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Zatacznik do Zarzgdzenia
nr ZA,011.12.2025. MK Dyrektora Centrum Uslug Spotecznych w Gogolinie
z dnia 15 maja 2025r.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zadania, strukture
organizacyjng i zasady funkcjonowania Centrum Uslug Spolecznych w Gogolinie.

2. Centrum Ushig Spolecznych w Gogolinie zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka
organizacyjng Gminy Gogolin dziatajgcej w formie jednostki budzetowe;.

3. Centrum Ustug Spolecznych dziata na podstawie uchwaly nr XXXVI1/396/2021 Rady
Miejskiej] w Gogolinie z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie utworzenia Centrum Ushug
Spotecznych w Gogolinie przez przeksztalcenie funkcjonujgcego w Gminie Gogolinie
Osrodka Pomocy Spolecznej w Gogolinie oraz uchwaty nr XXXV1/397/2021 Rady Miejskiej
w Gogolinie z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Uslug
Spotecznych w Gogolinie.

§2

1. Siedzibg Centrum jest miasto Gogolin.
2. Terenem dzialania Centrum jest obszar Gminy Gogolin.
3. Centrum moze uzywaé skrétu CUS w Gogolinie.
4. Celem dzialania Centrum jest integracja i rozw6j ustug spofecznych poprzez tworzenie
warunkéw umozliwiajgcych mieszkancom Gminy Gogolin kompleksowego wsparcia
zapewniajgcego rozwoj 1 integracje lokalnych systemdw ustug spotecznych. Ideg jest rozwoj
i skoordynowanie dzialan z zakresu wsparcia rodziny, ustug zdrowotnych i opiekunczych,
zapewniajacych obywatelom:
a) poprawe warunkéw Zzycia w gminie,
b) podniesienie atrakcyjnosci gminy, wzrost zatrudnienia w sektorze ustug spolecznych,
¢) wzmocnienie sektora ekonomii spolecznej poprzez samodzielne funkcjonowanie w
miejscu zamieszkania, w szczegoOlnosci osobom samotnym, ktére z powodu wieku,
choroby lub innych przyczyn wymagajg pomocy innych osob oraz ich integracje ze
spotecznoscig w stopniu adekwatnym do indywidualnych mozliwosci 1 potrzeb.
5. Szczegdtowy zakres realizowanych zadan okreéla statut Centrum.
6. Wewnetrzne akty normatywne dotyczgce funkcjonowania Centrum (regulaminy,
instrukcje, procedury itp.) wprowadzane sg w formie zarzadzen Dyrektora Centrum.

§3
Centrum realizuje:
1. wszystkie zadania, realizowane dotychczas przez Oérodek Pomocy Spolecznej
w Gogolinie, w tym ustugi spoleczne,
2. wybrane i nierealizowane przez O$rodek Pomocy Spoleczne] w Gogolinie do dnia
utworzenia Centrum zadania z zakresu:
a) wspierania rodziny, w tym w szczegolno$ci w opiece i wychowaniu dziecka, pracy
z rodzing 1 poszezegdlnymi jej cztonkami oraz wsparcie dzieci 1 miodziezy do 18
roku zycia, realizowane poprzez:
- prowadzenie poradnictwa w postact konsultacji, spotkan wspierajgcych,
- organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekecji, spotkan
tematycznych, grup wsparcia,
- asystentur¢ na rzecz rodzin wymagajgcych usprawnienia funkcjonowania
w zyciu codziennym, nauki petnienia rél i zadan spolecznych,
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1.

h

- prowadzenie zaje¢ majacych na celu rozwdj emocjonalny, intelektualny,
spoleczny 1 kulturalny dziecka oraz szeroko rozumiang profilaktyke,

- wsparcie dziecka w rozwigzywaniu kryzyséw szkolnych, rodzinnych,
rowiesdniczych, osobistych, popizez prace grupows i indywidualng;

- prowadzenia placowki wsparcia dziennego w formie pracy podwoérkowej
realizowane] przez wychowawce.

b) promocji i ochrony zdrowia realizowane przez $wiadczenie ushig zdrowotnych

i opiekunczych, w tym ustug specjalistycznych;

c) pomocy spolecznej w opiece i wsparciu o0sOb  starszych, chorych

i niepetnosprawnych realizowanych poprzez:

- organizacje zaje¢ o charakterze edukacyjnym, kulturalno-o$wiatowym,
migdzypokoleniowym, terapi¢ zajeciows, zajecia sportowo-rekreacyjne
i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i mozliwosci 0s6b starszych,

- $wiadczenie uslug opiekunczych obejmujgcych pomoc w  zaspokojeniu
codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczna oraz specjalistycznych
ustug opiekunczych obejmujacych zaspokajanie potrzeb wynikajacych
z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci.

