostwem w sprawach dotyczących  dłużników alimentacyjnych;

19) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu środowiskowego u rodzin uprawnionych do świadczeń rodzinnych, wychowawczych i dłużników alimentacyjnych;

20) współpraca z innymi urzędami i instytucjami w sprawach dotyczących realizowanych świadczeń;
21) posługiwanie się w pracy obowiązującym systemem komputerowym, uzupełnianie na bieżąco danych w programie;

22) obsługa oprogramowania do świadczeń rodzinnych, wychowawczych i funduszu alimentacyjnego, stypendium i zasiłków szkolnych, dodatku mieszkaniowego,  energetycznego oraz innych realizowanych przez dział ds. świadczeń;
23) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora a wynikających z potrzeb jednostki.
 Stanowisko ds. kancelaryjnych
§ 30. 1. Do zadań na stanowisku ds. kancelaryjnych należy prowadzenie obsługi kancelaryjnej Centrum Usług Społecznych zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, w tym:

1) obsługa programu komputerowego E-Dok
2) prowadzenie Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej (ePUAP),

3) ewidencjonowanie korespondencji (również elektronicznej) wychodzącej i przychodzącej do CUS,
4) wysyłanie i odbiór korespondencji,
5) zapewnienie właściwego obiegu korespondencji w jednostce,
6) powielanie dokumentów,
7) potwierdzanie zwrotnych potwierdzeń odbioru korespondencji,
8) przekazywanie i rozdział zadekretowanej korespondencji do poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki oraz kierowanie interesantów do właściwych komórek organizacyjnych,
9) obsługa urządzeń kancelarii;
10) organizowanie przyjmowania interesantów przez Dyrektora i Zastępcę w tym umawianie spotkań,
11) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora,

12) prowadzenie centralnego rejestru umów cywilnoprawnych zawartych przez Centrum Usług Społecznych,
13) załatwianie spraw dotyczących obsługi administracyjno-gospodarczej jednostki, a w tym:

a) zaopatrzenie jednostki w niezbędne materiały biurowe, meble, urządzenia i inne artykuły niezbędne do bieżącego funkcjonowania jednostki
b) zamawianie pieczątek i prowadzenie centralnej ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek,
c) zaopatrzenie jednostki w środki czystości, kontrola utrzymania porządku i czystości 
w siedzibie jednostki,
d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urządzeń i instalacji w jednostce,
e) planowanie i wykonywanie budżetu jednostki w zakresie zadań działu,
14) prowadzenie archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi, instrukcją kancelaryjną i archiwalną,

Pracownicy socjalni i specjaliści pracy socjalnej 

Pracownicy socjalni realizują zadania określone ustawą z dnia 12 marca 2004 r. 
o pomocy społecznej.
§ 31. 1. Do zadań pracowników socjalnych należy w szczególności:
1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osób i rodzin wymagających pomocy 
w osiągnięciu pełnej samodzielności i aktywności społecznej;

2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia 
z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń;

3) udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w zakresie rozwiązywania spraw życiowych osobom, skuteczne posługiwanie się przepisami prawa w realizacji tych zadań;

4) pomoc w uzyskaniu dla osób będących w trudnej sytuacji życiowej poradnictwa dotyczącego możliwości rozwiązywania problemów i udzielania pomocy przez właściwe instytucje państwowe, samorządowe i organizacje pozarządowe oraz wspieranie w uzyskaniu tej pomocy;

5) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb CUS oraz na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy społecznej;

6) wprowadzanie danych z wywiadów oraz innych informacji do programu komputerowego, obsługującego świadczenia z pomocy społecznej;

7) zawieranie z beneficjentami pomocy społecznej kontraktów socjalnych oraz kontrolowanie ich realizacji;

8) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spełnia swoje zadania;

9) przeprowadzanie wspólnie z funkcjonariuszami Policji w okresie jesienno-zimowym kontroli miejsc, w których przebywają lub mogą przebywać osoby bezdomne;

10) przeprowadzanie naboru:

a) dzieci i młodzieży do wypoczynku letniego lub/i zimowego,

b) rodzin do odbioru żywności,

c) osób zatrudnionych w ramach Centrum Integracji Społecznej;

11) prowadzenie reintegracji zawodowej i społecznej dla osób zagrożonych wykluczeniem społecznym;

12) występowanie do sądów z wnioskiem o wgląd w sytuację dziecka, do GKRPA 
o zastosowanie leczenia odwykowego;

13) współpraca ze szkołami, policją, sądem i kuratorami;

14) współpraca z asystentem rodziny;

15) prowadzenie procedury Niebieskiej Karty i udział w pracach Zespołu Interdyscyplinarnego i grupie roboczej, a także zapewnienie obsługi administracyjno – technicznej;

16) sporządzanie sprawozdań i informacji;

