Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych

w Skawinie z dnia 2 stycznia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Ushug Spolecznych w Skawinie



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Skawinie zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady dziatania Centrum, szczegdtowa organizacje i1 zakres dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych.

§2

1. Centrum Uslug Spotecznych w Skawinie jest jednostka budzetowag Gminy Skawina

powotang do wykonywania zadan wiasnych 1 zleconych Gminy okreslonych w
szczegblnosci w aktach prawnych wymienionych w Rozdziale II §3 i 4 Statutu Centrum
Ustug Spotecznych.

Zadania okreslone w ust. 1 realizujg pracownicy Centrum w ramach swoich zakreséw
czynnosci.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

CUS — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Skawinie;

OUS —nalezy przez to rozumie¢ organizatora ustug spotecznych tj. osobe odpowiadajaca
za organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum Ustug Spotecznych;
OPS - nalezy przez to rozumie¢ organizatora pomocy spolecznej tj. osobe
odpowiadajacg za organizowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej;

OSL - nalezy przez to rozumie¢ organizatora spotecznosci lokalnej tj. osobe
odpowiadajacg za aktywizowanie i organizowanie spotecznos$ci lokalnej;

KIPUS — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora indywidualnych plandéw ushug
spotecznych tj. osobe odpowiedzialng za udost¢pnianie uslug spotecznych ich
koordynacje 1 realizacj¢ Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;

Placowce Dziennej Opieki i Aktywizacji Osob Starszych w formie dla oséb
niesamodzielnych — o$rodek wsparcia dla osob starszych lub niesamodzielnych (o
specjalnych potrzebach)

CWO - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Opiekundéw oséb zaleznych
CWM — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Mieszkanca

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Centrum
Ustug Spotecznych w Skawinie;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Skawina;

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Skawinie.



§4

1.Funkcjonowanie CUS opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatlu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2.0rganizacje 1 porzadek pracy w CUS oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow okreslaja w szczegdlnosci Statut, Regulamin, Regulamin Pracy.

3.0bowiazki i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych pracownikow okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci.

4.Szczegblowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji, warunki wynagradzania za prace
oraz warunki przyznawania innych S$wiadczen zwigzanych z praca, okresla Regulamin
Wynagradzania.

5.Zakres $wiadczen socjalnych okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

6.0bieg dokumentacji w CUS okresla Instrukcja Kancelaryjna i Instrukcja sporzadzania,
kontroli obiegu dokumentéw Finansowo — Ksiggowych.

7. Schemat organizacyjny CUS stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Centrum Uslug Spolecznych

§5

1. Praca CUS kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za jego prawidlowe funkcjonowanie 1
reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje CUS przy pomocy Zastepy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego i
Kierownikow Dziatéw i koordynatoréw Zespotow.

3. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi.

4. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow CUS wykonuje Dyrektor
lub osoba przez niego upowazniona.

§6
1. Dyrektorowi CUS podlegaja bezposrednio:
1) Glowny Ksiggowy;
2) Zastepca Dyrektora - OPS;
3) Dziat Organizowania Ustug Spotecznych;
4) Dziat Swiadczen z Zabezpieczenia Spotecznego;
5) Dziat Organizacyjny;
6) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac.

2. Zastepcy Dyrektora CUS podlegaja bezposrednio:
Dziat realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej



§7

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora w zakresach
okreslonych petnomocnictwami Dyrektora.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Centrum Uslug Spolecznych

§8

1. W ramach struktury organizacyjnej CUS wyodrebnia si¢ dziaty, zespotly, sekcje 1
samodzielne stanowiska.
2. W strukturze Centrum, wyodrebniono:

1) Stanowisko Dyrektora CUS
2) Stanowisko Zastepcy Dyrektora/ Organizator Pomocy Spolecznej

3) Stanowisko Gléwnego Ksiegowego

4) Dzial Finansowo — Ksiegowy

5) Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i plac

6) Dzial Swiadczen z Zabezpieczenia Spolecznego

7) Dzial organizacyjny

8) Dzial realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej, w sklad ktérego wchodza:

a)
b)
c)
d)

Zespol swiadczen z pomocy spolecznej

Zespol ustug z pomocy spolecznej

Zespol Obslugi Administracyjnej Pomocy Spolecznej

Zespol Wspierania Dziecka i Rodziny oraz przeciwdzialania przemocy:
- Sekcja Pracy Socjalnej

- Sekcja Przeciwdzialania Przemocy

- Sekcja Asystentury Rodziny

9) Dzial Organizowania Uslug Spolecznych w sktad ktorego wchodza:

a)

b)
c)

Zespol Integracji i Organizacji Uslug Spolecznych skladajacy si¢ z 2 sekcji:

- Centrum Wsparcia Opiekundow Osoby Niesamodzielnej

- Centrum Wsparcia Mieszkanca

Zespol Organizowania Spolecznosci Lokalnej

Placowka Dziennej Opieki i Aktywizacji Osob Starszych w formie dla osob

niesamodzielnych w Skawinie w formie klubu samopomocowego
dedykowana osobom o specjalnych potrzebach :

- filia placowki dziennej opieki i aktywizacji 0sob starszych w Skawinie — filia
»potudnie”

- filia placowki dziennej opieki i aktywizacji osob starszych w Skawinie — filia
,»poinoc”



Rozdzial IV

Zadania poszczegolnych dzialow, zespolow, sekcji i stanowisk.