- opieka wytchnieniowa,

- ushugi sgsiedzkie.

ROZDZIAL II.
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§4

Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor Centrum, przy pomocy Zastepey Dyrektora —
Organizatora Pomocy Spotecznej.

Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Centrum i reprezentuje je na
zewnagtrz,

W ramach udzielonego przez Burmistrza Gogolina pelnomocnictwa Dyrektor Centrum
upowazniony jest do skiadania w imieniu Gminy Gogolin os$wiadczen woli,
dokonywania czynno$ci prawnych i udzielania dalszych petlnomocnictw w zakresie
wskazanym

w udzielonych petnomocnictwach.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum jego obowigzki pelni, w zakresie
okreslonym pelnomocnictwami 1 upowaznieniami Zastgpca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba sposréd pracownikéw Centrum.

Dyrektora Centrum zatrudnia 1 zwalnia Burmistrz Gogolina.

CzynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrum wykonuje
Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upowazniona.

§5

Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio:

1} Zastepca Dyrektora — Organizator Pomocy Spoteczne;,
2) Zespol do Spraw Organizowania Ustug Spolecznych,
3) Zesp6t do Spraw Wspierania Rodziny,

4) Zespd6t do Spraw Administracyjnych.
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2. Dyrektorowi Centrum podlegajg bezposrednio wykonawey ustug zleconych na rzecz
Centrum, niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania jednostki, w tym w
szczegdlnosci w zakresie ustug prawnych, z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z
zakresu prawa autorskiego, obstugi informatycznej itp. (outsourcing), nadzor,
koordynacja i wspoipraca z Centrum Ustlug Wspolnych w Gogolinie w zakresie
zwigzanym z obstugg finansowo-kadrowag Centrum,  inspektor ochrony danych
osobowych.

§ 6

1. Zastgpca Dyrektora jest Organizatorem Pomocy Spolecznej. Ponadto odpowiada za
prawidlowe funkcjonowanie Centrum stosownie do powierzonego mu zakresu
obowigzkéw, uprawnienn 1 odpowiedzialnodci oraz za wlasciwg organizacje pracy i
realizacje zadan merytorycznych.

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:

1) Zesp6l do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej,
2) Zespot do Spraw Swiadezen Zdrowotnych.

§7

Pracownicy zespotéw ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacje pracy, prawidlowe
wykonywanie zadafi, przestizeganie przepiséw prawa w zakresie realizacji zadan,
przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy oraz zapewniajg ciagto$é pracy na zajmowanym
stanowisku.

ROZDZIAL. 111.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Centrum sg zespoly.
2. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia si¢ nastepujgce zespoty:
1) Zespét do Spraw Swiadczen Zdrowotnych (ZSZ)
2) Zesp6t do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej (ZRZPS)
3) Zespot do Spraw Organizowania Ustug Spolecznych (ZOUS)
4) Zespot do Spraw Wspierania Rodziny (ZSR)
5) Zespodt do Spraw Administracyjnych (ZA)

3. Zespol jest podstawows komoérka organizacyjng Centrum, zajmujacg si¢ okreslong
problematykg lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja utatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi w jednej komorce organizacyjne;.

4. W przypadkach uzasadnionych podnoszeniem efektywnosei i jakosci realizowanych
zadan, Dyrektor Centrum moze utworzy¢ nowe zespoty.

5. W celu realizacji okreslonych zadan, na czas ich realizacji, Dyrektor Centrum moze
powota¢ komisje 1 zespoly zadaniowe.

[Py
.
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ROZDZIAX. 1V
GOSPODARKA FINANSOWA I MIENIE CENTRUM

§9

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okre$lonych dla jednostek
budzetowych w ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie z wiasciwymi przepisami
dysponuje samodzielnymi rachunkami bankowymi.

Nl

Obsluge finansowa i placowg Centrum prowadzi Centrum Ustug Wspolnych w Gogolinie.
Podstawe gospodarki finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy dochodow

i wydatkow zatwierdzany przez Dyrektora Centrum.