17) wydawanie zaświadczeń w sprawach pomocy społecznej;
18) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu świadczeń niepieniężnych;

19) sporządzanie informacji i sprawozdań rzeczowo-finansowych, ustalanie potrzeb pomocy społecznej;

20) koordynacja dożywiania dzieci w szkołach i osób dorosłych;

21) archiwizacji dokumentów ze swojego miejsca pracy;

22) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej osób umieszczonych 
w DPS;

23) zgłaszanie potrzeb w zakresie pomocy społecznej;

24) współuczestniczenie w realizacji projektów unijnych;

25) obsługa systemu POMOST, CAS, sporządzanie list wypłat, sporządzanie sprawozdań 
w ramach tych programów i ich przekazywanie właściwym urzędom;

26) dbałość o zachowanie tajemnicy służbowej i ochrony danych osobowych;

27) wprowadzanie do systemu danych osobowych, którym przysługuje Karta Dużej Rodziny 
i wydawanie Kart osobom uprawnionym;

28) bieżąca weryfikacja i aktualizacja świadczeń długoterminowych;

29) terminowe informowanie pracownika ds. kadr i płac o konieczności zgłoszenia lub wyrejestrowania świadczeniobiorców z ubezpieczeń;

30) współpraca z Główną Księgową w zakresie planowania środków na wypłaty zasiłków 
i świadczeń z pomocy społecznej;

31) współpraca z pozostałymi pracownikami CUS;

32) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora wynikających z potrzeb jednostki.

§ 22. Przy wykonywaniu zada pracownik socjalny jest zobowiązany:

1) kierować się zasadami etyki zawodowej;

2) kierować się zasadą dobra osób i rodzin, którym służy, poszanowania ich godności i prawa do samostanowienia;

3) przeciwdziałać praktykom niehumanitarnym i dyskryminującym osoby, rodziny lub grupy;

4) udzielać osobom zgłaszającym się pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach 
i dostępnych formach pomocy;

5) zachować w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynności zawodowych, także po ustaniu zatrudnienia, chyba, że działa to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosić swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udział w szkoleniach i samokształcenie.

Asystent rodziny

§ 32. 1. Do zadań asystenta rodziny należy w szczególności:
1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodziną we współpracy z rodziną w konsultacji 
z pracownikiem socjalnym;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji życiowej, w tym z zdobywaniu umiejętności prawidłowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

3) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów socjalnych i społecznych;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych z dziećmi;

5) wspieranie aktywności społecznej rodzin;

6) motywowanie członków rodzin do podnoszenia kwalifikacji rodzinnych, społecznych 
7) i zawodowych;

8) udzielanie wsparcia w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy zarobkowej;

9) motywowanie do udziału w zajęciach grupowych dla rodziców, mających na celu kształtowanie prawidłowych wzorców rodzicielskich i umiejętności psychospołecznych;

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczególności poprzez udział w zajęciach psychoedukacyjnych;

11)  podejmowanie działań interwencyjnych i zaradczych w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin;

12)  prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodziców i dzieci;

13)  prowadzenie dokumentacji dotyczącej pracy z rodziną;

14)  dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niż co pół roku i przekazywanie tej oceny podmiotowi, o którym mowa w art. 15 ust. 17;

15)  monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakończeniu pracy z rodziną;

16)  sporządzanie na wniosek sądu opinii o rodzinie i jej członkach;

17)  współpraca z jednostkami administracji rządowej i samorządowej, właściwymi organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami i osobami specjalizującymi się w działaniach na rzecz dziecka i rodziny;

18)  wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora wynikających z potrzeb jednostki.

Opiekun osób starszych

§ 33. 1. Do zadań opiekuna osób starszych w Dziennym Domu Seniora  należy:   
1) organizowanie bezpiecznego pobytu uczestników zajęć;

2) zgłaszanie Dyrektorowi CUS potrzeb niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania placówki;

3) pomoc przy czynnościach dnia codziennego na terenie Domu Seniora - trening dnia codziennego;

4) wspólne przygotowywanie i wydawanie posiłków – w razie potrzeby; 

5) prowadzenie działań zmierzających do podtrzymania i rozwijania umiejętności samodzielnego życia i funkcjonowania w środowisku; 

6) organizacja i prowadzenie zajęć wspierająco-aktywizujących;

7) prowadzenie dziennych list obecności podopiecznych;

8) pomoc w przygotowywaniu druków i pism urzędowych;

9) rozpoznanie potrzeb socjalno-bytowych osób starszych i współpraca z pracownikami socjalnymi w tym zakresie;

10) pomoc i towarzyszenie podopiecznemu w codziennych czynnościach z zakresu samoobsługi i higieny osobistej;

11) udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych;