§9

Zadania Dyrektora

Dyrektor kieruje pracami CUS i reprezentuje je na zewnatrz;

Dokonuje czynnos$ci prawnych 1 faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem CUS w
stosunku do organow, instytucji, osob fizycznych, prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej;

3. Wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do os6b zatrudnionych w CUS;

4. Zatwierdza opracowane standardy jakosci ustug spotecznych i indywidualne plany ustug
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spotecznych;

Opracowuje roczny plan dziatalnosci CUS;

Opracowuje sprawozdania z dziatalnosci CUS;

Sprawuje zarzad mieniem CUS;

Prowadzi gospodarke finansowa CUS;

Dyrektor jest administratorem danych osobowych w rozumieniu RODO i ustawy o
ochronie danych osobowych.

§10
Zadania Glownego Ksiegowego i Dzialu Finansowo-Ksiegowego

Glowny Ksiggowy kieruje 1 organizuje pracg Dzialu Finansowo- Ksiegowego.

Glowny Ksiegowy prowadzi ksiegowos¢ CUS zgodnie z zasadami okreslonymi w

ustawie o rachunkowosci.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci CUS, zgodnie z przepisami
prawa 1z przepisami wewnetrznymi jednostki;

2) prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) wspolpraca z organami administracji rzadowej i1 samorzadowej w zakresie
pozyskiwania i1 wydatkowania §rodkéw finansowych przekazywanych na realizacje
zadan zleconych;



6) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstawanie zobowigzan
finansowych, opracowanie rocznego planu finansowego, zawierajacego zestawienie
przychodow i rozchodow oraz nadzér nad biezaca jego realizacja;

7) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,;

8) nadzér nad przygotowaniem, opracowaniem i sporzgdzeniem sprawozdan
finansowych 1 z wykonania planu dochodow i1 wydatkow;

9) nadzor nad obiegiem drukow $cistego zarachowania.

Glowny Ksiggowy wspotpracuje ze Skarbnikiem Gminy oraz Wydzialem Finansowym

Urzedu Miasta i Gminy Skawina, bankami i instytucjami finansowymi w celu

zapewnienia efektywnej gospodarki finansowo -budzetowej Osrodka.

W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy moze wnioskowa¢ do Dyrektora,

Zastepcy Dyrektora, Kierownika i Koordynatorow o udzielenie w formie ustnej lub

pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu

dokumentow i1 wyliczen bedacych zrédiem informacji. Glowny ksiegowy zbiera

informacje od poszczegoélnych dziatow CUS niezbednie do zapewnia prawidlowej
gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczos$ci
finansowej.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) przygotowywanie i opracowywanie rocznego planu i sprawozdania finansowego;

2) prace zwigzane z prawidlowym przebiegiem wykonywania budzetu;

3) uzgadnianie danych do konstrukcji planow finansowych, przygotowywanie planow;

4) przygotowywanie danych i opracowywanie sprawozdan i bilansow z wykonania
dochodéw 1 wydatkow;

5) kompletowanie wyciggdw bankowych z poszczegdlnych kont, uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowywanie do ksiggowania;

6) prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej;

7) kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych;

8) wykonywanie polecen przelewow z rachunkéw bankowych;

9) podzial $ciggnietych od dluznikéw alimentacyjnych $rodkéw na dochdd gminy,
dochod gminy organu wlasciwego dtuznika 1 dochod budzetu panstwa, prowadzenie
w tym zakresie kartotek;

10) prowadzenie rejestru umow;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych CUS i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji,

12) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

13) przygotowywanie akt ksiegowych do archiwizacji,

14) przyjmowanie wptat i innych naleznosci z tytutu dochodow CUS oraz dokonywanie
wyptat w tym wyplat $wiadczen;

15) prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowe;.

§11



Zadania wieloosobowego stanowiska ds. kadr i plac

1. Do zadan stanowiska nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw pracowniczych;

3) rejestracja pracownikow i zleceniobiorcow w ZUS,;

4) ewidencja czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw z wykorzystaniem wiasciwej
aplikacji;

5) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

6) koordynacja i nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych ucznidow szkot
srednich i studentow, stazow absolwenckich, zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych 1 robot publicznych oraz wolontariatu,

7) przygotowanie ogloszen dotyczacych naborow na stanowiska urzgdnicze;

8) projektowanie i ewidencjonowanie uméw o pracg i umoéw cywilnoprawnych;

9) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisoOw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej -
informowanie Dyrektora o zaistniatych zagrozeniach;

10) wspoétpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, inspektorem BHP,
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie
organizowania badan i pomiaréw czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikow;

11) kompletowanie dokumentow w zwigzku z przej$ciem pracownika na rente lub
emeryture;

12) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego i PFRON;

13) prowadzenie dokumentacji powypadkowej;

14) obshuga systemow i programoéw informatycznych niezbednych do realizacji zadan
w tym programu Platnik

15) prowadzenie ewidencji pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
w tym prowadzenie kartotek wynagrodzen osobowych;

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

17) naliczanie oraz sporzadzanie list ptac oraz list zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego, prowadzenie kart zasitkowych

18) prowadzenie ewidencji ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie w pracy wlasnej
odziezy 1 obuwia

19) obliczanie oraz przygotowywanie do wyplat wynagrodzen i pochodnych
wynikajacych ze stosunku umowy o prace, sporzadzanie 1 wysytanie deklaracji
rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego, rocznych informacji 0 dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

20) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS;

21) naliczanie, pobieranie i przekazywanie sktadek PPK;



22) sporzadzanie list na podstawie ktorych dokonywane sa przelewy z tytutlu

wynagrodzen za prace, uméw cywilno-prawnych, wynagrodzen dodatkowych,
podatkow, sktadek i innych potracen pracowniczych.

§12

Zadania Dzialu Swiadczen z Zabezpieczenia Spolecznego

1.

Dziat realizuje zadania wynikajagce m.in. z nastgpujacych ustaw: o $wiadczeniach
rodzinnych, o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw, oraz o ustaleniu i1 wyptacie zasitkéw dla opiekunow.