4. Centrum uzyskuje dochody z tytulu odplatnosci za $wiadczenie ustug realizowanych
zgodnie z powierzonymi zadaniami statutowymi oraz z innych tytuléw okreslonych
przepisami prawa.

5. Pobrane dochody Centrum odprowadza na rachunek dochoddéw budzetu Gminy Gogolin.

§ 10

Wynagrodzenia pracownikéw Centrum okre$la Regulamin Wynagradzania wprowadzony
przez Dyrektora Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi zasad
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego.

1.

2.

§ 11

Mienie Centrum stanowi mienie komunalne Gminy Gogolin przekazane w trwaly
zarzad.

Centrum zobowigzane jest do gospodarowania mieniem z nalezytg starannoscis,
a w szczegblnosci wiasciwego jego wykorzystania, prowadzenia ewidencji i
przeprowadzania okresowych inwentaryzacji, dokonywania umorzen i przeszacowan
oraz zapobieganie dekapitalizacji.

ROZDZIAYL. V
TRYB PRACY CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH

§12

Biura Centrum Uslug Spolecznych w Gogolinie przy Placu Dworcowym 2 oraz
magazyn przy ul. Strzeleckiej 3 (w razie potrzeby) sa czynne w dni powszednie, od
poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:30 do 15:30, z zastrzezeniem ustepu 2.
Wybrane komorki organizacyjne Centrum, ze wzgledu na charakter wykonywanych
zadan, mogg mieé ustalone inne niz wskazane w ust. 1 godziny pracy.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy ich
zalatwiania okre§lajg zarzadzenia Dyrektora Centrum oraz odpowiednie przepisy
prawa, w szczegOlnosci ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (dalej ,,KPA™).

Dyrektor Centrum oraz Zastgpca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg,
wnioskéw i petycji o ktorych mowa w KPA oraz w ustawie o petycjach, nie rzadziej
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niz raz w tygodniu, w dniach i godzinach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem

Dyrektora Centrum.
. Wnioski, skargi 1 petycje podlegaja wpisowi do Rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji.

ROZDZIAL V1
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA PISM

§13

. Dokumenty dotyczace zakresu dziatania Centrum 1 kierowane na zewngtrz —

z zastrzezeniem przepisow szczegdlnych — podpisuje Dyrektor Centrum lub jego

Zastepcea.

. Wlasciwa dla sprawy komorka organizacyjna przy wspétpracy z radcg prawnym nadaje

ostateczny ksztalt redakcyjny i merytoryczny zarzgdzeniom, upowaznieniom oraz

innym dokumentom.

. Zarzgdzenia, jak i inne informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

pracownikdw poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogloszen, lub

2) w tzw. drodze obiegowej (indywidualne zapoznanie sie z trescia dokumentu
potwierdzone podpisem pracownika), lub

3) poprzez opublikowanie w elektronicznym systemie komunikacji wewnetrznej
Centrum.

. Projekty dokumentéw przedktadane do podpisu Dyrektora Centrum powinny byé

podpisane z lewe) strony na dokumencie przez pracownika merytorycznego

prowadzgcego sprawe.

. Projekty umoéw przedkladane do podpisu Dyrektora Centrum powinny by¢ parafowane

przez pracownika merytorycznego, radeg prawnego, stwierdzajgcego prawidtowosé

umowy pod wzgledem formalno-prawnym, a w przypadku projektow umow, ktdre

wywolujg Iub mogg wywolaé skutki finansowe dodatkowo powinny uzyskaé

kontrasygnatg Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Gogolinie lub osoby przez

niego upowaznionej. Ponadto, gdy Dyrektor Centrum uzna to za celowe, moze zwr6cié

si¢ do Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Gogolinie o dodatkowg opinig w

sprawie zawieranych umow, ktére nie wywolujg skutkow finansowych, o ktdrych

mowa w zdaniu popizedzajacym.

. Obieg dokumentéw w Centrum oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania, a

takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania

materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okredlaja instrukcje

wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora Centrum:

1) Instrukcja Kancelaryjna Centrum Uslug Spotecznych w Gogolinie,

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Centrum Ushug Spolecznych w Gogolinie,

3) Instrukcja organizacji i dzialania skiadnicy akt Centrum Uslug Spolecznych w
Gogolinie.