12) współpracy z rehabilitantami, terapeutami, rodziną podopiecznego;
13) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora.
Stanowisko ds.  administracyjnych DDS

§ 34. 1. Do zadań pracownika ds. administracyjnych w Dziennym Domu Seniora  należą czynności zapewniające prawidłowe funkcjonowanie obiektu, a w szczególności:
1) kontrola stanu technicznego nieruchomości i przygotowywanie obiektu do niezbędnych przeglądów, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;

2) prace konserwatorskie i usuwanie drobnych awarii;

3) dbanie o czystość i bezpieczeństwo terenu nieruchomości

4) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora CUS;

Stanowisko kierowcy

§ 35. 1. Do zadań pracownika na w/w stanowisku należy przede wszystkim:.
1) Wykonywanie wszystkich wymaganych czynności związanych z obsługą codzienną powierzonego samochodu osobowego, w tym dbanie o jego należyty stan techniczny, czystość i porządek
2) Przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. przy wykonywaniu wszelkich czynności obsługowych przy powierzonym pojeździe.

3) Dokumentowanie w „Karcie drogowej” przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazdów służbowych.
4) Wpisywanie do „Karty drogowej” ilości każdorazowego tankowania paliwa. 

5) Rozliczanie w „Kartach drogowych” ilości zużytego paliwa. 
6) Terminowe zdawanie i rozliczanie się z kart drogowych oraz innych dokumentów rozliczeniowych.

7) Obsługa urządzeń wyposażenia dodatkowego m.in.  tachografu, 
8) Dbanie o powierzony pojazd i jego wyposażenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradzieżą, pod rygorem odpowiedzialności materialnej.

9) Przestrzeganie ustalonych przez producenta powierzonego pojazdu terminów wykonywania obsługi technicznej, przeglądów i wymian olejów i płynów, stosując przy tym ich właściwe rodzaje zalecane przez producenta pojazdu.

10) Zgłaszanie przełożonym niezwłocznie wszelkich zawinionych i niezawinionych kolizji i wypadków drogowych.

11) Usuwanie na bieżąco drobnych usterek w powierzonym pojeździe zauważonych w trakcie eksploatacji powierzonego pojazdu, a w przypadku niemożliwości ich usunięcia zawiadomienia przełożonych.

12) Zgłaszanie przełożonym wszelkich uszkodzeń części powierzonego pojazdu.
13) Przestrzeganie ustawy o czasie pracy kierowców i zasad bezpieczeństwa ruchu drogowego określonych w kodeksie drogowym oraz przepisach wewnątrzzakładowych.

14) Parkowanie pojazdu (po pracy) w wyznaczonym miejscu.

15) Tankowanie paliwa w eksploatowanym pojeździe do pełnego zbiornika.

16) Zgłaszanie dokonanej kontroli przez organy kontroli drogowej.

17) Wykonywanie innych zadań nie objętych niniejszym zakresem czynności, a zleconych przez Dyrektora lub jego Zastępcę, do wykonywania których pracownik posiada odpowiednie kwalifikacje.

2. Czynności w zakresie sprawdzenia pojazdu : 

1) Sprawdzenia czy  nie ma wycieków na miejscu postoju. 

2) Zewnętrznych oględzin całego pojazdu.

3) Sprawdzenie stanu paliwa, oleju i płynu chłodzącego, w miarę potrzeb uzupełnić.

4) Sprawdzenia świateł, sygnału i kierunkowskazów.

5) Sprawdzenia działania hamulców i układu kierowniczego.

6) Oględzin opon, kontroli zamocowania kół -  w miarę potrzeb pomiaru ciśnienia.

7) Doprowadzenie pojazdu do estetycznego wyglądu zewnętrznego (uprzątnięcie wnętrza,
wyczyszczenie szyb, w miarę potrzeby umycie pojazdu i usunięcie zanieczyszczeń silnika).

3. Wykonywanie innych prac : 

1) Wykonywanie prac naprawczo-remontowych w siedzibie Centrum Usług Społecznych 
w Szydłowie oraz Róży Wielkiej.

2) Prace porządkowe wokół budynków CUS w tym: grabienie liści, odśnieżanie, posypywanie solą i piaskiem powierzchni chodników i parkingów, koszenie trawników, przycinanie krzewów.

3) Dokonywanie zakupu narzędzi i materiałów niezbędnych do pracy i planowanych napraw po wcześniejszej akceptacji Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora.

ROZDZIAŁ VII
CZAS PRACY 1 ZASADY PRZYJMOWANIA PETENTÓW 
W CUS
§ 36. 1. Centrum Usług Społecznych czynny jest pięć dni w tygodniu, od poniedziałku do piątku zgodnie z czasem pracy zatrudnionych w nim pracowników.

2. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy nie może przekraczać 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszącym 3 miesiące. 