Pracg dziatu kieruje Kierownik

1. Do zadan Kierownika Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

organizacja i koordynacja pracg powierzonego dziatu;

kontrola poprawno$ci merytorycznej procesu postgpowania w sprawach o
przyznawanie $wiadczen oraz wykonywania powierzonych zadan;
zapoznawanie pracownikow z nowymi i zmienionymi aktami prawnymi i
orzecznictwem organdw i sadow administracyjnych;

wydanie decyzji do wysokosci posiadanych planow finansowych;
opracowywanie programéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw;

planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych i wychowawczych;
ustalenie zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacje $wiadczen;
prowadzenie nadzoru nad sprawnym $cigganiem $wiadczen nienaleznie
pobranych;

wspolpraca z Malopolskim Urzedem Wojewddzkim w Krakowie w zakresie
koordynacji $wiadczen;

10) okresowa ocena podlegtych pracownikow.

2. Do zadan Dzialu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie o przyznanie $wiadczen
wynikajacych z ww. ustaw;

obstuga systemow dziedzinowych;

wstepna akceptacja 1 przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,
prowadzenie postepowan w zakresie $ciggalnosci $wiadczen nienaleznie
pobranych;

planowanie potrzeb w zakresie Swiadczen;

przygotowywanie materiatow do opracowywania prognoz, analiz oraz
sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

monitorowanie $ciggalnosci $wiadczen nienaleznie pobranych;

podejmowanie dziatan wobec dtuznikdéw alimentacyjnych.

§13

Zadania Dzialu Organizacyjnego



1. Do zadan Dzialu nalezy:

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

8)
9

obsluga organizacji CUS i1 nadzér nad wewnetrznym obiegiem dokumentdw,
(ewidencjonowanie, rejestrowanie, przyjmowanie, wysylanie oraz rozdzielanie i
rozliczanie korespondencji i przesytek pocztowych);

obstuga sekretariatu Dyrektora i z-cy Dyrektora CUS oraz dziennika podawczego;
obstuga systemow informatycznych i Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej;

udostepnianie komoérkom organizacyjnym CUS aktow prawnych o charakterze
organizacyjnym;

prowadzenie rejestrow dotyczacych m.in.: pelnomocnictw, zarzadzen, upowaznien
oraz pieczeci,

prowadzenie dziennika korespondenciji;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie sktadnicy akt.

organizowanie i przeprowadzanie w CUS postepowan w sprawach o udzielenie
zamowien publicznych

10) nadzor nad budynkami pozostajacymi w zarzadzie CUS, przeprowadzanie kontroli

stanu technicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) wspotpraca w firmg zapewniajaca obsluge informatyczng w organizowanie dostaw

sprzetu komputerowego, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania oraz uslug
telekomunikacyjnych niezbgdnych dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania CUS
oraz sporzadzanie wnioskoOw dotyczacych rozwoju infrastruktury telefonicznej i
informatycznej CUS

§ 14

Zadania i struktura Dzialu realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej

1.

4.

Prace Dzialu organizuje i kieruje nim Zastepca Dyrektora CUS bedacy
jednoczesnie Organizatorem Pomocy Spolecznej, we wspotpracy z koordynatorami
poszczeg6lnych Zespotow.

Pracg Zespotow kieruja Koordynatorzy Zespotow.:

Do zadan OPS nalezy :

1) nadzor nad praca poszczegdlnych koordynatoréw Zespotéw oraz pracownikow
funkcjonujacych w ramach okreslonego zespotu lub sekcji;

2) instruowanie pracownikow o sposobie wykonywania przydzielonych im
obowigzkow;

3) zapoznawanie pracownikow z nowymi i zmienionymi aktami prawnymi i
orzecznictwem organdéw 1 sagdoéw administracyjnych w zakresie powierzonych
zadan;

4) przygotowywanie projektow sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkow.

Do zadan Koordynatoréw Zespoldw nalezy:



a. kontrolowanie poprawno$ci merytorycznej realizacji zadan przez Zespol, w
szczegolnosci  w  zakresie  opracowywania 1 wydawania  decyzji
administracyjnych;

b. gromadzenie danych celem przygotowywania i opracowywania prognoz,
sprawozdan, zapotrzebowani;

C. wspotpraca przy opracowywaniu plandw, projektow i strategii dziatania CUS

5. Koordynatorzy Zespotéw odpowiadaja za organizacje, efektywno$¢ dziatania Zespotu

oraz wykonywanie zarzadzen i polecen Organizatora Pomocy Spotecznej i Dyrektora
CUS.

6. Zespol swiadczen z pomocy spolecznej

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci :

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spolecznej:

a) $wiadczen pieni¢znych:

- zasitek celowy i specjalny zasiltek celowy,

- zasitek okresowy,

- zasilek staty,

b) $§wiadczen niepieni¢znych:

- positek,

- ustugi opiekuncze,

- ustugi opiekuncze specjalistyczne,

- sprawienie pogrzebu,

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,

- sktadki na ubezpieczenie spoleczne,

- kierowanie do domoéw pomocy spoleczne;j
2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych:
- w sprawach nalezacych do zadan innych komorek organizacyjnych w szczegdlnosci
Zespotu ds. s$wiadczen rodzinnych i wychowawczych
- na rzecz innych osrodkdw pomocy spotecznej lub powiatowych centrow pomocy
rodzinie;
- w trybie art. 11 oraz 30 ust. 2 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej.
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie rodzinnych wywiadow $rodowiskowych 1 opiniowanie, na ich
podstawie, wnioskow w sprawie skierowania do uczestnictwa w zaj¢ciach
prowadzonych przez centrum integracji spotecznej w przypadku osob i rodzin objetych
swiadczeniami z pomocy spolecznej,
4) udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

10



5) pomoc w uzyskaniu dla os6b bgdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemow 1 udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

6) wspolpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegdlnosci
fagodzenie skutkdéw ubdstwa;

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

8) pomoc osobom, ktére otrzymaty status uchodzcy lub ochrong uzupeilniajagcg w
formach przewidzianych prawem.