. Obieg 1 kontrole dokumentéw ksiggowych i finansowych okre$la Instrukcja obiegu

i kontroli dokumentéw ksiggowych i finansowych w Centrum Uslug Spolecznych

w Gogolinie oraz instrukcje Centrum Ustug Wspdlnych w Gogolinie.

. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione

okreslaja przepisy szczegdline.
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§ 14

1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zalatwiane sg zgodnie
z przepisami KPA 1 przepisami szczegblnymi.

2. Pracownicy rozpatrujac indywidualng sprawe, kierujg sie przepisami prawa oraz
zasadami bezstronnosci, rzetelnosci 1 uczeiwosci.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte zatatwianie spraw indywidualnych ponoszg
pracownicy w ramach posiadanych zakreséw obowigzkéw.

4. Ogdlny nadzor nad wlasciwym i terminowym zatatwianiem zadan realizowanych przez
Centrum sprawuje Dyrektor Centrum.

5. Zasady postgpowania z korespondencja przychodzacg i wychodzaca z Centrum okresla
Instrukcja Kancelaryjna Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie.

~ ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZADANIA I OBOWIAZKI

§15

1. Do obowigzkow Dyrektora Centrum nalezy zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania Centrum i kierowanie jego dziatalnoscia, m. in. poprzez:

1) planowanie, realizacj¢ i nadzor nad zadaniami statutowymi Centrum,

2) udostgpnianie organom kontroli i nadzoru wszelkich niezbednych dokumentéw i
wyjasnien w sprawach objetych kontrolg,

3) wydawanie zarzadzef wewnetrznych dotyczgcych organizacji i pracy Centrum,

4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum
oraz prowadzenie polityki personalnej Centrum,

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

6) dokonywanie czynnosci kierownika zamawiajacego, wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego oraz
konkursach w zakresie zadan nalezgcych do whasciwosci Centrum,

7) skladanie o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzahn majgtkowych, w tym
zawieranie uméw po przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego, do wysokosci kwot okreslonych corocznie w planie finansowym
Centirum,

8) dokonywanie czynnosci w postgpowaniach sgdowych, administracyjnych i
egzekucyjnych zwigzanych z dzialalnoscig Centrum,

9) dokonywanie czynnos$ci prawnych oraz zacigganie zobowigzan w zakresie okreslonym
w pelnomocnictwach,

10)udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien szczegdlnych oraz pelnomocnictw
procesowych,

11) realizacje zadan inwestycyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

12)dysponowanie $rodkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wydatkowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13)zatwierdzanie plandéw finansowych, sprawozdah merytorycznych, finansowych
1 budzetowych Centrum,

14) wyznaczenie administratora bezpieczenstwa informacii,

15)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w tym organizacji procesu zarzadzania ryzykiem.
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1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)

9)

§ 16

Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Centrum,

zastepowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nicobecnosci,

uczestnictwo w planowaniu 1 realizacji zadan Centrum,

wspoludziat w biezacym zarzgdzaniu Centrum, zglaszanie Dyrektorowi Centrum
uwag i wnioskéw w sprawach objetych zakresem zadan Centrum, a takze w sprawach
dotyczgcych organizacji i jakosci pracy Centrum,

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi, stuzgca whasciwej realizacji powierzonych
zadan,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg komorek organizacyjnych
powierzonych przez Dyrektora Centrum,

zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan realizowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne,

skladanie o$wiadczen woli w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
nadzorowanych komorek organizacyjnych, o ile nie zostaly zastrzezone do wylacznej
kompetencji Dyrektora Centrum,

analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur i
jednolitego sposobu postepowania, z uwzglednieniem identyfikowania mozliwosci
wystapienia zagrozen i ryzyka oraz koordynowanie dziatan zmierzajgcych do ich
ograniczania, w nadzorowanym obszarze funkcjonowania Centrum,

10) pelnienie funkcji przewodniczgcego komisji przetargowych na polecenie Dyrektora

Centrum,

11)rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 petycii.

2.