Ze względu na zatrudnienie w systemie równoważnym, dobowy wymiar czasu pracy pracowników może być przedłużony do 12 godzin.
3. Dzień pracy trwa  w poniedziałek                    od 7:30 do 16:30,
                                   od wtorku do czwartku      od 7:30 do 15:30,
                                   w piątek                             od 7:30 do 14:30.
4. Ze względu na wprowadzenie w Dziennym Domu Pomocy Dom Seniora ruchomego systemu czasu pracy, dzień pracy ustala się od poniedziałku do piątku w godzinach 6.30 – 15.00.
4a. Czas pracy Kierowcy trwa od poniedziałku do piątku od godziny 6:30 do godziny 14:30.

5.  Rozliczenie czasu pracy następuje w trzymiesięcznych okresach rozliczeniowych.

6. Informacja o godzinach pracy jednostki musi być umieszczona w widocznym miejscu.

7. Pracownikom jednostki wynagrodzenie miesięczne wypłacane jest 26 dnia każdego miesiąca, jeżeli 26 przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wypłacane w dniu poprzedzającym. 
Na polecenie Dyrektora jednostki istnieje możliwość wypłacenie wynagrodzenia wcześniej. 

8. Pracownicy zobowiązani są do załatwiania spraw zgodnie z kodeksem postępowania administracyjnego i innymi przepisami prawa obowiązującymi w jednostce.

9. Codziennie przed rozpoczęciem pracy należy podpisać listę obecności. Spóźnienia należy osobiście zgłosić i wyjaśnić Dyrektorowi bądź Zastępcy dyrektora CUS.
10. Wyjazdy i wyjścia służbowe muszą być udokumentowane delegacjami lub zapisami w książce ewidencji wyjść.

11. Przyjmowanie w CUS klientów w sprawach indywidualnych, a także w sprawach skarg 
i wniosków odbywa się u Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora a także u wyznaczonych pracowników.
ROZDZIAŁ VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM 
§ 37. Dyrektor lub Zastępca Dyrektora podpisuje: 
1) zarządzenia, regulaminy, wytyczne, pisma związane z reprezentowaniem jednostki na zewnątrz,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski,

3) decyzje administracyjne, do których zostali upoważnieni przez Wójta Gminy Szydłowo lub Uchwałą Rady Gminy,

4) pisma zawierające oświadczenia woli centrum Usług Społecznych jako pracodawcy,

5) odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych.

§ 38. W razie czasowej usprawiedliwionej nieobecności Dyrektora, zastępuje go we wszystkich czynnościach Zastępca Dyrektora, na podstawie odrębnych upoważnień. 
§ 39. Księgowy podpisuje pisma pozostające w zakresie jego zadań, nie zastrzeżone do podpisu Dyrektora.
§ 40. Czynności o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne dokumenty nie stanowiące rozstrzygnięcia sprawy podpisują pracownicy stosownie do podziału czynności. [image: image4.jpg]Tent I el0TU3S QNI
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§ 41. Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora powinny być opatrzone 
w lewym dolnym rogu imienną pieczątką wraz z parafą pracownika, który sporządził dokument.

ROZDZIAŁ IX
                   ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W CUS
§ 42. 1. Korespondencję wpływającą do jednostki przekazuje się Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora w celu zapoznania się i wydania dyspozycji wykonawczych (dekretacji).
2. Korespondencję adresowaną imiennie (określone nazwisko i imię) przekazuje się bezpośrednio adresatowi w nienaruszonym stanie.
§ 43. Rozdziału i dekretacji korespondencji dokonuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora.

§ 44. Korespondencja wychodząca z jednostki wysyłana jest wg rodzajów zbiorczo przez pracowników wykonujących czynności kancelaryjne.
ROZDZIAŁ X

     ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG 
I WNIOSKÓW    [image: image2.jpg]



§ 45. 1. W sprawach skarg i wniosków interesantów przyjmuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora CUS
w każdy poniedziałek w godzinach od 10:00 do 15:00 lub w innym terminie ustalonym przez pracownika ds. kancelaryjnych, dogodnym dla obu stron.
2. Zastępca dyrektora prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do jednostki.

3. Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków regulują przepisy szczegółowe, w tym dział VIII Kodeksu postępowania administracyjnego.

4. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora..

5. Skargę należy załatwić bez zbędnej zwłoki, nie później jednak, niż w ciągu miesiąca.

ROZDZIAŁ XI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 46. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym obowiązują odpowiednie przepisy prawa, statutu jednostki oraz zarządzenia wewnętrzne.
§ 47. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty.
Załącznik nr 1 do Regulaminu
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 Załącznik nr 2 do Regulaminu

 
Wykaz osób, zapoznały się z regulaminem organizacyjnym w CUS w Szydłowie
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