9) obstuga systemu informatycznego POMOST oraz innych systemow informatycznych
niezbg¢dnych do realizacji zadan.

7. Zespol ustug z pomocy spolecznej
Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen
pomocy spotecznej w formie ustug opiekunczych i1 specjalistycznych ustug
opiekunczych;

2) Organizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania,

3) Zapewnienie prawidtowego wykonywania ustug opiekufczych zgodnie z
potrzebami os6b objetych tg formg pomocy,

4) Sprawowanie nadzoru nad poprawno$cig wykonywanych ushug,

5) Wspolpraca z rodzing i najblizszym Srodowiskiem os6b objetych pomoca, w celu
poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,

6) Prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z kierowaniem do domow
pomocy spotecznej, w tym sporzadzanie umoéw z cztonkami rodzin badz z osobami
trzecimi,

7) Sprawienie pogrzebu;

8) Prowadzenie postgpowan w sprawie skierowania do schronisk, noclegowni,
mieszkan chronionych, SDS, doméw dla samotnych matek;

8. Zespol Obstugi Administracyjnej Pomocy Spolecznej

Do zadan Zespotu nalezy:

1) obstuga systemu informatycznego OU POMOST STD oraz innych systemow
informatycznych niezbednych do realizacji zadan, w tym w szczegolnosci:
a) wprowadzanie danych do ST POMOST, w szczegdlnosci wnioskow o przyznanie

pomocy i rodzinnych wywiadow srodowiskowych,

b) przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,
C) prowadzenie obowigzujacych rejestrow,
d) przygotowywanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizowanych zadan,
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€)

sporzadzanie w terminie wymaganej sprawozdawczosci.

2) wyplacanie wynagrodzenia przyznanego przez sad z tytulu sprawowania opieki;
3) sporzadzanie list wyptat Swiadczen pienigznych z zakresu pomocy spotecznej,

4) przygotowywanie danych i opracowywanie w terminie wymaganej sprawozdawczos$ci,
5) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych i przepiséw
prawa energetycznego w zakresie wyplaty zasitkow energetycznych, polegajaca na:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

przyjmowaniu, kompletowaniu 1 weryfikacji wnioskow i dokumentéw sktadanych
W sprawie przyznania dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych,

wprowadzaniu do programu DM wnioskow w sprawach o przyznanie ww.
dodatkow,

przygotowywaniu projektow decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
ww. dodatkow,

przygotowywaniu list wyptat $wiadczen pienigznych z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych, przygotowaniu przekazow i przelewow,
sporzadzaniu bilansu potrzeb $srodkow finansowych na dodatki mieszkaniowe i
energetyczne,

opracowywaniu sprawozdan, zapotrzebowan i planow.

6) przyjmowanie osob zglaszajacych si¢ po raz pierwszy do CUS, diagnozowanie ich

sytuacji i kierowanie do wlasciwego Zespotu;

7) przyjmowanie wnioskéw o udzielanie §wiadczen;

8) udzielanie osobie/rodzinie informacji w sprawach pomocy spotecznej, oraz organizacji
pracy CUS;
9) przyjmowanie interwencji i zgltoszen dotyczacych udzielenia pomocy;

10) wydawanie zaswiadczen i skierowan osobom zainteresowanym i ich rejestrowanie;

11) prowadzenie rejestru ws. potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych.

12) obstuga administracyjna zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty w zakresie wyplaty pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla

uczniéw zamieszkalych na terenie Gminy Skawina polegajaca na:

a)

b)

d)
e)

f)

przyjmowaniu, kompletowaniu 1 weryfikacji wnioskéw 1 dokumentoéw sktadanych
W sprawie przyznania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Gminy Skawina,

wprowadzaniu do programu Pomost wnioskow w sprawach o przyznanie ww.
pomocy,

przygotowywaniu projektéw decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
pomocy,

przygotowywaniu list wyptat §wiadczen, przygotowaniu przekazow i przelewow,
sporzadzaniu bilansu potrzeb S$rodkow finansowych na pomoc materialng o
charakterze socjalnym,

opracowywaniu sprawozdan, zapotrzebowan i1 planow.

9. Zespol Wspierania Dziecka i Rodziny
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10. Praca Zespotu kieruje Koordynator, do ktorego zadan nalezy:

a.
b.

kierowanie i organizowanie pracami Zespotu;

organizowanie rozwoju systemu opieki nad dzieckiem oraz pracy z rodzing na
rzecz udzielenia jej pomocy w wypetnianiu funkcji opieckunczo-wychowawczej;
opracowywanie 3-letnich gminnych programoéw wspierania rodziny oraz
przeciwdzialania przemocy;

pozyskiwanie rodzin petnigcych funkcje rodzin wspierajacych oraz
przygotowanie projektow umow okreslajacych zasady wspdlpracy oraz zwrotu
kosztéw zwigzanych z udzielaniem przez nie pomocy;

przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie Burmistrzowi Miasta i Gminy Skawina;
nadzor nad pracg poszczegolnych pracownikow;

wsparcie pracownikow i instruowanie ich w powierzonych obowigzkach.