Zastgpca Dyrektora $cisle wspotpracuje z Dyrektorem Centrum w  zakresie
sprawowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej, z
uwzglednieniem  terminowego 1 systematycznego zarzgdzania ryzykiem w
nadzorowanym obszarze, w szczegodlnosci poprzez wylanianie wiasciwych celow i
zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie
wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

§17

Do wspdlnych dziatan pracownikéw Centrum naleza w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4

5)
6)

7)
8)

racjonalne, celowe 1 oszczedne gospodarowanie $rodkami rzeczowymi,

zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosei zawodowych, takze
po ustaniu zatrudnienia, chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny,
zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Centruimn,

znajomo$¢ i sledzenie zmian przepiséw prawa oraz wzajemne informowanie si¢ o tych
zmianach,

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdaf,

wspoldzialanie z organami samorzgdowymi 1 administracjg rzgdowa, z jednostkami
organizacyjnymi gminy instytucjami, organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na
terenie gminy,

wlasciwa obstuga interesantow,

wykonywanie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,
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9) wykonywanie i przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

10) przestrzeganie przepisoéw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

11)usprawnienie organizacji, metod i form dziatania na rzecz usprawnienia obshugi
petenta,

12)udostepnienie  wnioskujacym petentom dokumentéw wynikajgeych z  ustawy
o dostepie do informacji publicznych,

13) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14) terminowe rozliczanie si¢ z pobranych zaliczek,

15) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

ROZDZIAL VIII .
ZAKRES DZIALANIA ZESPOLOW

§18

1. Kazdy zespét w zakresie realizowanych zadan:

1) prowadzi diagnozg probleméw spolecznych o obszarze swojego dziatania oraz okresla
potrzeby w tym zakresie,

2) przygotowuje oceng zasobow pomocy spotecznej Gminy Gogolin w obszarze swojego
dzialania,

3) wspolpracuje z innymi o$rodkami pomocy spolecznej, organami administracji
rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze polityki spotecznej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem podmiotow ekonomii spoteczne;j,

4) opracowuje programy i projekty z obszaru swojego dzialania wynikajace ze strategii
rozwigzywania probleméw  spolecznych, 2z uwzglednieniem pozyskiwania
dofinansowania ze srodkow funduszy europejskich oraz realizuje programy rzgdowe z
tego zakresu,

5) terminowo wypelnia zalecenia wynikajgce z zakresu przyporzadkowanych komorce
organizacyjnej zadan lub polecen przetozonych,

6) przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondencje wplywajaca do Centrum,
a skierowang do komoérki organizacyjnej wedtug wiasciwoscel merytoryczne;,

7) uczestniczy w realizacji zadan, ktérych zakres przedmiotowy wykracza poza
kompetencje jednej komdrki organizacyjnej,

8) wspblpracuje z jednostkg obstugujacg w zakresie finansowo-ksiegowym.

2. Przy zadaniach zleconych do wykonania wigcej niz jednej komoéree organizacyjnej,
Dyrektor Centrum okresla koordynatora. W przypadku braku innych zalecen
koordynatorem jest komérka lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu dekretacii.

3. Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami dzialu oraz pracownikami réznych
komoérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Centrum.

§19
Do zadan Zespotu do Spraw Swiadczen Zdrowotnych naleza w szczegdlnosci zadania
wynikajace z zakresu polityki prorodzinnej oraz promocji i ochrony zdrowia, w tym:

1) promocja 1 ochrona realizowana przez $wiadczenie ustug zdrowotnych
i opiekunczych, w tym ushug specjalistycznych,
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2) przygotowanie dokumentacji przetargowej lub zapytan ofertowych oraz koordynacja
$wiadczenia ustug opiekuriczych obejmujacych pomoc w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych, opieke higieniczng oraz specjalistyczng ushug opiekunczych
obejmujgcych zaspokojenie potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub
niepetnosprawnosci, zlecanych w formie ustug wyspecjalizowanym podmiotom
zewnetrznym (outsourcing) , zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3) opracowanie standardow ustug opiekunczych i okresowa ewaluacja standarddw,

4) nadzorowanie, kontrolowanie i monitorowanie realizacji ustug opiekuficzych,

5) sporzgdzanie miesigcznych rozliczen z nalezno$ci za wykonane ushugi opiekuncze
zgodnie z decyzjami Dyrektora Centrum,;

6) skreSlony

7) wykonywanie  podstawowych  czynnosci  pielegnacyjnych,  gospodarczych
1 opiekuniczych w domu podopiecznego niezbednych do egzystencji;

8) utrzymanie biezacych kontaktéw z lekarzami i pielegniarkami Srodowiskowymi
w zakresie zabezpieczenia niezbednej pomocy medycznej;

9) potwierdzenie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej na podstawie ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;

10) organizowanie szkolen z zakresu §wiadczenia ustug opiekuriczych;

11) organizowanie 1 koordynowanie $wiadczenia ushug Srodowiskowych na rzecz oséb
starszych 1 0s6b z niepelnosprawnosciami, majgcych na celu utrzymanie lub poprawe
ich samodzielnego funkcjonowania oraz zapewnienia im kontaktu z otoczeniem;

12) opracowanie standardow ustug srodowiskowych i okresowa ewaluacja standardow;

13)nadzorowanie, kontrolowanie i monitorowanie realizacji ustug srodowiskowych,

14) organizacja réznorodnych form wsparcia dla rodzin i opiekundéw sprawujgcych
opieke nad osobami starszymi i osobami z niepetnosprawnosciami,

15) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z dziatalnos$ci ustugowej,

16) wypozyczanie sprzetu rehabilitacyjnego 1 pomocniczego,

17)dowodz os6b zakwalifikowanych do udzialu w spotkaniach, wizytach lekarskich,
ustugach rehabilitacyjnych lub zajeciach w osrodkach wsparcia i innych placowkach
zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z dziatalnosci jednostki,

18) opieka wytchnieniowa,

19) ustugi sgsiedzkie.

§20

Do zadan Zespolu do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spolecznej nalezy
w szczegolnoscei:
1) opieka 1 wsparcie o0s6b starszych, chorych, niepetnosprawnych oraz innych grup
wymagajacych wsparcia i opieki,
2) organizacja zaje¢ o  charakterze edukacyjnym, kulturalno-oswiatowym,
migdzypokoleniowym,  terapi¢  zajgciowa,  zajecia  sportowo-rekreacyjne
i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i mozliwosci 0s6b starszych,
3) wspomaganie 0séb 1 rodzin wymagajgcych pomocy w osigganiu mozliwie pelnej
aktywnosci spolecznej,
4) wspoéldziatanie z grupami 1 spolecznosciami lokalnymi, majgce na celu rozwijanie
w nich zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wiasnych problemow;
5) organizowanie réznorodnych form pomocy, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury
odpowiadajgcej zmieniajgcym si¢ potrzebom spolecznym,
6) zapobieganie procesowl marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w $srodowisku lokalnym,
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7) przeciwdzialanie praktykom niehumanitarnym i dyskredytujgcym osobe, rodzing lub
grupg,

8) udzielanie pelnej informacji o przyshigujgcych im $wiadezeniach i dostepnych
formach pomocy,

9) rozpoznanie potrzeb Srodowiskowych i wnioskowanie wilasciwych form pomocy
na podstawie przeprowadzonych wywiadow srodowiskowych,

10)sporzadzanie wymaganej dokumentacji u o0séb ubiegajgcych si¢ o umieszczenie
w domach pomocy spotecznej,

11)ywspéldzialanie z policja, prokuraturg, sgdem, organizacjami pozarzgdowymi,
kosciolem, zwigzkami wyznaniowymi, szkotami i1 zaktadami pracy w zakresie
udzielania odpowiedniej pomocy;

12) przygotowywanie dokumentacji os6b i rodzin kwalifikujacych si¢ do $wiadczen
z pomocy spolecznej oraz odpowiedzialno$é za wiasciwe, obicktywne 1 merytoryczne
ich przygotowanie,

13)wydawanie zaswiadczenn z udzielonej pomocy oraz sytuacji socjalno-bytowej
podopiecznych,

14)przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $wiadczen
finansowych i rzeczowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) opracowywanie miesi¢cznych informacji, sprawozdan kwartalnych, poétrocznych
i rocznych z udzielonych $wiadczen finansowych i w naturze;

16) sporzgdzanie zapotrzebowania finansowego na wyplate $wiadczen 2z pomocy
spotecznej,

17)realizacja innych zadath wynikajgcych z rzgdowych i samorzadowych programow
dotyczgcych ochrony poziomu Zycia i rodzin,

18) koordynowanie sporzadzania oceny zasobdw pomocy spolecznej,

19)wspdlpraca z rodzing w zakresie wynikajagcym z ustawy z dnia 9 czerwca 2011r.
o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej,

20)opracowanie i realizacji programéw oraz projektéw z zakresu pomocy spotecznej
finansowanych ze $§rodkéw Unii Europejskiej,

21)realizacje zadan wynikajacych z gminnych programow w zakresie wilasciwosci
zespohu, w tym w szczegdlnosci z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi,

22)inne zadania wynikajgce z przepisdw prawa lub zarzgdzen Dyrektora Centrum.