11. Do zadan Sekcji przeciwdzialania przemocy w ramach ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie nalezy:

a.
b.

diagnozowanie problemoéw przemocy w rodzinie;

podejmowanie dzialan w $rodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie
majacych na celu przeciwdziatanie temu zjawisku;

rozpowszechnianie informacji o instytucjach, osobach 1 mozliwosciach
udzielania pomocy w $rodowisku lokalnym;

realizacje procedury Niebieskiej Karty;

podejmowanie interwencji wobec rodziny dotknigtej przemocg oraz prowadzenie
monitoringu w rodzinach dotkni¢tych przemoca;

podejmowanie, we wspdlpracy z innymi shuzbami, w razie bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwiazku z przemoca w rodzinie decyzji
0 odebraniu  dziecka z rodziny i umieszczeniu go u innej niezamieszkujacej
wspolnie osoby najblizszej, w rodzinie zastgpczej lub w placéwce opiekunczo-
wychowawczej;

uczestniczenie w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego/grup roboczych ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz obstuga organizacyjno-techniczna
Zespotu.

12. Do zadan Sekcji Asystentury Rodziny nalezy:

a.

opracowywanie 1 realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czlonkami
rodziny w konsultacji z pracownikiem socjalnym;

opracowywanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny 1 koordynatorem rodzinne;j
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepcze;j;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;
udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych,
wychowawczych z dzie¢mi, psychologicznych;
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wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
zarobkowej;

motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztaltowanie prawidlowych wzorcow rodzicielskich 1 umiej¢tnosci
psychospotecznych;

udzielanie wsparcia dzieciom, w szczeg6lnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych;

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

prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci;
realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz raz na p6t roku;
monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;
sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

wspotpraca z pozostalymi zespolami i sekcjami, jednostkami administracji
rzagdowej 1 samorzadowej, wilasciwymi organizacjami pozarzagdowymi oraz
innymi podmiotami 1 osobami specjalizujgcymi si¢ w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

13. Do zadan Sekcji Pracy Socjalnej nalezy:

a.

prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing, z wykorzystaniem
réznorodnych form, metod i technik pracy socjalnej, dostosowanych do specyfiki
odbiorcow;

udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla 0so6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania problemoéw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe 1 organizacje pozarzagdowe oraz
wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

wspoOtpraca 1 wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania 1
ograniczania trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu oso6b i rodzin, w
szczegolnos$ci tagodzenie skutkow ubdstwa;

organizowanie roznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
projektéw  socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom
spotecznym,;

realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastepczej w szczegdlnosci poprzez:
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- prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub
przezywajacej trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
- realizacje¢ ustugi asystenta rodziny,
- przeprowadzanie wywiadow w trybie art. 11 tej ustawy oraz art. 30 ust 2
ustawy,

g. realizacj¢ zadan w ramach procedury ,,Niebieskie Karty”;

h. umozliwienie osobom/rodzinom skorzystania z uslug poradnictwa prawnego i
psychologicznego;

i. realizacj¢ zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego;

J. potwierdzania sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty
socjalnej na podstawie przepiséw ustawy o rencie socjalnej;

k. przeprowadzanie rodzinnych wywiadow S$rodowiskowych w sprawach
nalezacych do zadan innych komorek organizacyjnych w szczegolnosci Zespotu
ds. $wiadczen rodzinnych i wychowawczych;

§ 15
Dzial Organizowania Ustug Spotecznych

1. Praca dziatu kieruje Organizator Uslug Spotecznych.
2. Do zadan OUS nalezy :

1) nadzor nad pracg poszczeg6lnych pracownikow Dziatu,

2) instruowanie pracownikbw o sposobie wykonywania przydzielonych im
obowigzkow;

3) opracowanie planu i budzetu Ustug Spotecznych, nadzoér nad jego realizacja i
monitoring;

4) przygotowanie bazy dostepnych ustug spotecznych, jej monitoring i aktualizacja;

5) organizowanie, rozwijanie i koordynowanie ustug spotecznych realizowanych przez
CUs;

6) diagnoza i analiza potrzeb i potencjalu spolecznosci lokalnej w zakresie ushug
spolecznych;

7) opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spolecznych, w przypadku braku okre$lenia tych standardow w
obowiazujacych przepisach;

8) nadz6r nad opracowywaniem indywidualnych planow ustug spotecznych, ich
aktualizacja 1 monitoringiem;

9) nadzor nad opracowywaniem strategii rozwoju i promocji CUS.

3. Zespol Integracji i Organizacji Uslug Spolecznych
Do zadan Zespotlu nalezy:
1) przygotowywanie propozycji rozwoju strategii promocyjnej Centrum Ushug
Spotecznych;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie informacji o CUS i przygotowywanie materiatow promujacych
Centrum Ustug Spotecznych na zewnatrz

udziat w wydarzeniach promocyjnych stuzacych promowaniu wizerunku CUS oraz
wspolpraca z innymi podmiotami, ktoérych zadaniem jest rozwdj lokalny;
wspolpraca z wydawnictwami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
publicznymi, organizacjami gospodarczymi w celu opracowywania publikacji,
popularyzacji wydawnictw i materialéw promujacych Centrum Ustug Spotecznych
(informatory, broszury, foldery, opracowania komputerowe, inne);

redagowanie i opracowanie graficzne pism okoliczno$ciowych, zaproszen itp.;
prowadzenie strony internetowej oraz profili w mediach spotecznosciowych
Centrum Ustug Spotecznych;

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sgsiednich;

monitorowanie programéw pozwalajacych na pozyskanie $srodkéw finansowych,
ich analiza w zakresie mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkéw
pozabudzetowych, krajowych lub zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej;
inicjowanie przedsiewzie¢ 1 propozycji wdrozeniowych w zakresie realizacji
projektéw 1 zadan CUS z wykorzystaniem funduszy zewnetrznych.

Gromadzenie 1 opracowywanie danych oraz sporzadzanie Oceny Zasobéw Pomocy
Spotecznej, Udzial w opracowywaniu strategii rozwigzywania problemow
spotecznych

10) Przygotowywanie projektu sprawozdan z dziatalnosci CUS, projektow i programow

realizowanych w CUS.