§ 21

1. Do zadan Zespolu do Spraw Organizowania Uslug Spolecznych nalezy w
szczegolnoscei:

1) organizowanie ustug spolecznych realizowanych przez Centrum,

2) prowadzenie na biezaco rozeznania:

a. polrzeb wspodlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,
b. potencjalu wspdlnoty samorzgdowej w zakresie organizowania ushug
spotecznych,

3) podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu uslug
spotecznych, w fym nawigzywanie wspolpracy z organami administracji publiczne;j,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie,
podmiotami wykonujgcymi dzialalnos¢ leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dzialalno$ci leczniczej oraz osobami {izycznymi i prawnymi,
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wykonujgcymi ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania
centrum;

4) opracowywanie standardow jakosci ustug spolecznych okreslonych w programie ustug
spolecznych, w przypadku braka okredlenia tych standardow w obowiazujgcych
przepisach,

5) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,

6) opracowywanie indywidualnych planéw ustug spolecznych i ich aktualizacji,

7) monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spolecznych,

8) koordynowanie uslug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planow
ustug spotecznych,

9) przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych
rozmow podsumowujacych realizacje tych planow,

10)opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjalu
wspdlnoty samorzgdowej w zakresie dzialan wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej 1 jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

11) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowe], w szczegdlnosci
organizowanie dzialan wspierajacych,

12) inicjowanie innych dziatad zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spolecznych
1 integracji wspolnoty samorzgdowej,

13)wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dzialania Centrum animacj¢
lokalng lub inne formy pracy $rodowiskowej,

14) pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania zadan CUS w Gogolinie 1 realizacja
dodatkowych projektéw okresowo przekazanych do realizacji przez CUS.

15)inne zadania wynikajace z przepisow prawa lub zarzadzen Dyrektora Centrum,

2. W ramach Zespotu ds. Organizowania Uslug Spotecznych w Centrum zostalo
utworzone stanowisko Organizatora Ustlug Spolecznych oraz Koordynatorow
Indywidualnych Planéw Ustug Spolecznych. W Centrum zostaly utworzone rdwniez
stanowiska Organizatoréw Spotecznosci Lokalnej.

§22

Do zadan Zespolu do Spraw Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnoscei:

1) wspieranie rodziny, w tym w szczegdlnosci w opiece i wychowaniu dziecka, praca
z rodzing 1 poszczegblnymi jej czlonkami oraz wsparcie dzieci i mbodziezy do 18 roku
zycia realizowane poprzez:

a) prowadzenie §wietlic Srodowiskowych na terenie Gminy Gogolin,

b) prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkan wspierajacych
i psychoterapii,

c) organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekeji, spotkan
wspierajacych oraz psychoterapii,

d) asystentura na rzecz rodziny wspomagajaca usprawnienie funkcjonowania
w zyciu codziennym, nauki, petnienia rol i zadafi spolecznych,

e) organizacja zaj¢¢ dla mam z dzieémi np. w ramach kluboéw malucha dla dzieci
w wieku do 3 lat,

f) prowadzenie zaje¢ majacych na celu rozwd] emocjonalny, intelektualny,
spoteczny i kulturalny dziecka oraz szeroko rozumiana profilaktyka,
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g) wsparcie dziecka w rozwigzywaniu kryzyséw szkolnych, rodzinnych,
réwiesniczych, osobistych i kulturalnych dziecka poprzez pracg grupowsa
i indywidualna,

2) opieka 1 wsparcie osob starszych, chorych, niepelnosprawnych oraz innych grup
wymagajgcych wsparcia i opieki,

3) przeciwdziatanie przemocy domowej,

4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

5) prowadzenie i koordynacja prac Zespotu Interdyscyplinarnego w Gminie Gogolin,

6) tworzenie 1 koordynacja systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodzina,

7) obstuga i wyplacanie §wiadczen rodzinnych,

8) zadania z zakresu $wiadczen alimentacyjnych i postepowania wobec dhuznikéw
alimentacyjnych, w tym prowadzenie zadan zwigzanych z postepowaniem wobec
dluznikow  alimentacyjnych oraz przyznawaniem S$wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego,

9) prowadzenie zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawie przyznania i wyplaty
$wiadczen i dodatkéw ostonowych, energetycznych, mieszkaniowych przewidzianych
przepisami prawa,

10)prowadzenie zadan zwigzanych z postgpowaniem w sprawie przyznawania zasitkow
dla opiekunéw na podstawie ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow,

11)zadania z zakresu wspierania rodziny i dziecka, pracy z rodzing i poszczegdlnymi jej
cztonkami oraz z zakresu systemu pieczy zastepczej,

12) zgtaszanie do ubezpieczefi spofecznych i zdrowotnych podopiecznych do tego
uprawnionych,

13) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji $wiadczen,

14)udzielanie porad z zakresu $wiadczen rodzinnych,

15) wydawanie zaswiadczen dot. otrzymanych §wiadczen rodzinnych,

16) prowadzenie placowki wparcia dziennego w formie pracy podwdérkowej realizowanej
przez wychowawce,

17)inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa lub zarzadzen Dyrektora Centrum.

§23

Do zadan Zespolu ds. Administracyjnych nalezy w szczegblnosci:

1) nadzér nad prawidtows eksploatacjg, utrzymaniem i zabezpieczeniem pomieszczefi
i nieruchomosci uzytkowanych przez Centrum oraz nad majatkiem Centrum,

2) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej sprzetu komputerowego,
programow 1 infrastruktury technicznej z tym zwigzanej, oraz wilasciwa ich ewidencja
i zabezpieczenie,

3) zaopatrywanie w niezbedne materialy biurowe, $rodki czystosci oraz inne artykuly
i wyposazenie niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Centrum,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z ubezpieczeniem mienia,

5) czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem i utrzymaniem wyposazenia i $rodkow
trwalych, w tym dokonywanie okresowych przegladéw ich stanu technicznego
i uzytkowego;

6) prowadzenie sekretariatu i Punktu Podawczego Centrum,

7) opracowanie instrukcji oraz regulaminéw obowigzujgcych w Centrum,

8) prowadzenie sktadnicy akt oraz wspdlpraca z archiwum panstwowym,
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9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 petycji oraz wnioskow o udostgpnienie
informacji publiczne;,

10) prowadzenie rejesttu zarzadzen oraz rejestru upowaznien dotyczacych dzialania
Centrum oraz publikacja zarzadzen,

11) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Centrum we wspdipracy
jednostka obstugujaca,

12) przekazywanie do CUW w Gogolinie dokumentacji ksiggowej, wnioskow urlopowych

13) wykonywanie postgpowan powypadkowych przy wspolpracy ze shuzbg BHP, ktore
wystapily w drodze do pracy oraz w drodze z pracy, w przypadku oséb zatrudnionych
na etacie oraz 0séb zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,

14) opracowywanie systemu ocen pracownikow Centrum, jego wdrazanie oraz
nadzorowanie realizacji,

15) sporzadzanie sprawozdann dotyczgeych =zatrudnienia, w tym sprawozdan GUS
z zakresu spraw kadrowych we wspélpracy z jednostkg obstugujaca,

16) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego,

[7)ywspoldziatanie w zakresie organizacji profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegolnoscei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich,

18) wspolpraca z osobg zajmujgcg si¢ przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w zakresie
wlasciwych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania stanu
zabezpieczenia pozarowego;

19)wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Krapkowicach 1 prowadzenie
dokumentacji zwigzane] z refundacjg kosztéw o0sdéb zatrudnionych w ramach robét
publicznych, prac spolecznie uzytecznych,

20) zabezpieczenie danych 1 dokumentéw przed dostepem o0s6éb nieupowaznionych,

21) inne zadania wynikajgce z przepiséw prawa lub zarzgdzen Dyrektora Centrum.

22)nadzorowanie wykonywania orzeczonych kar ograniczenia wolnosci oraz prac
spolecznie uzytecznych.

ROZDZIAL IX
KONTROLA ZARZADCZA

§24

1. Kontrola wlasciwej dzialalnodci Centrum, zwana ,,kontrolg zarzadezg”, stanowi ogot
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan Centrum w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w ust. 1, jest zapewnienie w szczegolnosei:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrzoymi,

2) celowosci, skuteczno$ci 1 efektywnodci dziatania, w tym wykonywania zadan
okreslonych zakresem obowigzkow,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) uzywania mienia i zasobdw w sposob oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich
zabezpieczenie 1 ochrona,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem, obejmujacym cato$¢ podejmowanych dziatan zmierzajgcych do
ograniczania ryzyk i zagrozen w realizacji zaktadanych celow i sprawnym wykonywaniu
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