11) Realizacja zadan KIPUS, w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji w zakresie realizowanych ushug spotecznych oraz
oferowanego wsparcia;

b) przeprowadzanie rozeznania indywidualnych potrzeb osob zainteresowanych
skorzystaniem z ustug spotecznych;

C) opracowywanie indywidualnych planow ustug spotecznych;

d) monitorowanie realizacji indywidualnych planoéw ustug spotecznych;

e) przeprowadzanie rozméw podsumowujacych realizacje planéw ustug

spotecznych.

12) Realizacja zadan Centrum Wsparcia Opiekuna oséb zaleznych, w szczegdlnosci:

a) wsparcie edukacyjno-doradcze opiekundéw 0sob zaleznych poprzez:

- prowadzenie infolinii,

- zamieszczanie informacji na dedykowanej stronie internetowej

- indywidualne poradnictwo psychologiczne, medyczne, socjalne, prawne oraz w
zakresie sprawowania pielggnacji 1 opieki, pomocy w zaopatrzeniu w $rodki
medyczne, ortopedyczne i pomocnicze, usprawnianiu osob zaleznych,

- tworzenie tematycznych, moderowanych grup wsparcia np. dla rodzicow dzieci
niepetnosprawnych czy z réznymi dysfunkcjami) i inspirowaniu tworzenia grup
samopomocowych,
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- prowadzenie spotkan indywidualnych i grupowych,

- pomoc w tworzeniu wirtualnych grup wsparcia oraz ich moderowanie przez
specjalistow w roznych dziedzinach;

b) dziatanie Zespolu Mobilnego, ktérego zadaniem bedzie m.in. udzielanie
poradnictwa, pomocy 1 instruktazu w zakresie opieki nad osobg zalezng jak i
przekazywanie informacji o sposobie dbania o wlasne zdrowie i higiene
psychiczng opiekuna, wskazywane beda mozliwosci i sposdéb wykorzystania
sprzetu ortopedycznego wspomagajacego funkcjonowanie oraz utatwiajacego
pielegnacj¢ i zapewnienie higieny, omowienie sposobu i pomoc w ,,zarzadzaniu
opieka”.

¢) dziatania informacyjno-edukacyjne — skierowane do kadr roznych systemow
zwigzanych z opieka nad osobg niesamodzielna.

d) organizowanie i $wiadczenie ustug odcigzeniowych/wytchnieniowych w
miejscu zamieszkania osoby niesamodzielnej oraz poprzez zapewnienia miejsca
w adekwatnych placéwkach poprzez pokrycie kosztow turnusow pobytowych.

e) prowadzenie wypozyczalni sprzg¢tu pielegnacyjnego i1 ortopedycznego w
potaczeniu z naukg obstugi i doradztwem w zakresie jego wykorzystania.

13) Realizacja zadan Centrum Wsparcia Mieszkanca, w szczegolnosci:

a) rozpoznanie i udzielenie wsparcia emocjonalnego oraz  pomocy
psychologicznej osobom do$wiadczajacym roéznego typu kryzyséw poprzez
poradnictwo i konsultacje psychologiczne, terapie;

b) organizacja ,,Telefonu wsparcia” — zapewniajacy osobom (w tym dzieciom i
miodziezy) znajdujacym si¢ w trudnych sytuacjach zyciowych, pomocy
psychologicznej na zasadzie szybkiego kontaktu z osobg fachowa, w sposob
intymny i nieformalny

C) organizacja i zapewnienie dostepu do porad i konsultacji prawno-spotecznych
z zakresu pomocy spolecznej, kodeksu karnego 1 prawa rodzinnego oraz pomoc
przy pisaniu pism procesowych do sadu w sprawie przemocy w rodzinie,
molestowania seksualnego, alimentow, podzialu majatku, zaprzeczenie
ojcostwa itp.

d) organizowanie i udzielanie porad oraz konsultacji dotyczacych choroby
alkoholowej 1 innych uzaleznien (w tym od narkotykow i mediow cyfrowych
np. Internetu) i mozliwosciach ich leczenia oraz motywowanie zar6wno osob
uzaleznionych, jak 1 oso6b wspotuzaleznionych do podjecia psychoterapii w
placéwkach lecznictwa odwykowego, kierowanie do leczenia specjalistycznego

e) udzielanie wsparcia osobom uzaleznionym oraz osobom wspoétuzaleznionym w
trakcie leczenia, jak rowniez po jego zakonczeniu

f) opracowywanie Gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz Gminnego programu przeciwdzialania narkomanii, ich

17



realizacja, koordynacja oraz sporzadzanie sprawozdan i raportoéw z ich
realizacji.

g) przeprowadzanie diagnozy problemoéw alkoholowych, narkomanii oraz
problemow dotyczacych uzaleznien od substancji psychoaktywnych.

h) Organizacj¢ spotkan 1 wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych.

1) przygotowywanie, prowadzenie badan i analiz zjawisk spotecznych majacych
wplyw na realizacj¢ zadan pomocy spotecznej w Gminie Skawina;

J) koordynacja procesu wdrazania i monitorowania realizacji zadan MGOPS w
zakresie opracowywania dokumentow o znaczeniu strategicznym, Ww
szczeg6lnosci w zakresie:

- oceny zasoboOw pomocy spotecznej,

- strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

- sprawozdan z dzialalnosci MGOPS, wspierania rodziny, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

K) opracowanie katalogu ustug dedykowanym okreslonym grupom klientow —
osobom starszym, osobom z niepetnosprawnoscia, osobom pozostajacym bez
pracy, rodzinom z dzie¢mi, osobom doswiadczajagcym przemocy w rodzinie
oraz osobom bezdomnym;

I) koordynacja i nadzor nad realizacjg ustug pomocy i integracji spotecznej oraz
wspierania rodziny, w tym realizowanych we wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, w szczegdlnoSci w zakresie: ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych, osrodkéw wsparcia, doméw pomocy
spolecznej, placowek wsparcia dziennego;

m) gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow ze
zrodet innych niz budzet Gminy Skawina na realizacj¢ zadah MGOPS i
opracowywanie propozycji wystapien o Srodki na realizacj¢ programow i
projektow;

n) prowadzenie polityki informacyjnej MGOPS, w szczegdélnosci zbieranie,
opracowywanie 1 przekazywanie informacji dotyczacych funkcjonowania
MGOPS do wykorzystania przez pracownikéw MGOPS w zwigzku z
realizowanymi zadaniami, w celu poprawy ich jakosci i efektywnosci,

4. Zespol Organizowania Spolecznosci Lokalnej

1) Pracg Zespotu Kieruje OSL.
2) Do zadan OSL nalezy:
a. nadzor nad pracg poszczegdlnych pracownikow Zespotu;
b. instruowanie pracownikow o sposobie wykonywania przydzielonych im
obowigzkow;
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C.

prowadzenie na biezaco rozeznania potrzeb i potencjalu spotecznosci
lokalnej miasta i gminy Skawina w zakresie dziatan wspierajacych;
opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i
potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych,
planu organizowania spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja
tego planu.

3) Do zadan Zespolu Organizowania Spolecznosci Lokalnej nalezy:

a.

podejmowanie dzialan w celu aktywizacji mieszkancow, w szczegolnosci
organizowanie dziatan  wspierajacych w  organizowanie dzialan
samopomocowych, wolontaryjnych 1 sgsiedzkich;

inicjowanie innych dzialan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi
spotecznych i integracji wspolnoty samorzadowej;

integrowanie dziatan srodowiskowych realizowanych przez Zespoty CUS 1
wspotdziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spotecznej;

wspotpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS
animacj¢ lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;.

4) Do zadan Animatora Spolecznos$ci Lokalnej nalezy:

a.
b.

d.

diagnozowanie potencjatlu lokalnego §rodowiska;

inicjowanie spotkan, dzialan 1 kontaktow pomiedzy podmiotami
dziatajagcymi na danym obszarze;

ulatwianie kontaktéw, doprowadzenie do lepszego poznania = si¢
mieszkancow 1 tworzonych przez nich grup i sSrodowisk;

wyszukiwanie i wspieranie lideréw lokalnych;

5) inicjowanie powstawania grup inicjatywnych;
6) budowanie lokalnych koalicji;
7) moderowanie sytuacji edukacyjnych w srodowisku.

5. Placéowka dziennej opieki i aktywizacji osob starszych w formie dla oséb
niesamodzielnych Placowka Dziennej Opieki i Aktywizacji Osob Starszych w
formie dla oséb niesamodzielnych w Skawinie w formie klubu samopomocowego
dedykowana osobom o specjalnych potrzebach :

1) Placowka kieruje Kierownik

2) Do zadan placéwki nalezy udzielanie wsparcia osobom niesamodzielnym powyzej 60

roku zycia z Gminy Skawina, o specjalnych potrzebach — zmagajacych si¢ z choroba
Alzheimera, Parkinsona, po udarach, doswiadczonych zespotami chordb otepiennych i
wymagajacych specjalistycznej opieki i terapii poprzez
a) inicjowanie i wzmacnianie dziatan poprzez propagowanie zasady wzajemnej
pomocy;
b) aktywizacje i polepszenie funkcjonowania 0sob starszych i ich rodzin,
C) utrzymanie optymalnego poziomu samodzielno$ci i aktywno$ci poprzez
umozliwienie im jak najdluzszego pobytu w miejscu zamieszkania

d) zapewnienie ustug opiekunczo-pielegnacyjnych
e) dowoz os6b niesamodzielnych do PDO,
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f) pomoc w wykonywaniu podstawowych czynno$ci zyciowych np. spozywanie
positku, przemieszczanie si¢, kontroli zazywania lekow i1 pomocy w ich
przyjmowaniu, pomiaru poziomu cukru we Krwi, monitorowaniu stanu zdrowia
— pomiar ci$nienia krwi, a takze opieke higieniczng (pomoc przy zaspokajaniu
potrzeb fizjologicznych, mycie, zmiana i pranie odziezy).

0) Zapewnienie uslug aktywizujgco-usprawniajgych w formie zajgé
terapeutycznych — arteterapii, muzykoterapii, biblioterapii, fizjo- i kinezyterapii,

h) Zapewnienie konsultacji specjalistycznych : logopedycznych, geriatrycznych i
psychologicznych.

1) udzielenie informacji, poradnictwo i edukacja w radzeniu sobie w sytuacji
choroby i niepetnosprawnosci;

J) zapewnienie co najmniej 2 positkow dziennie dostosowanych do pory dnia i
dtugosci pobytu.

3) Filie placéwki dziennej opieki i aktywizacji osob starszych w Skawinie — filia
»Poludnie” i, Pélnoc” dzialajg w formie Klubé6w Samopomocowy.

4) Do zadan Klubu nalezy w szczego6lno$ci wsparcie 0so6b niesamodzielnych powyzej 60 roku
zycia z Gminy Skawina, poprzez:

a) organizacje ustug:

- opiekunczo-pielegnacyjnych zapewniajacych pomoc w wykonywaniu czynno$ci dnia
codziennego;

- aktywizujaco-usprawniajacych, podnoszacych sprawno$¢ i motywacje uczestnikow do
udzialu w zyciu spotecznym i rodzinnym oraz inicjujace integracj¢ miedzypokoleniows;

- wspomagajacych

b) wsparcie i konsultacje psychologiczne

c) oddziatywania terapeutyczne grupowe 1 indywidualne (arteterapii, biblioterapii,
muzykoterapii, choreoterapii, terapii informatycznej, rozrywkowej, reminiscencyjnej, terapii
ruchowej terapii kulinarnej) ;

d) zapewnienie w miar¢ potrzeb dowozu na zajecia

e) zapewnienie goracego positku dla uczestnikow.

§ 16
Do zadan Koordynatora Dostepnosci nalezy:

1) wsparcie 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych
przez CUS;

2) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dziatlania na rzecz poprawy
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dostgpno$ci, monitorowanie
dziatalnosci CUS w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

3) przedstawianie Dyrektorowi CUS biezacych informacji o podejmowanych
dziataniach z zakresu realizowanych zadan;

4) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpno$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami.
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2. Do zadan IODO nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikow przetwarzajgcych dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz innych przepisow
UE; 2) monitorowanie przestrzegania tych przepisow oraz polityki
Administratora, w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow i prowadzenie dziatan zwigkszajacych §wiadomos$¢ pracownikows;

2) szkolenie i biezace wsparcie pracownikow CUS w przetwarzaniu danych
osobowych;

3) aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa, okreslenie procesow, jakie zachodzg w
CUS, zbiorow danych oraz miejsc, w jakich dochodzi do przetwarzania danych
osobowych;

4) opracowanie procedur przetwarzania danych osobowych;

5) przeprowadzanie systematycznych audytow;

6) obstuga incydentow ochrony danych osobowych;

7) opiniowanie klauzul, regulaminéw Iub innych dokumentéw w zakresie
zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych;

8) wspotpraca z organem nadzorczym,;

9) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji w innych sprawach;

10) udzielanie = wskazéwek  administratorowi w  przedmiocie  wdrozenia
odpowiednich 1 skutecznych srodkéw technicznych jak rowniez organizacyjnych
majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

11) przygotowywanie propozycji odpowiedzi dla osob, ktorych dane s$ przetwarzane
przez CUS;

12) wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

3. Do zadan stanowiska BHP nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

przeprowadzanie kontroli warunkOdw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Dyrektora CUS o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi CUS, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju CUS;

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji CUS albo jego
czesci,

a takze nowych inwestycji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;
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7) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogoélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udzial w wustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy;

11) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracg.

Rozdzial V

§17
Zasady ogolne podpisywania dokumentéow

Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ nastepujace dokumenty:

1) Decyzje administracyjne wydawane w oparciu o upowaznienia wydane przez
Burmistrza Miasta i Gminy Skawina.

2) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci CUS, kierowane
do centralnych 1 wojewodzkich organdéw administracji, jednostek samorzadu
terytorialnego, organéw kontrolnych, organow §cigania, wymiaru sprawiedliwosci i
stuzb porzadkowych;

3) zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora CUS;

4) dokumenty finansowe, plany 1 sprawozdania z wykonywania wydatkow, dochodow
i dotyczace dziatalnosci CUS;

5) wszystkie zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora tj.: zarzadzenia
wewnetrzne, decyzje w sprawach osobowych 1 kadrowych, inne dokumenty
okreslone w przepisach.

Dyrektor, Gléwny Ksiegowy, Zastepca Dyrektora, Kierownik Dzialu Swiadczen

Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego dysponujg podpisem

elektronicznym.

Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny by¢ opatrzone w lewym

dolnym rogu napisem: ,sporzadzil” oraz imienng pieczatka 1 podpisem osoby

odpowiedzialnej za przygotowywanie projektu pisma.

Dokumenty niezastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuja pracownicy odpowiadajacy

merytorycznie za prowadzong sprawe.

Do podpisu Zastepcy Dyrektora i Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

Wychowaweczych i Funduszu Alimentacyjnego zastrzega si¢ decyzje, zaSwiadczenia,

oraz wszelka korespondencje i pisma w zakresie objetym upowaznieniami wydanymi

przez Burmistrza Miasta i Gminy Skawina oraz Rade Miejska w Skawinie.
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6. Do podpisu przez Gtéwnego Ksiggowego zastrzega si¢:
1) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatkow i dochodow
finansowych;
2) pisma i dokumenty w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora CUS;
3) inne dokumenty wymagajace podpisu Gléwnego Ksiggowego.
7. Pracownicy podpisuja:
1) whnioski 0 udzielenie pomocy;
2) rodzinne wywiady $rodowiskowe i wywiady alimentacyjne;
3) porozumienia i kontrakty zawierane w sprawach indywidualnych;
4) notatki stuzbowe;
5) dokumentacje sporzadzana w sprawach indywidualnych; 6) korespondencje w
indywidualnych sprawach podopiecznych; 7) indywidualne plany ustug spotecznych.
8. Szczegoélowe zasady podpisywania, parafowania dokumentéw okresla obowigzujaca
Instrukcja kancelaryjna. W CUS stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony
przez Dyrektora CUS.

Rozdzial VI

§18
Zasady udzielania pelnomocnictw, upowaznien i zastepowalnosci

1) Upowaznien i pelnomocnictw do zatatwienia okre$lonych spraw stuzbowych
udziela zgodnie z obowigzujagcymi przepisami Dyrektor CUS na wniosek
pracownika badz z wiasnej inicjatywy.

2) Pracownicy CUS moga by¢ rowniez upowazniani do dokonywania okreslonych
czynno$ci przez Burmistrza Miasta i Gminy Skawina na wniosek Dyrektora CUS.

Rozdzial VII

§19

Postanowienia koncowe

1) Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania CUS, ustala
Dyrektor zarzadzeniami.

2) Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Dyrektora CUS.

3) Regulamin, wchodzi w zycie od dnia jego podania do wiadomos$ci w sposob
zwyczajowo przyjety w CUS tj. poprzez umieszczenie go na tablicy informacyjne;j
w budynkach CUS.
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